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RESOLUCION STP N° 422 /2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Seerenunt .
TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

Asuncion, 46 de setiembre de 2019

VISTO: Las Notas STP/S.E. N° 557/2019 y STP/S.E. N° 875/2019 por las cuales se
solicita a la Secretaria de la Funcién Publica la homologacién del Reglamento
Interno de Seleccion y Admision del Personal de Servicio Auxiliar de la STP y
la modificacion del Reglamento Interno de la institucion. respectivamente;

La Nota PR/SFP/N° 1834/2019 del 24 de mayo de 2019 por la cual la
Secretarfa de la Funcion Puablica remite la Resolucion N° 275/2019 “Por la
cual se homologa y registra el Reglamento Interno de Seleccién y Admision
del Personal del Servicio Auxiliar de la Secretaria Técnica de Planificacién y
del Desarrollo Econdmico y Social (STP)™;

El Dictamen DGAJ N° 611/2019 de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de la Funcién Publica; vy,

CONSIDERANDO: Que, la Ley N°® 1626/2000 “De la Funcién Publica™, en su Articulo 96, inciso
m) dispone: “Serdn atribuciones de la Secretaria de la Funcion Publica:
homologar y registrar los reglamentos internos v los contratos colectivos de
condiciones de trabajo, dentro de los Organismos v Entidades del Estado
cuando ellos reiinan los requisitos de fondo v forma para su validez .

Que. por Resolucidon N° 275/2019, de fecha 24 de mayo de 2019, emanada de
la Secretaria de la Funcion Publica se homologa y registra el Reglamento
Interno de Seleccion y Admision del Personal del Servicio Auxiliar de la
Secretaria Técnica de Planificaciéon y del Desarrollo Econdmico y Social
(STP).

Que, en la misma Resolucidon N° 27572019, en su articulo 1° hace alusion al
Dictamen DGAJ N° 611/2019 de fecha 24 de mayo de 2019 de fa Direccion
General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica.

Que, en dicho Dictamen DGAJ N° 611/2019 de fecha 24 de mayo de 2019 de
la Direccién General de Asesoria Juridica se hace referencia a los Expedientes
N°2050/2019 y 2858/2019 sobre la solicitud de homologacion y registro de la
modificacion del Reglamento Interno Institucional y homologacion y registro
del Reglamento Interno de Seleccion y Admision del Personal del Servicio
Auxiliar de la Secretaria Técnica de Planificacion y del Desarrollo Econémico
y Social (STP) y que en su parte conclusiva determina: “DICTAR acto
administrativo por el cual se disponga la homologacion y registro de
conformidad a las propuestas remitidas v ajustadas por la STP que se hallan
adjuntas al presente dictamen, de los siguientes instrumentos: a) Modificacion
de los articulos 5° 6° 9° 11, 12, 14, 15, 17, 18 20. 40. 41 y 57 del
Reglamento Interno Institucional de la Secretaria Técnica de Planificacion del
Desarrollo Econdmico y Social (STP); b) Reglamento Interno de Seleccion v
Admision del Personal del Servicio Auxiliar de la Secretaria Técnica de
Planificacion y del Desarrollo Econémico v Social (S TP).

Pagina 1 de 34

istdn: “Liderasgo con excefencia en el proceso de planificacion def desarrollo nacional”

21
I sg-stp@stp.g



TEKOATY HA MBA EREREKOPY
AKARAPU ARA RAPE APO

Sambyhvha

TETAREKUAI
GOBIERNO NACIONAL

Mision: “Coordinar e impulsar ol disesio, implementacion, sequimiento y evaluacion def desarrollo sostenible con enfoque inclusivo”

RESOLUCION STP N° 422 /2019
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Que. por Resolucién STP N° 518/2017 del 19 de octubre de 2017. fue
aprobado el Reglamento Interno Institucional vigente.

El Decreto N° 4070/2004, de fecha 10 de noviembre de 2004, “POR EL CUAL
SE REORGANIZA LA SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEPENDIENTE DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA™, que en su Art. 8° establece: “FE/
Secretario Ejecutivo tiene las siguientes funciones: a) Conducir la aplicacion
de las funciones asignadas a la Secretaria Técnica de Planificacion en el
presente Decreto, asi como administrar los recursos humanos, financieros y
no financieros asignados a la institucion...

Seorena .
TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

POR TANTO. en ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVQ DE LA SECRETARIA TECNICA DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEPENDIENTE DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

RESUELVE:

Art. 1°  Aprobar el Reglamento Interno de Seleccién y Admision del Personal del Servicio Auxiliar de la
Secretaria Técnica de Planificacion y del Desarrollo Econémico y Social (STP), el cual forma parte
de la presente resolucién como Anexo .

Art.2°  Aprobar la modificacion del Reglamento Interno Institucional de la Secretaria Técnica de
Planificacion y del Desarrollo Econoémico y Social (STP). el cual quedara redactado conforme al
Anexo Il que forma parte de la presente resolucion.

Art. 3" Aprobar el Formulario N° 01 “Solicitud de Permiso/Justificativo/Vacaciones™ y el Formulario N°
02 “Solicitud de autorizacién de permiso por Comisién de Servicios™ que forman parte del Anexo
Il de esta Resolucién.

Art. 4°  Disponer la vigencia de la presente resolucién a partir de la fecha de su emisién.
Art. 5%  La presente Resolucion sera refrendada por el Secretario General.
Art. 6° Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.

i
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NN |
WU |
Oscar José Villagra Merino

Encargado de Despacho
Secretaria G{élnei;al

H

Carlos Alberto Pereira Olmedo
. ‘Ministro — Secretario Ejecutivo
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Mision: “Coordinar e impulsar el disefto, implementacion, sequimiento y evaluacion del desarrollo sostenible con enfoque inclusivo”
RESOLUCION STP N° 4322 /2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

REGLAMENTO INTERNO DE
SELECCION Y ADMISION DEL
PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA TECNICA DE
PLANIFICACION Y DEL DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL
(STP)

ANEXOT

i
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REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y ADMISION
DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR
(Conforme a lo establecido en los Art. 6°y 7° de la Ley N° | 626/2000)

1- Objetivo. Establecer las bases generales del procedimiento para seleccionar al personal del servicio
auxiliar mas idéneo, en base al mérito, habilidades, destrezas y aptitudes del postulante, en la
busqueda de la optimizacion y profesionalizacion de los Servidores Pablicos, al servicio de la
ciudadania, siguiendo los lineamientos del Decreto N° 3857/2015 “POR EL CUAL SE APRUEBA
EL REGLAMENTO GENERAL DE SELECCION PARA EL INGRESO Y PROMOCION EN LA
FUNCION PUBLICA. EN CARGOS PERMANENTES Y TEMPORALES, MEDIANTE LA
REALIZACION DE CONCURSOS PUBLICOS DE OPOSICION, CONCURSO DE OPOSICION
Y CONCURSO DE MERITOS, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15,25.27Y 35 DE
LA LEY N° 1626/2000 “DE LA FUNCION PUBLICA™,

2- Alcance. El personal de servicio auxiliar prestara servicios en relacién de dependencia laboral que se
regira por las disposiciones del Codigo Laboral, segtn disponibilidad presupuestaria.

Entiéndase por personal del servicio auxiliar, al listado mas abajo detallado y/o aquellos omitidos,
pero de naturaleza similar, y que no realicen tareas técnicas o de naturaleza similar en la institucion:

Albaiil

Auxiliar de Cocina
Auxiliar de Lavanderia
Auxiliar de Limpieza
Auxiliar de Fichero
Carpintero

Chofer

Electricista

PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR | Jardinero

Cocinero/a

Mecanico

Mozo

Pintor

Plomero

Modista/o y/o Costurera/o
Ordenanza

Otros de naturaleza similar

3- Comision de Seleccion: Se aplicard lo dispuesto en el articulo 9 y 10 del Reglamento General de

Seleccion para el ingreso y promocion en la Funcion Publica aprobado por Decreto N° 3857/2015,
asi como los Art. 11, 12y 13 de las Atribuciones de la Comision de Seleccién.

4- Etapa previa al Concurso: Antes de Iniciar el proceso cada OEE deberd realizar indefectiblemente
cada una de las siguientes acciones en forma secuencial:
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POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
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1) Identificar la cantidad de vacancias a utilizar y realizar las gestiones pertinentes para obtener la
autorizacion ante el Equipo Econémico Nacional, conforme a la normativa vigente.

2) Conformar la Comisién de Seleccién por Resolucion institucional, de conformidad con el
Articulo 3° del presente Procedimiento.

3) Identificacion del Perfil del Puesto de Trabajo
DTH Para ello se podra:

Secretirin

TECNICA DE PLANIFICAC[ON
DEL DESARROLLO ECONOGMICO
Y SOCIAL

y su correspondiente Matriz de Evaluacién por la
- Seleccionar el Perfil, la Matriz de Evaluacién y las bases y condiciones del Banco de Perfiles
registrados en el Portal Paraguay Concursa, y remltlr a la SFP, para los ajustes necesarios y la
correspondiente homologacion de las nuevas bases y condiciones.
2. Elaborar el Perfil, la Matriz de Evaluacién y las bases y condiciones del proceso, para los casos
no contemplados en el Banco de Perfiles del Portal Paraguay Concursa, para su posterior
homologacién por SFP.

5- Etapa Central del Concurso: El concurso seguird el régimen de Concurso de Méritos, cuyas
acciones a seguir seran las establecidas en el Articulo 18 del Reglamento General Aprobado por
Decreto N° 3857/2015 con las reglas establecidas los Articulos 20, 22, 24 y 25 de dicha normativa.

6- Consideraciones que debe contemplar el perfil y las bases y condiciones:

I. La cantidad de vacancias a ser convocadas. con sus respectivas categorias salariales, monto
presupuestado y denominacion. La denominacién de la categorfa salarial debera ser congruente
con el nivel del puesto convocado.

Minimo Opcionales Convenientes’

EXPERIE\’CIA LABORAL

Experiencia Especifica

Experiencia Especifica de 6 meses
Experiencia General Experiencia General de | afio
EDUCACION FOR'\{AL Educacion Basica Educacion Media

PRINCIPALES CONOC]VIIENTOS
ACREDITADOS

Formacion Profesional
Eventos de capacitacion relacionados

~ PRINCIPALES COMPETENCIAS

Competencias técnicas y habilidades:

* Conoctmiento de las tareas a realizar.
* Habilidad comunicacional en Idiomas
Oficiales: espafol y guarani

* Naturaleza de la Institucion donde

| prestara servicios {visidon. mision, etc.)

* Normativas que rigen a la Funcion
Puablica.

Competencias Cardinales:
*Compromiso con la calidad de Trabajo
*Conciencia Organizacional
*[niciativa
*Integridad
*Flexibilidad
*Autocontrol
*Trabajo en equipo
*Responsabilidad

Conocimiento basico de herramientas
informaticas
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2. Periodo de vinculacion: determinado o indeterminado.

3. Criterios de Evaluacion. con sus respectivos puntajes. sobre la matriz de 100 puntos. El postulante
deberd obtener por lo menos el 60% del puntaje total establecido en la matriz para conformar la
lista de seleccionados

4. Régimen de Aprobacion de las Evaluaciones: por etapa o al concluir las evaluaciones.

5. Modalidad de Seleccion: Mérito o Terna, conforme al Reglamento General de Seleccion.

6. Criterios de Desempate.

7- Descripcién de Requerimientos minimos, opcionales convenientes y Matrices de Evaluacion:
b) Clasificacion de matrices segin Evaluacién: la matriz de factores de evaluacion sera
conformada tomando como base el perfil del cargo y deberd contener como minimo los factores

de evaluacion curricular y opcionalmente las demas evaluaciones contempladas en el Reglamento
General, siguiendo la siguiente clasificacion:

EVALUACION CURRICULAR
Formacion Académica Even?os de Experiencia Laboral
Capacitacién i
Educacion dueacis - S N Idioma Guarani PUNTAJE
Escolar Eduuaglon Relacionados al h}pﬂ@r}@a Experiencia TOTAL
Basica Media puesto Especifica General 100 Puntos
30 35 10 30 20 5

EVALUACION DE
o . CONOCIMIENTOS
] ! ; s
EVALUACION CURRICULAR HABILIDADES Y
DESTREZAS
s . Eventos de L
Formacion Académica Capacitacion Experiencia Laboral Exan.len. de )

Fducacion - ‘ \ — — Conocnfmgnto ldloma' PUNTAJE,
Escolar Educaqnon Relacionados al Experlgr}cna Experiencia (oral.'es.crlto 0 Guarani TOTAL
Basica Media puesto Especifica General practico) 100 Puntos

20 25 5 20 15 30 5

éirico
EVALUACION CURRICULAR
L. . Eventos de L

Formacién Académica Capacitacién Experiencia Laboral Test
Educacion . oy . . . . .. | 1dioma Guarani Psicométrico PUNTAJE

Escolar kducagon Relacionados al E;\'perl;c?cta th)erlenma TOTAL

Bésica Media puesto Especifica General 100 Puntos

30,7 35 5 30 20 3 5
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4- Curricular + Entrevista

EVALUACION CURRICULAR ENTREVISTA
Formacion Académica Even?os de Experiencia Laboral
Capacitacién Idioma N
G ] Competencias | PUNTAJE
Educacién i} . . R B N uarani TOTAL

,_ Educacion Relacionados | Experiencia | Experiencia
Escolar . ) e L 100 Puntos

L Media al puesto Especifica General
Basica

25 30 5 30 20 5 10

3

Curricular + Test Psicométrico + Entrevista

ENTREVISTA

EVALUACION CURRICULAR TOTAL
Formacién Académica Even?os de Experiencia Laboral Test
Capacitacion Idiom Competenci )
Educacién Educacion | Relacionados | EXPETienct | . G toma 1 Competenct | pyNTAJE
Escolar Gm{cmn e [auo?j 0s a \(pemnclr Psicométrico uarani as TOTAL
Basica Media al puesto Especifica a Genera 100 Puntos
20 25 5 30 20 5 5 10

EVALUACION DE
- . B . CONOCIMIENTOS,
EVALUACION CURRICULAR HABILIDADES Y TOTAL
DESTREZAS
. . Eventos de Test
Formacion Académica Capacitacién Experiencia Laboral Examen de Psicométrico
- - P - — Conocimiento Idioma PUNTAJE
Piflec;?n Educacion | Relacionados Expe:encx Experienci (oral.:’e‘s‘c‘rxto 0 | Guarani TOTAL
e Media al puesto s a General practico) 100 Puntos
Bésica Especifica
10 15 5 25 15 30 5 5

TEVALUACION DE
. ) CONOCIMIENTOS, TR R
EVALUACION CURRICULAR HABILIDADES Y ENTREVISTA | TOTAL
DESTREZAS
Formacion Académica C§V:2::§c?§n Experiencia Laboral Examen de
P Conocimiento | Idioma | Competenci PUNTAJE
“ducacis ] ) ] Experienct | ] (oral. escrito o | Guarani as
szzzT;)n Educacién | Relacionados al Expe:llulu Experienci préctico) TOTAL
ot Media puesto e a General 100 Puntos
Bésica Especifica
15 5 20 15 30 5 10
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RESOLUCION STP N°432 /2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION’ Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION

DE

ECONOMICO Y

DEL REGLAMENTO’INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

, SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

8- Carricular + Conocimientos + Test Psicométrico+ Entrevista.

EVALUACION CURRICULAR

EVALUACION DE

CONOCIMIENTOS,

ENTREVIST vy
HABILIDADES Y A FOTAL
DESTREZAS
Eventos de Test Psico
Formaciéon Académica . L Experiencia Laboral | Examen de métrico
Capacitacién . L .

- - Conocimiento Idioma . . PUNTAJE
Educacion | . . . . ] al escri Guarani Competencias UNTAJE
) Educacion | Relacionados Exp. Exp. (oral. escrito o uarani TOTAL

Escolar N s “eneeifi eners practico) A
Bésica Media al puesto Especifica | General 190 Puntos
5 10 5 20 15 30 3 5 10

8- Otras disposiciones. Para casos no configurados en esta Reglamentacion se util
lo dispuesto en el Reglamento General de Seleccion aprobado por el Decreto

reglamentaciones emanadas de la Secretaria de la Funcion Publica.
Lo
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.
RESOLUCION STP N° 422 /2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

MODIFICACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE LA
SECRETARIA TECNICA DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

ANEXOITT
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MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA TECNICA DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
APROBADO POR RESOLUCION STP N° 518/2017.

OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1° Objeto. Establecer un Reglamento Interno en el cual se definen y se establecen las
normativas aplicables, derechos, obligaciones. prohibiciones, criterios sobre asistencia,
permisos, vacaciones, traslados y sanciones aplicables a los servidores publicos que
prestan servicios en la Secretaria Técnica de Planificacion del Desarrollo Econémico y
Social (STP). Aquellos funcionarios que hayan sido trasladados temporalmente para
prestar sus servicios en la Institucion, estaran sometidos a este Reglamento mientras
dure su traslado.

Articulo 2° Definiciones. Siempre que en el marco del presente Reglamento y en las actuaciones de
la Direccion de Talento Humano se utilicen los siguientes términos, salvo que se
exprese lo contrario, debera entenderse por:
a) Ley: Ley N° 1626/2000 "De la Funcién Publica".
b) Reglamento: El presente Reglamento Interno de la Secretaria Técnica de
Planificacion.
¢) STP: La Secretaria Técnica de Planificacion del Desarrollo Econdmico y Social
dependiente de la Presidencia de la Republica.
d) Servidores Publicos: los funcionarios publicos. funcionarios con traslado temporal,
personal contratado y personal del servicio auxiliar que presten servicios o desempeiien
funciones en la STP o cualquier otro Organismo o Entidad del Estado (OEE).
e) Funcionario: La persona nombrada mediante acto administrativo para ocupar de
manera permanente un cargo incluido o previsto en el Presupuesto General de Gastos de
la Nacion, donde desarrolle tareas inherentes a la funcion del organismo o entidad del
Estado en el que presta sus servicios. El trabajo del funcionario publico es retribuido y
se presta en relacion de dependencia con el Estado. Este término se referira también a
los funcionarios trasladados temporalmente para prestar sus servicios en la Institucion.
f) Personal Contratado: La persona que en virtud de un contrato Yy por tiempo
determinado ejecuta una obra o presta servicio a la Institucion. Sus relaciones juridicas
se regiran por el Codigo Civil, el contrato respectivo y las demas normas que regulen la
materia. Las cuestiones litigiosas que se susciten entre las partes seran competencia del
fuero civil.
g) Personal Permanente: Los funcionarios nombrados.
h) Institucion: La Secretaria Técnica de Planificacion del Desarrollo Econdmico y
Social dependiente de la Presidencia de la Republica.
i) MAI: Maxima Autoridad Institucional.

i) Ministro Secretario Ejecutivo/Ministro: El/la Secretario/a Ejecutivo -Ministro/a.
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RESOLUCION STP N°422./2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

El Ministro/a de la Secretaria Técnica de Planificacion.

k) Viceministro - Coordinador General: Coordinadores Generales con rango de
Viceministro.

I) Superior jerarquico: El servidor pablico encargado de una Jefatura de
Departamento, de una Direccion, Direccidon General o Coordinacion General de la STP,
Y que tiene funcionarios bajo su responsabilidad, supervision y control.

Seorerarst

TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARRCLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

DE LOS DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES
Y MECANISMOS DE INGRESO Y PROMOCION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA STP

Articulo 3° Normativa aplicable. Los derechos y obligaciones de los servidores publicos de la STP
son los establecidos en la Constitucion Nacional. en la Ley N° 1626/2000 “De la
Funcion Publica™ y demas ordenamientos juridicos vigentes, sin perjuicio de los que
especificamente se establezcan en esta reglamentacion.

Articulo 4° Obligaciones. Sin perjuicio de las obligaciones que impongan las leyes y otras
disposiciones, los servidores ptblicos de la STP tendran los siguientes deberes y
obligaciones:

a. Cumplir la Ley, el presente Reglamento y demds disposiciones internas

institucionales.

b. Asistir puntualmente al trabajo y no retirarse de la sede asiento de sus funciones

antes del final de la jornada ordinaria de trabajo establecida. salvo las excepciones

establecidas en el presente Reglamento.

¢. Registrar su asistencia a través del mecanismo adoptado para el efecto. Las

omisiones a dicho registro se sancionaran conforme a este Reglamento.

d. Dar aviso a la dependencia en la cual presta servicio de las causas que le impidan

asistir al trabajo, en las formas y condiciones que establecen el presente Reglamento y

la Direccion de Talento Humano.

e. Cumplir las instrucciones emanadas del superior jerarquico relativas a las funciones

que desempefia y que no sean manifiestamente contrarias a las normas legales vigentes.

f. Desempeiiar sus funciones con la eficiencia, esfuerzo y dedicacion requeridos para el

cabal cumplimiento de las tareas que le son encomendadas, de conformidad con las

responsabilidades del cargo.

g. Ceflir su conducta a los dictados de la Ley y de este Reglamento, observando una

conducta honorable y decorosa, dentro y fuera del trabajo, y guardar la consideracion y

cortesia debidas en sus relaciones laborales y con terceros.

h. Guardar secreto profesional en los asuntos que revisten carcter reservado.

i. Conservar, vigilar y salvaguardar los documentos y bienes de la Institucion v en

especial aquellos confiados a su guarda. uso o administracin.

J- Aceptar cambios de una funcién a otra que hayan sido dispuestos por razones de
~.mejor servicio, conforme a lo establecido en la Ley.
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TECNICA DE PLANIF!CAC{ON
DEL DESARROLLO ECONOMICC
Y SOCIAL

RESOLUCION STP N° 422./2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

k. Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitacion a los que fueren designados.
poniendo el empefio necesario para elevar constantemente su preparacion intelectual y
profesional, con el fin de mejorar el rendimiento de su trabajo dentro de la Institucion.

L. Informar de cualquier cambio que se produzca en los datos personales que obran en
su legajo.

m. Cefirse a la seriedad de la Institucion en cuanto a vestimenta y aseo personal,
vistiendo el uniforme establecido y portando identificacion visible durante la jornada de
trabajo.

n. Los demas deberes y obligaciones establecidos en las leyes v en las
reglamentaciones vigentes.

Articulo 5° Prohibiciones. Sin perjuicio de las prohibiciones que establezcan las leyes y otras
disposiciones normativas aplicables, queda prohibido a los servidores publicos de la
STP:

a. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso.

b. Salir y/o ausentarse de la Institucién sin el permiso correspondiente conforme al
presente Reglamento durante la jornada de trabajo.

¢. Realizar o procurar, por si u otro. modificaciones en el registro de asistencia que le
corresponde o en el de otro.

d. Entrar y salir de la Institucion con paquetes o bultos ¥ en caso que fuere necesario o
imprescindible hacerlo, debera voluntariamente ensefiar su contenido a los responsables
de la Direccion de Talento Humano o personal de seguridad de la Institucion.

e. Introducir en la Institucién o en el lugar de trabajo bebidas alcoholicas de cualquier
clase o drogas ilegales. aun por terceras personas.

f. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
estupefacientes o cualquier otra condicién anormal.

g. Entrar o permanecer en el lugar de trabajo en horas distintas a las de su horario o
turno para desempefiar sus tareas. salvo que haya sido designado por el superior
Jerarquico para realizar tareas fuera de su horario normal de trabajo.

h. Recibir visitas o permitir reuniones o aglomeraciones de personas en el lugar de
trabajo, por motivos ajenos a los fines de la Institucién o a las funciones propias del
servidor publico.

i. Promover cualquier tipo de desorden o alteracién en el lugar de trabajo o en otras
dependencias de la Institucion, faltar el respeto a los superiores, compafieros de trabajo
0 terceros.
~j- Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo o suspender la ejecucion del mismo,
abandonar el puesto o lugar de trabajo o trasladarse a otra dependencia, sin causa
Justificada y sin conocimiento y autorizacion expresa del superior inmediato. Si tuviere
razones para hacerlo, debera tomar las medidas preventivas para evitar la interrupcion
del servicio.

K. Incumplimiento de las érdenes e instrucciones de los superiores jerarquicos relativas
al trabajo que realiza cuando ellas no sean manifiestamente contrarias a las leyes y este
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RESOLUCION STP N° 422./2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Reglamento.

I. Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la Institucion.

m. Fijar avisos, circulares o cualquier tipo de carteles sin autorizacion previa.

n. Falta de consideracion o negligencia en la atencion de las solicitudes del publico.

o. Divulgar o revelar informacion no autorizada, datos reservados o confidenciales de
la Institucion o suministrar documentos (escritos, planos, facturas, copias o extractos) o
datos de cualquier tipo. que conozca o posea en razén del trabajo que desempefia, a
personas ajenas a la Institucion o bien aprovechar éstos para fines particulares.

p- Destruir u ocultar cualquier escrito y en especial aquellos que se refieren a los
intereses de la Institucion., a una defraudacion o cualquier otro acto delictivo cometido
por el personal, en cuyo caso, ademas de las sanciones administrativas, sera pasible de
las sanciones que establezcan las leyes penales.

q. Recibir dadivas, obsequios o recompensas de personas fisicas o juridicas, por actos
inherentes al ejercicio de sus funciones.

r. Prestar servicios de orden profesional a cualquier persona fisica o juridica sometida
al control de la STP.

s. Alterar y/o sustraer libros, valores, comprobantes, correspondencia, programas
informaticos o cualquier documentacién u objeto de la Institucion o hacer uso de ellos
para fines distintos a los que estan destinados.

t. Realizar actividades politico partidarias dentro de la Institucion.

u. Todo hecho, acto u omisién que atente contra la disciplina en la Institucion o que
perturbe el orden o eficiencia del trabajo propio o de los demas.

Seereturia

TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

Articulo 6°  Jornada Ordinaria. El horario de la Jjornada ordinaria de trabajo de todo servidor
publico de la STP, salvo que su contrato disponga lo contrario o que posea una jornada
especial, serd de 07:00 a 15:00 horas. de lunes a viernes. debiendo cumplir un total de
cuarenta (40) horas semanales.

El personal contratado bajo relacion de dependencia, cumplira el horario previsto en el
contrato respectivo y sus relaciones con el Estado se regiran de acuerdo a lo sefialado en
sus respectivos contratos, en las disposiciones del Codigo Civil, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 5° de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion Pablica” y el
Cddigo Laboral vigente.

El personal contratado sin relacion de dependencia (los vinculados por contratacion por
producto). no tendran obligacion de cumplir con el horario de trabajo ordinario y se
regiran por las disposiciones de sus respectivos contratos y por lo dispuesto en el
Codigo Civil, siendo responsables de facilitar a la STP, en tiempo y forma oportunos,
los informes requeridos en su contrato y los que requiera adicionalmente la institucion.

Jornada especial. Si las necesidades institucionales asi lo exigen, la MAIL por
resolucion fundada. en razon del servicio prestado, podra establecer que los servidores
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RESOLUCION STP N° 422 /2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

pablicos de la STP (nombrados. trasladados temporalmente o contratados) tengan una
Jornada de trabajo en un horario diferenciado respecto a lo previsto en la jornada
ordinaria establecida en el articulo anterior. En estos casos se debera cumplir igualmente
las cuarenta (40) horas semanales y cumplir con todas las demas exigencias establecidas
en el presente reglamento y con las demés normas aplicables a los servidores publicos.

Scoretarit

TECNICA DE PLAN!F!CAC!_ON
DEL DESARROLLO ECONGMICO
Y SOCIAL

Articulo 8°  De la tolerancia del horario de entrada. Se establece una tolerancia maxima de treinta
(30) minutos en el horario de marcacion de entrada en la STP. la cual no deberd ser
Justificada. pero deberd compensarse automaticamente y en el mismo dia en que se
produjo la llegada luego de las 7:00 horas, a los efectos de cumplir con la jornada
ordinaria de trabajo efectivo establecida por Ley. Si no cumple, se registrard como
salida anticipada injustificada. sin posibilidad de Justificar ni de compensar en otro dia.
Los minutos de tolerancia compensados no seran. en ninglin caso, utilizados para el
computo de horas extraordinarias ni adicionales.

En los casos de lluvias torrenciales u otros imprevistos naturales o sociales se tendrd una
tolerancia de treinta (30) minutos adicionales, posterior a la tolerancia normal, la cual
sera consignada por la Direccion de Talento Humano en base al horario del evento
acontecido. Estas llegadas tardias no deberan ser justificadas, pero deberan compensarse
automaticamente y en el mismo dia en que se produjo la incidencia, a los efectos de
cumplir con la jornada ordinaria de trabajo efectivo establecida por Ley.

Los dias en que procedera esta tolerancia seran comunicada por la Direccion de Talento
Humano de la STP mediante circulares o correo institucional.

Articulo 9°  De la pausa activa en la jornada laboral. Durante la Jornada ordinaria o especial de
trabajo, cada servidor publico de la STP gozara de una pausa intermedia que no podréa
exceder de una hora diaria, a ser tomada en la franja horaria comprendida entre las 12:00
y las 14:00 horas, durante la que se deberd incluir la comida. El superior jerarquico de
cada dependencia debera organizar las pausas intermedias del personal a su cargo,
garantizando el funcionamiento y la continuidad del servicio de la dependencia, en el
horario ordinario, asi como la atencién permanente de las personas que llegan a la STP.

Articulo 10 Jornada Extraordinaria y Adicional. Solo se consideraran horas extraordinarias y/o
adicionales las horas planificadas y autorizadas por el superior jerarquico.

Se contabilizard el horario extraordinario posterior al cumplimiento de la jornada
ordinaria de trabajo y de las compensaciones adeudadas en el dia. EI registro de

Yy marcacion de entrada antes del horario establecido. no podra servir de fundamento para
) reclamar diferencias de mayor tiempo trabajado o para pago de remuneraciones
// extraordinarias.
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RESOLUCION STP N° 472./2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Seeretarit .
TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARRQLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

La MAL de ser pertinente. reglamentara el procedimiento de pago de remuneracion
extraordinaria y adicional. segin las necesidades y requerimientos de servicios de la
STP.

El pago de las horas extraordinarias y adicionales se realizard conforme a las

disposiciones legales que rigen la materia. la reglamentacién interna institucional que se
dicte al respecto y la disponibilidad presupuestaria existente para el efecto.

Articulo 1T Registro de asistencia. El servidor publico de la STP debers registrar personalmente
sus entradas y sus salidas de la institucion, al inicio v al final de la jornada laboral. Para
ello hara uso del reloj biométrico o medio tecnolégico habilitado para el efecto, salvo
cuando la marcacion no fuere posible por el cumplimiento de funciones fuera de Ia
institucion en carcter de comision de servicios.

La Direccion de Talento Humano dispondra los mecanismos a ser aplicados en cada
caso cuando se produzcan situaciones que impidan la marcacidon de los servidores
publicos por cualquier eventualidad que escape a las previsiones correspondientes
(cortes de energia eléctrica, desperfectos de equipos, etc.), debiendo habilitar,
tnicamente en esos casos. planillas para el registro de asistencia u otros instrumentos.

El registro de la asistencia de una persona por otra constituira falta grave para las partes
involucradas en el hecho.

Las excepciones a la obligatoriedad de registrar la asistencia a través de los relojes
biométricos seran analizadas caso por caso y autorizadas segun lo establecido en las
reglamentaciones vigentes emanadas por la Secretaria de la Funcién Publica.

El registro de asistencia sera administrado exclusivamente por el personal de la
Direccion de Talento Humano designado para el efecto, que sera responsable de la
integridad y veracidad de dicho registro, salvo prueba en contra. La alteracién o
modificacion de los datos en cualquier forma serd sancionada conforme a la Ley
pertinente. Asi mismo, el personal de la Direccion de Talento Humano en conjunto con
la Direccién General de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, designara un
encargado de cada area para actualizar periddicamente el sistema de control de
asistencia.

Articulo 12 Omisi6n del registro de entrada o salida del Servidor Piblico. En dichos €asos, solo
sera admitida la justificacion presentada a la Direccién de Talento Humano dentro los
dos (2) dias habiles siguientes en que se produjo la falta de marcacion, con aval del
,, superior jerarquico y visto bueno del Director General del cual depende, certificando
Ve que el mismo efectivamente cumplié con la jornada ordinaria de trabajo.
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RESOLUCION STP N°431 /2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Excepcionalmente, podra ser admitida la justificacion fuera de ese plazo, pero dentro de
los treinta (30) dias corridos a la omision. siempre y cuando se solicitare por escrito
exponiendo los argumentos que expliquen razonablemente las causas del
incumplimiento de lo establecido en el parrafo anterior, pudiendo el funcionario
demostrar su asistencia a la institucion mediante diversos medios tales como la revision
de las camaras de vigilancia e informe del superior jerarquico.

SeCretarti i
TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

Queda bajo responsabilidad del servidor pablico de la STP registrar y verificar sus
entradas y salidas diariamente, para su posterior justificacion si asi lo requiere.

De este tipo de justificacion por omision de marcacién imputable al servidor publico, se
tolerara hasta un maximo de tres (3) incidencias por periodo mensual administrativo.

Pasado ese limite, se procedera a la aplicacion de las mismas sanciones previstas para
las llegadas tardias injustificadas.

DE LA PERMANENCIA EN LA INSTITUCION

Articulo 13 Permanencia en el lugar de trabajo. Los servidores publicos de la STP deberan
permanecer en su lugar de trabajo a lo largo de la jornada ordinaria, con excepcién de
aquellos que por la propia indole de sus funciones deban cumplir actividades fuera de la
STP, para lo cual deberan contar con la autorizacion del superior jerarquico en todos los
casos.

Articulo 14 Ausencia por Comision de Servicios. En los casos que se requiera que los servidores
publicos de la STP cumplan funciones a jornada parcial o completa fuera de la
institucion, ya sea en la capital o en el interior de la Republica, se debera asentar dicha
circunstancia en el formulario de autorizacién de comision de servicio establecido para
el efecto, con el visto bueno del superior jerarquico que deberéa ser presentado en la
Direccion de Talento Humano en un plazo maximo de dos (2) dias habiles posteriores a
la comision.

El horario consignado en el permiso para la comision serd tomado como horario
efectivo trabajado y podra contabilizar para horario extraordinario trabajado en caso que

fuese pertinente.

La Direccion de Talento Humano podra implementar medidas y herramientas de
verificacion de las asistencias consignadas en las comisiones.

En los casos que la MAI considere necesario emitira una resolucion sobre este tipo de
. ausencia.
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RESOLUCION STP N°432 /2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Articulo 15 Los permisos con goce de sueldo. Los servidores piblicos de la STP podran solicitar el
usufructo de permisos con goce de sueldo. los que seran otorgados de conformidad a las
disposiciones que se citan a continuacion:

Seerenarti

TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

a) Maternidad: El permiso por maternidad sera computado conforme a lo establecido en
el articulo 11 de la Ley N° 5508/2015 “De Promocidn, proteccion de la maternidad y
apoyo a la lactancia materna™ y el Decreto N° 7550/2017 por el cual se reglamenta Ley
N°5508/2015.

Para gozar del permiso por maternidad seré necesaria la presentacion. en la Direccién de
Talento Humano, del formulario establecido para el efecto acompafiado del certificado
de nacimiento original del nifio/a. dentro de los diez (10) dias habiles posteriores al
nacimiento.

b) Por paternidad: seran concedidos, con cardcter irrenunciable. a todo trabajador padre
de recién nacido, catorce (14) dias corridos e ininterrumpidos posteriores al parto, con
goce de sueldo a cargo de la institucion. El servidor pablico debera presentar el
formulario establecido para el efecto acompafiado del Certificado de nacimiento original
del nifio/a. dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la ausencia.

¢) Permiso por lactancia: el permiso por lactancia sera concedido a toda mujer
trabajadora que se haya reintegrado a su lugar de trabajo, luego del permiso por
maternidad, de conformidad a la Ley N° 5508/2015 “De promocion, proteccién de la
maternidad y apoyo a la lactancia materna” y al Decreto N° 7550/2017 por el cual se
reglamenta dicha Ley.

d) Por razones de enfermedad: El servidor puablico podra ausentarse por razones de
enfermedad hasta noventa (90) dias por afio calendario, de conformidad a lo establecido
en el articulo 58 de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion Pablica™. La ausencia debera
ser comunicada al superior inmediato y a la Direccién de Talento Humano en el mismo
dia (a través del correo electrénico, pudiendo remitir copia del reposo médico en
adjunto) y debera presentar el formulario establecido para el efecto dentro de 2 (dos)
dias habiles posteriores a la reincorporacion de la respectiva ausencia, adjuntando el
certificado de reposo médico original. Pasado ese plazo. se procedera a la aplicacion de
las sanciones previstas para ausencias injustificadas.

El jefe de la seccion, departamento o direccion de la reparticion publica donde se
desempeiie el afectado podra, en cualquier momento, disponer la verificacion del estado
de salud del funcionario.

Los certificados médicos que avalen una ausencia o permiso por reposo médico, deben
ser originales. Para ser validos, los certificados médicos deberan ser legibles y contener:
nombre y apellido del paciente. diagnostico, fecha de emision. periodo de reposo
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recomendado, firma del médico. aclaracién o sello y nimero de matricula. En caso de
que el reposo médico expedido sea por un plazo mayor a cinco (5) dias corridos, el
mismo deberd estar visado por la Direccién de Control de Profesiones y
Establecimientos de Salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Seeretaria 3
TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

En todos los casos. se consideraran como dias corridos los dias indicados por el médico
para el otorgamiento de los permisos de salud. y se computara a partir de la fecha del
documento.

La Direccion de Talento Humano podra rechazar los justificativos presentados si éstos
no se adecuan a los requerimientos legales o requisitos del presente Reglamento. En
este caso. seran descontados del salario los jornales que correspondan a los dias de
ausencia que seran considerados como injustificados.

¢) Por matrimonio: seran concedidos hasta tres (3) dias habiles. debiendo Jjustificarse
mediante la presentacion del Certificado de Matrimonio Civil original correspondiente.
El permiso debera solicitarse a través del formulario establecido para ¢l efecto con por
lo menos cuarenta y ocho (48) horas de antelacion a la fecha de la celebracion del
matrimonio civil, indicando los dias en los que se solicita usufructuar el permiso. El
permiso debe ser usufructuado maximo dentro de los treinta (30) dias corridos
posteriores a la fecha en la cual se ha celebrado el matrimonio. En caso de que este
permiso no sea solicitado dentro del plazo manifestado. el mismo ya no podra ser
solicitado con posterioridad.

) Por fallecimiento del conyuge, conviviente, hijos, madre, padre: Se concedera diez
(10) dias corridos, debiendo presentar, a su reintegro, el formulario establecido para el
efecto acompariado del certificado del acta de defuncion original o de una copia
autenticada por escribania.

4]
~

Por fallecimiento de abuelos o hermanos: se concedera hasta tres (3) dias corridos,
debiendo presentar, a su reintegro, el formulario establecido para el efecto y una copia
autenticada del certificado del acta de defuncion.

h) Ejercicio de la patria potestad. Se otorgara licencia en el caso de que los hijos
menores de los servidores publicos padezcan enfermedades o accidentes, lo que debera
Justificarse mediante constancia médica. En caso de que precisen de otro tipo de
cuidado que demande la atencion personalizada de los padres, se podra justificar
mediante nota en caracter de declaracién jurada del servidor publico. En cumplimiento
al articulo 71 del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia, se podra otorgar hasta cinco (5)
dias habiles de forma mensual por cada hijo. En el dia de la reincorporacion del servidor
publico a la institucion. éste deberd entregar en la Direccion de Talento Humano el

- formulario establecido junto con el documento que avale el permiso.
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i) Ejercicio del deber del cuidado. Se otorgara licencia en el caso de que los conyuges,
hijos mayores de edad, padres y abuelos de los servidores publicos padezcan
enfermedades, sufran accidentes o precisen otros tipos de cuidado que demande la
atencion personalizada del servidor publico, lo que debera Jjustificarse mediante

constancia médica. En cumplimiento al articulo 258 del Cadigo Civil, se podra otorgar

SCCTCTUrh

TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
¥ SOCIAL

hasta cinco (5) dias habiles en el mes y hasta quince (15) dias habiles en el afio. En el
dia de la reincorporacion del servidor piblico a la institucion, éste debera entregar en la
Direcciéon de Talento Humano el formulario establecido Junto con el documento que
avale el permiso.

J) Por estudios ginecoldgicos y de mamografia. Se concederan hasta dos (2) dias por
cada periodo fiscal anual a las servidoras publicas de la STP conforme a lo establecido
en el articulo 1° de la Ley N° 6211/2018, a fin de que las mismas puedan realizarse
examen ginecologico (PAP) y/o de mamografia. Para el efecto se debera presentar
constancia de los estudios o certificado médico que avalen los mismos junto con el
formulario establecido para el efecto.

k) Por estudios de préstata y colon. Se concederan hasta dos (2) dias por cada periodo
fiscal anual a los servidores publicos de la STP conforme lo establecido en la Ley N°
6280/2018, a fin de que los mismos puedan realizarse examenes médicos de deteccién
precoz del cancer de prdstata o colon. Para el efecto se debera presentar constancia de
los estudios o certificado médico que avalen los mismos junto con el formulario
establecido para el efecto.

[) Por consultas o estudios médicos. Los permisos para realizar consultas o estudios
médicos. se otorgardn por periodos no mayores a tres (3) horas dentro del horario
laboral ordinario o especial del servidor publico, sujetos a la aprobacién del superior
inmediato y no seran validos para justificar ausencias durante toda la jornada ordinaria.
Debera presentarse el formulario de permiso establecido para el efecto y no podran
exceder de quince (15) por afio.

m) Capacitacién. Conforme a lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 50 de la Ley N°
1626/2000 “De la Funcion Piblica™, los servidores publicos nombrados (permanentes)
de la STP, podran solicitar permiso una vez por afio para asistir como alumnos o
profesores, a los cursos de capacitacion o adiestramiento que respondan a programas de
la institucion. Los permisos por capacitacion deberan ser acompafiados de documentos
respaldatorios que avalen el curso, en caso de que la documentacién respaldatoria no sea
adjuntada, se consideraran como dias no trabajados sin causa justificada. En los casos
en que se conceda el permiso. el mismo debe ser autorizado mediante resolucion por la

P Maxima Autoridad Institucional.
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Cabe aclarar que aquellas capacitaciones en las que los servidores pablicos son
designados o postulados por la Institucion para participar de ellas, seran enmarcadas
dentro del articulo 49 de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Pablica™ “los
Juncionarios piblicos tendrdn derecho a: inc. m) Capacitarse para realizar mejor su
tarea’”, por lo que en estos casos no contaran con la limitacion sefialada anteriormente.

Seeretaria )
TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

n) Becas de capacitacion o especializacion profesional de postgrado en el exterior.
Estos permisos seran otorgados conforme a lo establecido en la Ley N° 5766/2016 "Que
modifica los articulos 54 y 56 de la Ley N° 1626/2000 "De la funcién Publica”. Los
servidores pliblicos nombrados que prestan servicio en la institucion podran acceder a
becas de capacitacion o especializacion profesional de postgrado en universidades o
centros de formacion terciaria de nivel equivalente en el exterior por un plazo de hasta
tres (3) afios prorrogables hasta un (1) afio més o para realizar varias capacitaciones que
en duracion total no superen el mismo tiempo.

0) Por motivos particulares para cumplir sus obligaciones personales impuestas por
leyes o disposiciones gubernativas. Hasta un (1) dia en el mismo mes calendario y
maximo hasta doce (12) dias en el afio. sin necesidad de compensacion. Estos permisos
deberan ser planificados e informados al superior jerarquico. Debera adjuntarse a la
solicitud la indicacién de la obligacion que se debe cumplir. la norma en la que se
dispone o reglamenta dicha obligacion. vy la oficina gubernativa o el OEE en el cual
debe cumplirse. con una anticipacién de veinticuatro (24) horas al usufructo del
permiso.

p) Permisos para mujeres victimas de violencia. Las servidoras ptblicas de la STP que
resulten victimas de violencia de género gozaran de permisos especiales, de
conformidad al Decreto N° 6973/2017 que reglamenta la Ley N°5777/2016 “Proteccién
Integral de las Mujeres™, por lo que gozaran de tolerancia y flexibilidad en su horario de
trabajo para asistir a actos procesales, informarse sobre el estado de su proceso, recibir
tratamiento o terapia médica, psicoldgica o cualquier otra emergente de la situacidn de
violencia. En todos los casos debe expedirse a la servidora publica constancia de su
presencia en dichos actos, la cual debera presentar a la Direccién de Talento Humano a
fin de justificar su ausencia en su lugar de trabajo. Queda prohibido cualquier tipo de
discriminacion o penalizacion a las servidoras publicas por las consecuencias derivadas
de las agresiones sufridas.

Articulo 16  Los permisos sin goce de sueldo. Los servidores publicos de la STP podran solicitar el
usufructo de permisos sin goce de sueldo de conformidad a lo establecido en la Ley
1626/2000 “De la Funcién Publica™ y la Ley 5766/2016. que modifica los articulos 54 y
56 de la Ley N° 1626/2000. “De la Funcién Piblica™.
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Articulo 17 Compensacién horaria por llegada tardia o salida anticipada por cuestiones
particulares. Los servidores piblicos de la STP podrén compensar las [legadas tardias,
cuando ésta exceda la tolerancia establecida (a partir de las 7:31 minutos) o las salidas
anticipadas (antes de cumplir las 8 horas laborales) de la institucion hasta el maximo de
tres (3) veces en un mismo mes.

Secreraria

TECNICA DE PLANIF!CAC[@N
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

Las llegadas tardias que podran compensarse serdn consideradas hasta tres (3) horas
después del horario ordinario de entrada vy las salidas anticipadas seran consideradas
desde tres (3) horas antes del horario de salida ordinario.

En caso de que el servidor piblico se exceda de este limite de horario de llegada o
salida. serd tratara como llegada tardia o salida anticipada sin posibilidad justificar ni de
compensar y se aplicaran las sanciones correspondientes.

El servidor piblico podrd compensar este tipo de eventos hasta tres (3) dias habiles
posteriores a la llegada tardia o salida anticipada, siempre y cuando, primeramente,
cumpla con las ocho (8) horas efectivas de ese dia y. posteriormente, debera cumplir la
compensacion.

Las solicitudes de compensacion se deben presentar a la Direccién de Talento Humano
en el dia de la incidencia, a través del formulario establecido para el efecto, con el visto

bueno del superior jerarquico, caso contrario no podra efectuarse la compensacion y
sera pasible de las sanciones correspondientes.

Articulo 18 Compensacién horaria por jornada completa.

a) Examen parecial o final. El servidor publico podra solicitar permiso por un (1) dia
laboral en el dia en que le corresponda presentarse a rendir un examen de estudios
secundarios, técnicos, universitarios, de postgrado o especializaciones, con la
obligacion de compensar su ausencia como maximo en los siguientes cinco (5) dias
habiles a la ausencia.

Los servidores publicos deberan gestionar el permiso a través del formulario
establecido para el efecto con una anticipacion minima de cuarenta y ocho (48)
horas habiles antes de la fecha de la ausencia, indicando la materia. la hora de
examen y casa de estudios. Ademas, debera adjuntar fotocopia del derecho a
examen o constancia de periodo de examenes.

Este tipo de permiso podra solicitarse hasta un maximo de diez (10) dias habiles en
P un afio fiscal.
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b) Ausencia por motivos particulares. Si un servidor publico de la STP se ausenta
por motivos particulares de su lugar de trabajo debera. en todos los casos, avisar a
su superior jerdrquico y a la Direccion de Talento Humano en el mismo dia de su
ausencia y compensar las horas de trabajo de ese dia dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes.

Los servidores publicos deberan gestionar el permiso y solicitud de compensacion
para ambos tipos de ausencia (prevista e imprevista) a través del formulario
establecido para el efecto. con un plazo méaximo de hasta el dia de la
reincorporacion del funcionario en la institucion.

Si el servidor puablico no cumple con la compensacion de las ocho (8) horas tal
como se declara en el formulario de permiso. se registrara como dia no trabajado.
sin la posibilidad de justificar ni de compensar en otro dia.

El tiempo que corresponda a la compensacién de la jornada ordinaria de trabajo no
podra ser utilizado para el computo de horas extraordinarias ni adicionales.

Las compensaciones para ambos tipos de ausencias podran realizarse como
maximo hasta las 19:00 horas.

Para ambos tipos de ausencias, se podra otorgar en total hasta dos (2) dias por mes
y maximo doce (12) dias al afio.

RESPONSABILIDAD DE LA ALTA GERENCIA

Articulo 19 Responsabilidad de los Coordinadores Generales, Directores Generales,
Directores, Asesores y Jefes de Departamento. Los superiores jerarquicos son
responsables del correcto desempeiio de las actividades del servidor publico en las
dependencias a su cargo, asi como también del cumplimiento de las jornadas laborales.
Estos deberan comunicar a la Direccién de Talento Humano la falta presunta cometida
por el personal subordinado en el cumplimiento de sus obligaciones.

DE LA COMISION POR VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS

Articulo 20 Servidores piblicos comisionados por viajes al exterior del pais: Los servidores
publicos podran ser temporalmente comisionados en Misién Oficial al extranjero, para
realizar tareas vinculadas a las actividades propias de la Secretaria Técnica de
Planificacion, por el tiempo necesario segtin lo disponga la autoridad de la Institucion.

La condicion de Mision Oficial al extranjero serd determinada por la Méxima Autoridad
'y se debera generar la documentacion respaldatoria para cada evento (Resolucién
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acompariada de notas de invitacién y/o programa y nota de solicitud con visto bueno de
la maxima autoridad).

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO DE LAS FALTAS Y SUS SANCIONES

Articulo 21 Régimen Disciplinario. Los servidores publicos incurriran en responsabilidad
administrativa por incumplimiento de sus obligaciones o por infringir las prohibiciones
establecidas en el presente reglamento o demas ordenamientos normativos vigentes,
haciéndose pasibles de las sanciones previstas. Las sanciones se aplicaran tomando en
cuenta la gravedad de la falta cometida y las circunstancias atenuantes y agravantes que
enmarquen el hecho.

Articulo 22 Llegadas tardias. Las llegadas tardias injustificadas y/0 no compensadas, registradas
en un periodo mensual administrativo, seran pasibles de las siguientes sanciones que se
impondran de acuerdo a la siguiente escala:

a) Dos (2) llegadas tardias injustificadas: Amonestacion verbal.

b) Tres (3) llegadas tardias injustificadas: Apercibimiento por escrito.

¢) Cuatro (4) llegadas tardias injustificadas: Multa correspondiente a un dia de
salario.

d) Desde cinco (5) llegadas tardias injustificadas: seran consideradas como falta
grave por reiteracion de faltas leves.

Se consideran llegadas tardias aquellas que excedan del horario de tolerancia y que ya
no pueden ser compensadas. En caso de reiterarse causales de multa en el mismo
semestre se considerard reiteracion de faltas leves. con la correspondiente tipificacion
como falta grave.

Articulo 23 Salidas anticipadas. Las salidas anticipadas injustificadas y/o no compensadas en un
pericdo mensual administrativo, seran pasibles de las siguientes sanciones que se
impondran de acuerdo a la siguiente escala:

a) Dos (2) salidas anticipadas injustificadas: Amonestacion verbal.

b) Tres (3) salidas anticipadas injustificadas: Apercibimiento por escrito.

¢) Cuatro (4) salidas anticipadas injustificadas: Multa correspondiente a un dia de
salario.

d) Desde cinco (5) salidas anticipadas injustificadas seran consideradas como falta
grave por reiteracion de faltas leves.

En caso de reiterarse causales de multa en el mismo semestre se considerara reiteracion
de faltas leves. con la correspondiente tipificacion como falta grave.

Articulo'24  Ausencias injustificadas. La ausencia injustificada y/o no compensada se considerara
AN como dia no trabajado. por tanto, sera pasible de descuento por los dias de salario que
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correspondan. Asimismo, generard las siguientes sanciones:
a) Ausencia injustificada hasta tres (3) dias continuos y hasta cuatro (4) dias
alternos durante un mismo trimestre:
a.l A la primera ausencia injustificada: amonestacion verbal.
a.2 A la segunda ausencia injustificada: apercibimiento por escrito.
a.3 A la tercera ausencia injustificada: un (1) dia de multa.

SCCrenir )
TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

b) Ausencia injustificada por cuatro (4) o mas dias continuos en un mismo mes o
cinco (5) alternos durante un mismo trimestre, sera considerada falta grave, de
conformidad con el articulo 68 de la Ley N° 1626/2000 y sera sancionada de
acuerdo con lo establecido en los articulos 69 y 71 de la citada Ley.

Articulo 25 Reincidencia. Incurrira en reincidencia quien cometa nuevamente la misma falta que ya
haya sido sancionada dentro del mismo semestre. La reincidencia en la comision de
faltas leves, previstas en el presente reglamento y en el articulo 66 de la Ley N°
1626/2000 “De la Funcién Publica™, constituira falta grave segin lo dispuesto en el
articulo 68 de la misma disposicion legal y seran pasibles de las medidas disciplinarias
previstas.

Para la reincidencia se consideraran las amonestaciones por escrito y las multas, que
seran suscritas por la MAL no asi las amonestaciones verbales.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION DE FALTA LEVE

Articulo 26 Procedimiento. Cuando se cometan las faltas leves tipificadas en los incisos a) y d) del
articulo 66 de la Ley 1626/2000, la Direccién de Talento Humano notificara al servidor
publico afectado. via correo electronico, con copia al superior jerarquico, informandole
de la misma, asi como de la sancion de la que sera pasible como consecuencia de la
comision de la falta. La notificacion deberd realizarse con al menos un (1) dia habil de
antelacion a la aplicacion de la sancion.

Articulo 27 Amonestacién verbal. La sancion de amonestaciéon verbal por la comision de faltas
leves serd aplicada por la Direccion de Talento Humano.

Articulo 28 Apercibimiento por escrito. Las sanciones de apercibimiento por escrito seran
aplicadas por la Direcciéon de Talento Humano a través de Nota dirigida al servidor
publico afectado.

Las constancias de los apercibimientos por escrito, seran incorporadas al legajo del
funcionario afectado.

Y

i

Artléulb 29 Multas. La MAI dispondra por resolucion fundada. el descuento de los dias no
/ trabajados y la aplicaciéon de multas de uno (1) a cinco (5) dias conforme a las
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infracciones cometidas. que seran notificadas por la Direccion de Talento Humano y
aplicadas por la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Articulo 30 Célculo. El procedimiento para la aplicacion de las multas serd el siguiente:

a) La Direccion de Talento Humano elaborard un informe mensual y elevarg el
proyecto de resolucién correspondiente a la MAI, con la lista de los servidores
publicos a quienes corresponda aplicar descuentos, sanciones y/o multas, por
faltas leves correspondientes al mes inmediato anterior.

b) La resolucion serd suscrita por la MAI y comunicada a la DGAF. que arbitrara
los mecanismos necesarios para hacer efectivas las sanciones o descuentos
correspondientes de los haberes. El descuento en este concepto sera prioritario
respecto de cualquier otra deduccion que se efectuare en cualquier concepto, con
salvedad de los descuentos establecidos por orden judicial.

¢) Para el calculo de las multas por faltas leves se tomara como base el sueldo
presupuestado asignado al servidor pablico.

d) Las sanciones pecuniarias seran aplicadas a los servidores publicos permanentes
y contratados de la STP en el periodo mensual administrativo posterior a la
comision de la falta.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION DE FALTA GRAVE

Articulo 31 Faltas graves. En todos los casos de comision de faltas graves por parte de servidores
publicos nombrados en la STP seran aplicables las disposiciones normativas que rigen
la instruccidon de sumarios administrativos, el Decreto N° 360/2013 y demas normas
complementarias.

En caso de que un servidor piblico con traslado temporal en la STP resultare, mediante
la instruccion previa de un sumario administrativo, responsable de la comision de faltas
graves, se procederd a informar inmediatamente a la institucion de origen para la
aplicacion de la sancién que corresponda o se definira la pertinencia de impugnar la
resolucién del juez instructor.

En caso de que un funcionario de la STP trasladado temporalmente a prestar servicio en
otra OEE fuera sumariado en la institucién de destino, y resultara su responsabilidad en
dicho sumario administrativo, se procedera a aplicar la sancién dispuesta por el juez
instructor, salvo que la MAI de la institucion de origen decida impugnar la resolucion
del juez instructor por la via contencioso administrativa.

Articulo 32 Faltas graves por parte del personal contratado. Si un personal contratado en
relacion de dependencia, resultare presumiblemente responsable de la comision de una
falta tipificada como graves. se aplicara el procedimiento previsto en el Decreto N°
360/2013, a los efectos de determinar si existen causas justificadas para la rescision del
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contrato de trabajo. en cuyo caso se tipificara el despido como con causa justificada. a
fin de no incurrir en el pago de indemnizaciones que no correspondan y evitar
erogaciones innecesarias al Estado.

Seererarit .
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Y SOCIAL

St se trata de un personal contratado sin relacion de dependencia se podra aplicar las
causales de rescision del contrato previstas en dicho instrumento.

DE LA ORIENTACION DE LA CONDUCTA

Articulo 33 Proteccion de bienes. Los servidores publicos de la STP deben proteger y conservar los
bienes del Estado y utilizarlos de manera racional, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento.

Esta prohibido a los servidores pablicos de la STP la utilizacion de bienes del Estado o
permitir que otras personas los utilicen para fines particulares o propdsitos que no sean
aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

St por razones protocolares o de servicio. el servidor publico de la STP deba llevar a
cabo sus funciones fuera del horario ordinario o en otro lugar, no se consideraran como
fines particulares.

Ademas:

a) Se deberd proteger y conservar el patrimonio cultural de la STP. Para ello, haran
todo lo necesario para impulsar la gestion interna del conocimiento,
compartiendo con los funcionarios de diferentes 4reas. los trabajos que realizan,
asi como la ubicacion fisica y digital de la informacidn institucional.

b) En la utilizacién de los equipos informéticos deberan acatar lo dispuesto por la
Direccion General de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion de la STP.

Articulo 34 Responsabilidad ambiental. Los servidores publicos de la STP deben utilizar los
recursos puestos a su disposicion para el cumplimiento de sus funciones con
responsabilidad ambiental, es decir, cuiddndose de no utilizar papel, agua o energia
eléctrica de forma indiscriminada. A dicho efecto, la iluminacién eléctrica, equipos
informdticos o sistemas de refrigeracion. deben permanecer apagados al término de las
labores diarias.

Articulo 35 Acceso a la informacién publica. Los servidores publicos de la STP deben posibilitar
siempre la maxima divulgacion y accesibilidad de la informacion publica que obra en la
institucion, en el marco de la politica de transparencia gubernamental promovida por el
Poder Ejecutivo.

[ No obstante, deben guardar estricta confidencialidad con la informacion que manejen o
ye controlen, mientras las cuestiones sometidas a la competencia de la STP no se hayan
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concluido con una opinién o resolucion institucional. o si personas que formulen
denuncias en las areas encargadas de recibirlas, hayan requerido la reserva de la
identidad del denunciante.
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Articulo 36  Uso de la informacién obtenida en el ejercicio de sus funciones. Los servidores
pablicos de la STP no deben utilizar. en beneficio ilegitimo propio, de terceros o para
fines ajenos al servicio. informacién de la que tengan conocimiento por el ejercicio de
sus funciones, con excepcion de actividades de investigacion y previa autorizacion de la
MAL

Articulo 37 Responsabilidad por acceso a sistemas informaticos y bases de datos de la STP. Los
servidores pliblicos de la STP deben cumplir estrictamente con los protocolos de
seguridad en cuanto a las contrasefias o codigos de seguridad para la
activacion/desactivacion de los sistemas informaticos. equipos o sistemas electronicos
de informacion. los que son de caracter personal e intransferible. No pueden ser
suministrados a otro servidor pablico de la institucién o a terceras personas, sujeto a la
tipificacion como comision de falta grave por el uso indebido.

Articulo 38  Provision de informacién y expedicion de posturas institucionales a los medios de
comunicacion publicos o privados. La MAI sera la encargada de comunicar las
posturas institucionales a la prensa y tendrd la facultad de delegar esa funcion en forma
expresa a quien considere pertinente.

Todos los servidores pablicos de la STP deberan contar con autorizacién expresa de la
MALI para brindar informacién y comunicar posturas institucionales en representacion
de la STP, tanto a nivel nacional como internacional.

DE LAS VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

Articulo 39 Vacaciones anuales remuneradas. De conformidad con lo establecido en el articulo 50
de la Ley 1626/2000 y en los articulos 218 y 222 de la Ley 213/1993 y su modificatoria
Ley N® 496/1994, los servidores publicos de la STP tienen derecho al goce de un
periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo, cuya
duracion sera como sigue:

Antigiiedad Dias habiles
De uno (1) hasta cinco (5) afios de antigiedad | Doce (12) dias habiles
Con mas de cinco (5) afios (entiéndase seis (6) | Dieciocho (18) dias

e

x;;/«ff\. afios) y hasta diez (10) afios de antigiiedad. habiles
/} Con mas de diez (10) afios de antigiiedad Treinta (30) dias
L (entiéndase a partir de 11 afios) hébiles
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El periodo de goce obligatorio de las vacaciones debe iniciarse dentro de los seis meses
posteriores a la fecha en que se hayan causado.

SCUrCTurit
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Y SOCIAL

Articulo 40 Fraccionamiento y goce interrumpido. Las vacaciones podran ser objeto de
fraccionamiento siempre que éste no perjudique el normal desarrollo de las actividades
de la dependencia en la cual el servidor publico presta servicios, previa programacion
con el superior jerarquico.

El personal debera usufructuar sin interrupcion su periodo de vacaciones, salvo que,
debido a urgente necesidad de la institucion, se requiera su reintegracion al trabajo. En
estos casos, se mantiene el derecho a reanudar las vacaciones interrumpidas. Toda
interrupcién de las vacaciones que se produzca por motivos laborales, debera ser
comunicada por el afectado a la Direccion de Talento Humano para que €sta proceda al
registro y fines pertinentes.

Articulo 41 Formalidades. Los servidores piblicos de la STP, al cumplir afos de antigiiedad
respectiva en sus labores (al llegar el dia del mes en el que fue nombrado o contratado)
tendran derecho a usufructuar los dias de descanso legal que le correspondan en carécter
de vacaciones, siendo responsabilidad de la Direccion de Talento Humano de sefialarlas
de oficio o a pedido del funcionario.

El servidor piblico debera solicitar el usufructo de sus vacaciones con cuarenta y ocho
(48) horas de anticipacion a la salida a la Direccién de Talento Humano, a través del
formulario establecido para el efecto, previo visto bueno de su superior jerarquico,
siendo responsabilidad de los superiores Jerarquicos de las distintas reparticiones
verificar que el usufructo de este derecho no afecte el normal desenvolvimiento de las
actividades de la dependencia en la cual presta servicios.

Articulo 42 Acumulacién. Las vacaciones no son acumulables. Sin embargo, a peticion del servidor
publico y con conformidad del superior jerdrquico, podra acumularse por dos (2) afios,
siempre que no perjudique los intereses de la institucion. La acumulacion de vacaciones
se deberd solicitar por escrito a la Direccion de Talento Humano,

Articulo 43 Cambio de fechas. Cualquier modificacion en las fechas de vacaciones autorizadas y
registradas, deberd comunicarse a la Direccion de Talento Humano. A falta de
comunicacion, se registraran como dias efectivamente utilizados.

Articulo 44 Vacaciones de los contratados y funcionarios con traslado temporal. Al personal
contratado en relacién de dependencia se le podrd conceder vacaciones remuneradas,
siempre y cuando su vinculacién a la STP supere el afio en forma ininterrumpida.
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En relacion a los contratados que no se encuentran en relacion de dependencia y su
relacion contractual se rige por el Codigo Civil. siendo su labor de resultados por
producto, no corresponde el usufructo de vacaciones por la naturaleza de la vinculacién
civil, que no genera derechos laborales.

Seereniit
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El servidor pablico de otro OEE trasladado temporalmente a la STP, deberé entregar a
la Direccion de Talento Humano un informe de la Direccién de Talento Humano o
equivalente de su institucion de origen, en el cual se indique el periodo usufrutuado del
gjercicio vigente y el saldo pendiente de usufructo de dichas vacaciones a fin de la
gestion correspondiente en la STP.

DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Articulo 45 La Direccion de Talento Humano, sin perjuicio de las demas funciones que establezca el
Manual de Funciones de la STP para la misma. en coordinacion con la Secretaria
General cuando sea pertinente, debera elaborar y remitir a los servidores pablicos y
personal contratado las notificaciones, apercibimientos y otros escritos que le deban ser
notificados. siendo responsable de realizar las gestiones para su efectiva recepcion.

Las notificaciones, apercibimientos y otros escritos, podran ser remitidos a través de
notas. telegramas colacionados u otros medios fehacientes, segln el caso.

Cuando la Direccién de Talento Humano compruebe el incumplimiento de alguna de las
disposiciones del presente Reglamento o de la Ley. debera comunicarlo en la brevedad
posible mediante informe al Ministro de la Institucion para que se tomen las medidas
pertinentes para la aplicacion de las sanciones que corresponden.

DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL

Articulo 46 Contenido de los legajos. La Direccion de Talento Humano tendrd a su cargo la
custodia y actualizacion del legajo del personal de la STP. Asimismo, deberd poseer los
datos relevantes de cualquier persona que preste servicios en la [nstitucion, aunque sea
de manera ocasional (pasantes).

Los datos de cada funcionario o personal contratado seran consignados en su legajo
personal debiendo contener, como minimo. las siguientes informaciones 'y
documentaciones:

a) Curriculum Vitae, acompafiado de los documentos que avalen los datos.

b) Comprobante de presentacion de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas ante la

a Contraloria General de la Republica.

“ ¢) Foto carnet.

!} d) Certificado de Antecedentes Policiales y Judiciales.
/ e) Certificado de Grupo Sanguineo.
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f)  Resolucion de nombramiento. copia del Contrato de Prestacién de servicios u
otros que acrediten la vinculacion con la Institucion.

g) Resultado de evaluaciones desempeiio.

h) Registro de Promociones.

i) Registro de Vacaciones.

1) Registro de Permisos.

k) Registro de Traslados.

) Registro de Sanciones.

m) Cualquier otra informacion o dato relevante referente a la carrera administrativa
del funcionario dentro de la Institucion.

Aquellos documentos que por el volumen no puedan formar parte del legajo personal
deberan estar debidamente archivados y codificados cronolégicamente, y se debera

J o

contar con una referencia escrita dentro del legajo para la ubicacion correspondiente.

Articulo 47 Actualizacion de los legajos. Los servidores publicos deberan mantener informada a la
Direccion de Talento Humano acerca de cualquier modificacion de los datos que obren
en su legajo personal y presentar los documentos que acrediten tales modificaciones en
tiempo y forma.

La falta de actualizacion conllevard a la perdida de oportunidades de capacitacién y
otras medidas administrativas.

Articulo 48 Acceso a la informacion. El legajo de cada funcionario o personal contratado se
mantendra en carpetas separadas y solamente con autorizacion escrita del titular, del
Ministro u orden de Juez competente, se proporcionard a terceros las informaciones que
contengan dichos legajos o por disposiciones de la ley de acceso a la informacién
publica, manteniendo en este Gltimo caso la informacién sensible en reserva.

La provision de informacion, asi como de los datos personales en forma indebida a otros
servidores publicos, estard sujeta a las causales de faltas graves y de instruccion de
sumarios administrativos en los casos que correspondan.

Articulo 49 Identificacion del funcionario. La Direccion de Talento Humano podra proveer a cada
funcionario o personal contratado un carnet o credencial de identificacion que acredite
su calidad de personal de la STP. Su uso sera de caracter obligatorio dentro de la
Institucion.

La Direccion de Talento Humano velara por el control de la apariencia adecuada de los
I funcionarios de la STP que deberan concurrir a su lugar de trabajo con vestimenta
formal y calzado adecuado.
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EVALUACIONES DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA STP

Segrerart

TECNICA DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO ECONOMICO
Y SOCIAL

Articulo 50 Evaluacion al servidor piiblico recién incorporado. El superior jerdrquico del area a
la cual se asigna un servidor piblico recién incorporado, en coordinacion con la
Direccion de Talento Humano, aplicard la herramienta homologada por la SFP de
evaluacion de desempefio al mismo, antes de que el periodo de prueba establecido en la
Ley llegue a término e informara a la Maxima Autoridad los resultados.

Articulo 51  Procedimiento de evaluacion de desempefio al personal de la STP. La evaluacion de
desempefio del personal de la STP se realizara por el superior jerarquico responsable del
area de la cual depende el servidor publico o personal contratado. La evaluacion de
desempefio homologada por la Secretaria de la Funcién Publica. se efectuara cuanto
menos una (1) vez al afio.

La Direccién de Talento Humano informara al Ministro del cumplimiento del resultado
y de la evaluacion del desempefio del personal.

El resultado de la evaluacion del desempefio del personal servira de base para realizar
tos estudios de promociones, traslados, cursos de adiestramiento, capacitacion, becas,
recontrataciones y otros beneficios y, en general, para el mejoramiento del desempeiio
en las distintas dependencias.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 52 De la incorporacion de personal. Los servidores publicos de la STP sern
incorporados de conformidad a los requerimientos y procedimientos establecidos en la
Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Publica” y en el Decreto N° 3857/2015 “Por el cual
se aprueba el Reglamento General de seleccion para el ingreso y promocién en la
Juncién piblica, en cargos permanentes Y temporales, mediante la realizacion de
concursos publicos de oposicion, concursos de oposicion y concursos de méritos” y
demads normas establecidas por la Secretaria de la Funcién Pablica para el efecto.

Articulo 53 Ambiente laboral. Los servidores publicos de la STP deberan contribuir a generar y
mantener un buen ambiente laboral, propiciando el trabajo en equipo, colaborando con
los compaiieros de trabajo, demostrando en todo momento una actitud de servicio hacia
la ciudadania, respetando las normas de convivencia laboral, con la debida prudencia en
el uso de equipos electronicos (celulares, audio, audiovisuales) o electrodomésticos de
uso en la STP.

Articulo 54 Responsabilidades de los servidores piblicos de la STP. Los servidores piblicos de
. e la STP tienen la responsabilidad de informar sobre las tareas que realizan en el marco de
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sus funciones institucionales y mantenerse informados sobre las actividades de otras
areas, de manera a garantizar la articulacion necesaria entre las diferentes dependencias
de la institucidn.
A tales efectos, deberan:
a) Revisar y responder con puntualidad la correspondencia oficial a través del
correo electronico institucional.
b) Actualizar y compartir en el servidor publico informatico, los documentos
instituciones del area cuando corresponda.
¢) Consultar diariamente el portal de noticias de la web, intranet o correo
institucional a los efectos de mantenerse actualizados de la informacion
institucional.

Seeretaria
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Articulo 55 Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos
por el Ministro de la Institucién, por resolucién fundada, conforme a la Ley.

El personal de la STP queda obligado al cumplimiento del presente Reglamento y la
Ley, no pudiendo alegar su desconocimiento para justificar su inobservancia.

Articulo 56  Derogaciones. Quedan derogadas todas las demés disposiciones institucionales que se
opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento yalaLey.

Las disposiciones normativas de mayor Jerarquia dictadas con posterioridad a la
vigencia del presente Reglamento primaran sobre el mismo, quedan en vigor todo
aquello que no fuera explicita o implicitamente derogado.

La Direccion de Talento Humano, estara a cargo de la socializacion del presente
reglamento. asi como de impulsar medidas tendientes a controlar el cumplimiento de lo
aprobado en el mismo y aplicar las medidas establecidas para los casos de
incumplimiento.
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RESOLUCION STP N°432 /2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

FORMULARIO DE SOLICITUD N° 1 - PERMISO/JUSTIFICATIVO/VACACIONES

Asuncion, de de

El funcionario/a: C.I.N®:
Dependiente de:

Permiso/Justificativo

Desde las: hs. deldia: /7
Hasta las: hs. del dfa: /¢
Cantidad de dias: __dias en total.

Cantidad de horas: horas en total.

Enfermedad (Reposo médico) Fallecimiento (Acta de defuncion)

Matrimonio (Acta de matrimonio)

motivo de:

Paternidad (Acta de nacimiento) Otro:

Examen a compensar desde el
dia__/ / hastaeldia

Particular a compensar desde el dia
/__/__ hastaeldia / /

Ausencia por O Maternidad (Acta de nacimiento)

OO0 0O

/ / . (Hasta 5 dias habiles) (Hasta 5 dias habiles)
iy O Omisién de entrada: : hs. O Omisién de salida: hs.
Por motivo . i _ _
e O Llegada tardia a compensar desde el dia O Salida anticipada a compensar desde el dia
: /! hastael dia AR _/__/  hastaeldia A
(Hasta 3 dias habiles) (Hasta 3 dias habiles)
Vacaciones ] (autorsaaciin sujeta a verific
Desde el dia: /]
Hasta el dia: /] Cantidad de dias solicitados:
VOB - Director General
Firma v sello - Solicitante Firma v sello ~ Superior Jerarquico o Coordinador General

El presente formulario deberd entregarse a fa Direccion de Talento Humano. en el plazo establecido para cada caso previsto en el
Reglamento Interno aprobado por Resolucién STP N° ___ 201

Para cualquier reclamo se exigird Ia presentacion de copia del p presente formulario con ¢l acuse de recibo debidamente firmado v
sellado por la Direccion de Talento Humano. ¢ ualquicr enmienda anula este formulario.
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Hision: “Coordinar e tmpulsar el diserio, implementacion, sequimiento y evafuacion del desarollo sostenible con enfoque inclusivo”
RESOLUCION STP N° 422/2019

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y
ADMISION DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Y LA MODIFICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA TECNICA
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
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Dependencia: Afo:

Jefe Inmediato:

Nombre y Lugar de
N? | N°de Cédula L Cargo Comision de Fecha Horario
Apellido ..
Servicio

Justificaciones/Trabajo a realizar:

Funcionario

V°B° Superior Jerarquico
Aclaracion de Firma

Aclaracion de Firma

El presente formulario deberd entregarse en la Mesa de Entrada de la Direccién de Talento Humano,
plazo maximo de dos (2) dias habiles posteriores al usufructo del permiso.

Para cualquier reclamo se exigira la presentacion de copia del presente formulario con el acuse de recibo
debidamente firmado y sellado por la Direccién de Talento Humano.

Cualquier enmienda anula este formulario.

en un
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