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Objetivol | CONCERER LOS PERMIS0S & LOS FUNCIONARIOS DE LA FIUKA,

Expresalén Literal

son las normas y procedimientos a seguir para la solicited de los Permises para los funcionarios de la FIUNA, desde
el lenado del formulario de Permiso hasia el acchive en RR.HH.

A Sectores que intervienen.
- Heoursos Humanos.
- Seccidn Control de Personal,
= Drreccion a la que pertenece el funcionario.

- [Decano,

E. Hommas Ganerales.

I3 El presente proceso se encuentra regido por ¢l Codigo Labural, el Reglumento Interne, el Contrato Colectiva vl
Decreto Reglamemario Vigente. de scuerdo al siguiente detalle;

#) Codieo Laboral:

* 8P se suscitase duda sobre interpretacion o aplicacion de las poveas de trabaio, prevaleceran fous
fprie Sean was fevorables al trabajador {4 77,

® Lo prestaciones va reconocidos espetoneamenie o medianie comvenio por fny empleadores y
gl fresen wids favoraldes o fos rabajadores, prevaleceran sobre las gue esta Ley establece {Ar1
3k

* Aoy empleadores que infrinfan los descansos legales de maternidad o wieguen permisos pare la
ferctometa, s los lmponded mdia de cincwenta jornales minimox, que se duplicard en caso de
refncidencia por coda trabajadora afecrada. (dre, 388). '

by Reglamento Interno Vipente.
* CAPITULO IV.DE LAS AUSENCIAS, PERMISOS ¥ VACACIONES
Permisas con gace de Sueldos
La sedicitied de permivo pora dejor de concureiv a la Isticucion por razones admitidas en el
Cidign defl Trabajo, se hard con dos dias de amicipaciin. en el formulorio presiablecido para
el efecto, con todas fos datox requeridos en el wmivee, con claridad v sin enmicadas, v deberd
conlar can ef visto bueno def saperior ferdrguicn,

fr el caso de soficitor Permiso Poarticelar por necesidad de consifias médicas o andlisiy |
climicos, s¢ deberd presemtor lo constancia correspondienie, '

Se podra conceder a los finclonarios v comtraiados, permisos priticifares  ncaslonales en los
SRENICI S Casos:
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i) Por Enfermedad:

Scionrlo debe asumiv coma porseng o come civdadars, tales coma los de realizar gestiones

fon carser el necesidad, segnn wrgencia y grovedad de cada caso, hasia wr mdxime de 20 dias
af i, debidamente awiarizady por ol Decano § avaladn por la presentacion del Certificado
Meédico visado por el Ministerin de Salud Piblica v Bfenestar Soclal, donde exprese o
mecesidad de comtar con ol Perntisa de referencia.

{. Bel funcionario, Bl tfempo que regricra pera su recuperocion comprleia oo el ceriificado
médicn correspondicnte, lasia wn eixima o (res) 3 meses.

2. Del chayuge, hijoda, madre, padre, de hasta fives) 3 dias. i

Par maofives particalares, para dor camplivsienta a ebligaciones personales establecidas por
Leves o Disposiciones gubernativas, hasta dos veces af mes, en forma alternadn, coonde por
razones personales dela awsentorse del trabajo en farario loboral, debiends e exte cave,
completar of forandario correspondicnte v presentarlo of Divector de su drea, guien podrd dor
st viste bueno y fo remitivd a Rectirsos Humanos. En caso de gque el pedido sea para 2 (dos)
s comscentives o e 3 fres) alternadoys e ol mes Lo debard autorizar o Sr. Decane. Evie
grerniiso serd descontadn del maxime permitich de 20fveinte) dics,

Entidnidase par Leyes o Disposiciones gubernativas: aguellos compramisos o resporsobilidalos gue of

acfinistraiivas pora la obtencidn de documentos jdentifica torios, pasaportes, paagn de impestos, asf
cenne e oblipaeion de goudie o g audiencia a fin de rendie declaorecion testifical, absolucicn de
posiciones, indagaterio, acwdie en ayeda de e hermann, pariciie o vecine ctiando coe eaforam, asistiv
ot vilatoria o sepeli,

Por Exdmenes del funcionario gue osté on cwrso de edvcacion universitaria o post
waiversitarte, (dos) 2 dias por cada examen final v sna sola vez pov cada asigratura, previa
presemtacion de los docimentos gue acrediten Tos wiveros, los dos dins de permiso,
carresponden of dia inmediato anterior aungie frese domingo o fevicdo v el diu del exanien.

Permiso por paternidad: Cuateo (£ dias o pariie de Ta fecha del noctmiento. Se deberd
comunicar af Jefe inmediato v complelar ef formulario respective, debiende adfuntar cople
Chreiginal del Certificaddn de Nacietiemto ded menor o copia awenticada por Excribania
Publica, denire de los oche (8} dias corridos o partie de fa fechae de racimienio del meaor,

Case contrario los divs wo frabajuedos serdn descontados del salario,

Creatide sea wecesavio wn perarise superior q los dias exiablecidos v no mayvor sieie (7) dias
earridos s deberd presentor el certificada medice de la condicidn maternn infantil
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En ef casa de gue of certificado sea de waa fnstitucion privada ef Dpto, de RRHE corroborard
ciclie sifeccion.

For Maternidad: Lax fencionarias o contratadas tendrdan devecho a que se les conceda permise. |
con goce de suweldy, por maternidad, 6 semanas antes v 6 semanas despuds del afubramicito, |
dehiends presentar la selicitud de permise por exerite of Divecior def drea para su visto bueno,
celfuntairede of certificadn médico gue indigue o fecha probable del parto, exio serd derivado ol
Departemento de Recursos Humanos,  En caxe de adopeion de wn menor de dos aites, se
CORCERCT 20 perimiyo e seis Semalias.

Par Loetoncio: Dyrante ol perfodo de lactancia, las madees trabajadoray tendrdan dos descansos
cxtraordinariog de media hora cada wao, o un descanso de una hora, o eleccion de la funcionaria,
para amamantar a sus hijos. por wn periode de seiy meses o contarse desde suoreintero a g
istituwciin. Dichos descansos serdn considerados comp peviodos trabajados con goce de salario

Por Adepcidn: De hasta seis semanas, en casos de adopeion de un menor de dos afios, debiendn
acreditarse previemente las doctmeniaciones fegales gue acrediten que el adoptado ex factante 3
el rechrrente se enciienira gestionando lo misme.

For Matrimemio: De hasta cineo (33 dias. EVimteresacy deberd commivar af Jefe immediato con
A8 foray de anticipacion por eserito en ef forandario respective,

K funcionario. presentord wna copia Original de certifieado de Matrimonio Cvil o copia
eritenticadn par Escribonia Poablica en wn Hewipar v mayor o (30} treinta dias corvide contados o |
prartiv e fa fecha del enlace, de lo conrario fos dias ne trabajodos serdn descontados del solavio,
A continuagcidn de este permizo si el funcionario fo soficite, poded wsafiroetar sus vacaeiones
enmriceles elevando dicha peticion a consideracion del Decann.

Por Faffecimienio: £l permise por follecimicnto de padves. comnge ¢ hijosa, serd concedido por
el 1érming de ocho (81 dias corridos,

Par follecimiento de hermanes, abuelos, tios, nietos y suegras serd concedichy por ef 1érmino de
dow (2} dhias Bdbites, El fimcionario deberd comunicar por teléfono o peesonalmente, en un plazo
o ravor o crareiia Y oclia (481 horas de ocurride ef evento.

En el fapse no mavor de teeinta (30} dias corvidos a partir de o fecha de fallecinienio, se debera
completar el furnidario correspondiente v adiuntar g forocopia del ceriificade de defincicn
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T} Permisos para cursos de capacitaciin, especializacién, congresos, seminarios u olros

refacionados con las tareas gue desempeia, para lo enel ol funcionarie  deberd  soliciiar
ardorizacion por mota ol Director def dree. adivntando las documentaciones gue avalen si
selicifi,

EF Director dard su viste bueno § remtiticd la solicitnd al Decanato, para su aprobacicn ¥l
posferior remision g Recursos Humanos,

Para el otorpanricnto de extas Heenciay se tendvan on cuenia fos amtecedenies del peticionanic.

Seva obligatorio la presestacidn de la constancia de participacian del corse, o Recursos
Hrmanos, e vez finalizado of mismo,

Por licencia sindical: Para desempefiar cargos de representacion sindical grential, los miembros
e fa comision directiva de caoda sindicato, gozavd de liconcia con goce de sueldo, mientras dure |
s mndato, cade vez guwe sus aclvaciones sean necesarias o fos Sines sindicales, comao asi
tembidn los secretarios generales, comitd ejecutivo, delegados de base, miontras dwe su
mendate, para gestiones sindicales cuando ef case lo requicra, par lo cval deberd presentar la
saficitud excrita al ferdrguico mmedioto, por fo menos con dos (2) dias de anielacion, salvo
CaRsOs e Pgeoia qie poded ser con memor Nempo.

Permise por Capacitacidn sindical: Ademds del incisn anterior se otorgardn perisisos para
paviicipar en congresos o semingrios sindicales. rocionales e internacionales, La Finna oiorgard
permise con goce de sucldo previa soficitd escrita ol ferdrguico inmediomn superior y antefacion
el por fo menos dos (2) dias Ieibiles a la realizaocion dol evento.

Permisos por Renniones en Horario de Trabajo: Los secretorios generales, delesadas v socios
de fos sindicatos pueden efectiar sexiones, rewniones o asaubleas dentre de Toy recimtos de la
Lhniversidad en el hovario de trabaio, siemipre gue para el evento sean solicitade permisos
escritox o los fefes inmmediolos superiores, con wita antelecion de por fo menas dos (2) dias, Tax
haras wiifizadas en dichas rewniones por los funcionarios v empleados serdn consideradas cown
permisos vosevan ocumndedas v ocomputadas dentro de la cantidad de dias de permisos|
establecidos en el sipuiente ineisno,

Duracidn de los permisos para actividedes sindicales: fos pevarisos, serdn concedidos hosta un
tatal de cuarenta v cince (43) dias o doscientas seienta (270) horas al ailo. /—\
|
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Para otorgamiento de fos permisos mencionados, los grendias deberdn infarear a fa FIUNA por
escrito, los nombres de los beneficiarios legalmente reconocidus.,

Los dias de permise serdn compartidos proporcionalinente enire la totalidad de los dirigemes v
delegados de fodoy los sindicatos reconocidos logaluente perienccienmes g la FILINA,

Permisos sfn Goce de Sweldo

1) Se otorgoran permisos sin goce de sueldos que serdn autorizados por of Decano, el Consefo
Directive o el Consefo Superior Universitario, respectivamenie, de acuerdo o lo draciin del

Pornrvo solietfago,
1

20 Las soliciiwdes de permiso en este contexto deberdn ser presentadas en Recursos para si|
procesariente ¥ gestion carrespondicnie, -

31 Cuando el o los funcionarios permanente o confratado, gque exenten con permisos s goce de
suieledo, favan  finalizacdy ol tiempo otorpade o ese conceplo, fos mismos podvan ponerse o
disposicion de la Instituciin, de modo que puedan ser incorporados o sis FESPeCVON corgos,
stempre ¥ cuonde. se verifigue la necesidad de dichas incorporaciones v se disponga de la
vacaueia respociiva, exista disponibilidad presupuestario o rebro disporible para wn neve
crartrates,

c} Contrate Colectivo.

CLAUSULA 18- PERMISC POR INCAPACIDAD TEMPORAL

S wnda fincionarioda o empleado’a se encuentra fmposibilitadoda de climpliv con sy funciones
femporalmente, u consecnencia de accidente ocurrido durante su horario laboral en ef efercicio de
sus funciones o de enformedad ocasionada por el efercicio de s funciones, debidamente
cowprnindo a fravés de wn cerifficadn expedido por wna Junte Médica del Ministerin de Salwd
Piblica y Bienestar Social o del Instineto de Previsidn Social, tendrd devecho a un permiso especial
ven pave de sielde, por el Hempe gue dure la incapacidad laboral, hasta wr afio.

CLAUSULA 32° - DE LA LICENCIA SINDICAL

fara desempeiior cargos de represeatacion Sindical v Gremial, losias mivmbros pava la comision
eirectiva de cada sindicale, gozardan de Heencia, con goce de sweldo, mientras dure su muondatn,
cada ves gue suy aeingeiones sean Decesarlas o los fines sindicales: conn ol tomibidn o losias
Seerefariosas Generales, Comivé Ejecutive, Delegados de Base, mientray dire su mardoio, pora
mestiones sindicales cuando ol caso fo reguicra, previe solichiud escrite ol ferarguico fimediatn
superior, por fo menos con doy dias dliles de anielacion, salvo cosos de ariencia gue podrd ser
CE OIS FHERip.
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CLAUSULA 33°- DE LA CAPACITACION SINDICAL |
Adendy del articulo anterior, se oforgardn permivos para participar en Congresos o Seminarios |
sindicales, macionaley ¢ imternacionales. LA UNIVERSIDAD wiorgard peraiso, con goce de sueldo,

previa seficitud eserita af ferdrquico inmediato supertor v con antelacion de por lo menos 2 {dos)|
dias fafiles o fa reafizacidn dol evenro. '

CLAUSULA 34°- DE LAS REUNIONES EN HORARIOS DE TRABAJO
Loy Secretarios Generales, Delegadosios vy Snciosias de los Sindicatos puedent efectuar sexinnes, |
renRfores o asamfleas deniro de fox recimioy de £A4 UNIVERSIDAD en of horario oo Ir.gnf:uju_l
SleHpee it pora of evenle sean solicitados pevaisos eseritos o los jefes inmediatos superiores, con
e amtelacian de por menos 2 fdos) dics. Las fores atilizados en dichas reimionses Fre lers
Juncionarioy v empleados, serdn consideraday como prermises v serdn acimiladas 3 comipretadas
dentro de fa cantidud de dias de permisos estableeidos en o CLAUSULA 35° DURACKIN DE LOS
PERMISOS,

CLAUSELA 35° - DE LA DURACION DE LOS PERMISGS PARA ACTIVIDADES
SINDICALES

Lo permisos serdn concedides en towl de hasia crarenia v cinco (430 dias o 270 (doscientos
sefenta) hovas al ofio, pora el complimicaio de actividades sindicoles VT i e |
seatinarios  sindicoles nocionoles o imernacionales, Para of otorgamiente de lox permisos
mencionados precedemtemente, fos GREMIOS deberdn informar a LA UNIVERSIDAD por esceito,
los nowbres e los bencficiarios legalmente reconocidos. Los dias permisos mencionados Diripentes
¥ Delegados de todos, Tox Sindicatos reeconocidos legulmente pertenecientes al Recrorado v sus
dependencies. La misma cantidad de dias de permisos serd compartichs proporcionalmenie entre la
totalidad de fos Divigentes y Delegadus de todos los Sindicos reconoeidos fegalmente perienecicnics
o cardler Feagcltad

CLAUSULA 37 *- DEL PERMISO CON GOCE DE SUELDO
Los funcionarios podrdan gozar de permivos extraordinarios con goce de sweldn, a peticion  del
Funeionario on fos sigientes cases;

Par paternidad:

Carerteer () dias leibiles, salve coasos expeciales,

- Far mratriviionsa:
- Clisen (3} dias habifex, A continmacion de esie peradse, of factonario podrd nsufinctvar s |
vocetciones anuales. 87 o solicita,
- For falfecimicntg ie:
- Padre, Madre, Chanyuge o Hijade, 8 foche) dias corridos. /‘\
|
i

= Hermanmosias, Abelasias, Tiosias, Suegrosias, 2 (dox) dias Tdbiles,

-~
e
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- Por enfermedad de:
- Deld de fu fencioparioda el Niempo  que necesite para su recuperacion compleia con el

certificada médico correspondiente, fusta an mdaximo de 3 fteos) mieses.

- Camvage, hijodn, padre, madve, of funcionarioda terdra devecho a wng licencia de haste 3
ftres) dias, fwego conforme o los necesidades, semin la wreencia v grevedud de coda cass,
fasta v mdxime de 20 dias al affe. La frecwencia y duracidn de las ficencias yerdn

_ eaterfleeidas por el Jofe inmediotn y el Encargado de Bectisos Humanos, con fa presentacion
: el Certificads Midico visudo por el Ministerio de Safud Pibfica v Bienestar Social o ¢l
fastituter de Previsidn Sociol, deniro de Tos (3) ires dios de sioregreso ol trabago,
- Por exdmenes:
- Lo Bdyeacion Universitaria o post wniversitaria: 2 {dos) dias por cada examen final v wna
skt vez por cada asignatura, previa presentacion de docrmenios gue acrediten o misam.

Los dos dias de permisos, corvesponden af dia inmediato anterior aungiee fiese domingo
i feviado v ol div def examen,
. Por Razones slendibles o de fiterza mayor:
- Ewel caso de que elifa funcionariode soffcite permivo para alender razones prarticufares,
LA UNIVERSIDAD podvd conceder wn permise con goce de sticlde por wn tiempo de 20
fveintel dias af aite, no campensalles. Se exceptian los caxos de enfermedad,

C. Procedimiente

POR MOTIVO PARTICULAR.

ay [l fu_m:iuln:arin presenta el formulario de Permiso Particular ol Jefe Inmediato superior yio Dirgetor para su
ALACTLAC IO,

by El Jefe Inmedialo Superior wio Director frma la sworizaciin en ¢l formulario. 51 El Jefe de Dprodlefi de
Seccicn ¥ Director se encontrase ausente, deberd nombrar de antemano o un funcionario auterizado pars 1
firma de los permisos, comunicando esta designacian al Departamenta de BRI

¢p  Elfuncionario presema el formulario de Permiso Particular a RE.HIL para su conocimiento.

d) La Jetatura de RRHI verilica las firmas.

e} Luepo lo registra en el sistema.

7 Luego archiva el correspondiente permiso en el legajo del funcionario,

FOR MOTIVO LABORAL.

) El Tuncionario presenta la Orden de Trabajo Individual al Jefe de Dptodefe de Seccidn ¥ Dircetor para su
augorizacion, especificends letarca a sor efeciuadsa foera de Ta Institeei oo,

by  ElJefe Inmediate v el Direclor autorizan el permiso.

] Ll I'u|1-:i4.l:|1uri9_|1n:5c|1!:| la orden de crabajo a BRI

aTa
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d) RRHH toma conocimiento de la wrea que el funcionario efectuard fuera de la Instilucion v registra cn el |
sistema. El funcionurio salicitante deberd registrar obligatoriamente su horario de regreso.,

e} Luepo archiva el correspondiente permiso en el legejo del funcionario.
]
) —
-§- - _______:F~——
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ANEXO
Formularios.

1. Formulario de Permiso.

2. Formulario de Orden de Trabajo,

=0

o
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Formulario de Permiso/Justificativo

Departamento de RECURSOS HUMANOS

San Lorenzo, Campus Liniversitario ......... S I de 2.013.-
Funcionario e e PR R L R 1SS Emman e R LR RS 4§ 8o nn s §snmnmna s rromner  hwads [T
Dependienieas R R RSN s e Permiso Iustificativao:
Desde 135 ... f s hs, del dia cevveenivessoes sonidvne $2003 Hastn 15 v /s bise deb did oo oo 3013

: Matemidad | ' I’iﬂt‘r{li!:fi_l.d | | Matrimonio E| I-':JI[::c:imicnm 1

| Enfermedad ] | Examen 2} Particular i | Descontar de Vacaciones

Por motive de : | Institucionzl I | Salida Anticipada I A compenzar el dia .. st 2B

| Liegada T1|-;Jm A compensar encldia | Dia Likre por | I-::u*as "I'rnl:un_imlas

Cambio de Turno | Desde Ins ... { ..... hs. Hasta lns ...

L1 T

El Formwilario de Permiso se debe presentar: Para Solicitar 24 horas antes ¥ para Sustificar hasta 48 horas después.,
fuciinentos & presenfar;

*  Matermidad: Certificado Médico si corresponde v Certificado de Nacimiento (Original).

Patermidad: Centificado de Macimiento (Oriainal}.

+  Matrimenio: Certificado de Matrimonin (Orizinal o copia autemicada),

Fallecimiento: Certificado de Defungidn (Copia).
= Padre. Madre, Canvuge o Hijo'a hasta 8 {ocho} dias corridos.

= lermano'e, Abucloda, Tiofs o Suegrota hasta 2 (dos) dias habiles,

Enfermedad; Certificudo Médico coreespondiente,
= Dl Funsiensrie hasta un maximo de 3 {iresh meses,

w#  Conyuze, Hijo'n, Padre, Madre hasta 3 (ires) dias v con un mdximo de 20 (veinte) dias al afio.

Lxwmen: Constancia del wmismo,

-

Particular: Hasta un mdsimo de 20 {veinte) dias al afia.
o Inatitucional: Formulario de OGrden de Trabajo.

o Ealida Anticipada: en este Formulario,

o Llegada Tardiaz en este Formulario.

o Cambio de Torso: en este Formulirio.

Funcionarian !cfc de .‘:--.'Lu-:m
......................................... e =
VR Direetor Jefie de BE.HH. P
e
ibido en RR.HH. por ficl L Sy A /
Recibidoen RRHH. pof......oovicciiininiiceens eewesen fochn o Fovren P NS =t L DS
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DPTO. DE RECURSOS HUMANOS

Universidad Nacional de Asuncidn

sin Lorenzo, Campus Universitierio..... . Tl | S Ce e A P de 2.013.-
Funcionarioda designaddfl oL C.1. Nro
LUE DRI L1ttt oot bttt e e et e e et e nen e
RIS LRI ZAE st et ee e e e et e et o e S R R £ ottt 1ot e s e s
Funcionariodm Jefe Tnmedinte Superior

Firma ¥ Sello

VIB" Director
Firima v Sello

Recibido en RE.HH. por.............. R ot Sk S BTG en Fechdl oo d e #2013 — oo S

Far:ult%d . Ordende Trabajo
e Ingenieria

DPTO. DE RECURSOS HUMANOS

Universidad Nactonal de Asuncidn
Ban Lorenzo, Cimpus Universiterio....... -l die 2003

Funcionariaf designadoda: et T IO e s
Lugar Desionado: ..oy

Tarens a Bealizar, ..o

Fumeionirina Jefe Inmeadiato Superior
Firma v Scllo

VIR Direcror
Firma v Sello
AT
& o
o __Hi_,_——."
Recihido en RIELHH. U 1 e e e it e i G ondecha o 6 FINNA = ) T TS = e

™,
'-.
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