Facultad de Ingenieria

RESOLUCION N © 341/2014
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014

VISTO y CONSIDERANDO:
e La propuesta de modificacion del Reglamento Interno de Funcionarios, presentada por el

Departamento de RRHH, donde solicita se proceda al ajuste de las disposiciones
establecidas en el reglamento Interno de la FIUNA.

e Los Dictamenes de la Asesoria Juridica de la FIUNA.

e La resolucién del Consejo Directivo de la FIUNA, segiin consta en Acta N© 1222/2013 de
fecha 12 de diciembre de 2013.

e El Estatuto vigente de la Universidad Nacional de Asuncion.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE INGENIERiA DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
RESUELVE:

Art. 19) Aprobar las modificaciones que actualizan el Reglamento Interno de Funcionarios de
la FIUNA y derogar las disposiciones contrarias al mismo.

Art. 20) Aplicar las modificaciones introducidas al Reglamento Interno de Funcionarios de la
FIUNA, aprobadas en el Art. 1° de ésta Resolucion, cuyo contenido queda incorporado al contexto
general de la misma y se describe a continuacidn:

DEL OBJETO Y APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO

Art. 1. Este cuerpo reglamentario tiene por objeto establecer las disposiciones que regulan
la disciplina y el orden necesarios para la ejecucion de las funciones en la Facultad de
Ingenieria de la Universidad Nacional de Asuncién (FIUNA). Es aplicable a los funcionarios
permanentes y empleados de la FIUNA, de conformidad con el Estatuto de la UNA, el
Cddigo Laboral vy disposiciones concordantes.

Art. 2. Las Autoridades de la Institucion y demds funcionarios superiores de la FIUNA,
velaran por el cumplimiento del presente Reglamento, para el mantenimiento del orden, la
disciplina y la moral dentro de los limites de sus deberes y atribuciones, no obstante cada
funcionario se constituye en Unico responsable de sus actos y queda obligado a asumir las
consecuencias emergentes, no pudiendo alegar desconocimiento de las reglamentaciones
vigentes y estaran sujetos a lo establecido en este Reglamento Interno.

DISPOSICIONES GENERALES A5
ONCEPTOS Y DENOMINACIONE(S A los efectos de Ia apl:cacron del presente
, se utilizara la siguiente termlnologra : %

es de la Institucion: El Consejo Dlrect!vo,\Decana y Vlce Decano de la FIUNA.
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Facultad de Ingenieria

RESOLUCION N © 341/2014

Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014

Cargos Superiores: son considerados cargos superiores los que corresponden: a los
Directores Administrativos y Directores Académicos, Secretario de Facultad, Asesor Juridico,
Jefe de Gabinete, Auditor Interno, Jefes de Departamento, de Division y de Seccién, los
mismos son cargos de confianza.

Contrato: Convenio o acuerdo mutuo y reciproco de consentimiento entre las partes
intervinientes que tienen como consecuencia la creacion de un vinculo obligatorio con fuerza
de ley entre las partes contratantes, que mediante un Anexo se resumen las condiciones a
las que estd sujeto una de las partes que tendra a su cargo desarrollar sus respectivas

funciones.

Empleado: Persona fisica contratada para prestar un servicio expresamente estipulado en
el contrato individual y su anexo correspondiente, rigiendo para éstos, las disposiciones
establecidas en el Contrato, cuya duracion seran de hasta un afio y no implicara renovacion.

FIUNA: Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional de Asuncion, que tiene como
mision la formacion integra del estudiante.

Funcionario: Persona fisica, nombrada en virtud de un acto administrativo por Resolucion
del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién, para ocupar un cargo en cualquiera
de las dependencias de la FIUNA, estando sujeto al Cumplimiento efectivo de las funciones
asignadas para dicho cargo y en concordancia con este Reglamento Interno.

Jornal: Salario que se percibe por cada dia laboral, el cual sera calculado dividiendo el
monto neto del salario mensual por veintidds.

Jornada ordinaria de trabajo efectivo: Refiérase al tiempo durante el cual el trabajador
permanece a disposicion del empleador. La jornada ordinaria de 6 (seis) horas se
refiere al tiempo que se emplea en trabajo efectivo. Entiéndase también que las
jornadas a las que se refiere la presente reglamentacion, se empezaran a computar desde el
momento preciso en que se exija al trabajador estar presente en el recinto de la institucion
para dar inicio a sus funciones y responsabilidades y deben terminar precisamente cuando el

trabajador concluye su actividad, inclusive.

RRHH: Departamento de Recursos Humanos.

—_—
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Facultad de Ingenieria
RESOLUCION N ©341/2014
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014
Trabajo Improductivo: se considera que el funcionario o empleado no realiza la tarea
asignada: a) ni en tiempo, b) ni en forma.

Art. 4. REQUISITOS PARA SER FUNCIONARIO Y EMPLEADO DE LA FIUNA. Para ser

incorporado a la FIUNA, ademas de los requisitos y condiciones establecidos en las

disposiciones pertinentes, se requerira:

a) Poseer idoneidad y capacidad, necesarias para el ejercicio del cargo.

b) Contar con dieciocho afios de edad como minimo.

c) No registrar antecedentes de mal desempefio en la funcion publica.

d) Estar en pleno goce de los derechos civiles.

e) No contar con antecedentes judiciales y policiales.

f) Presentar cédula de identidad civil vigente, certificado de nacimiento, foto carnet y
curriculum vitae actualizado.

Dichas documentaciones y constancias quedaran archivadas y registradas en el legajo del

funcionario.
SISTEMA DE PASANTIAS

Art. 5. Se admitira un sistema de pasantia de servicio no remunerado para aquellas
personas que deseen ingresar a realizar practicas en las dependencias de la Institucion.

Art. 6. Para acceder a la pasantia el interesado deberd presentar una nota a la maxima
autoridad de la Institucion que debera ser aprobada por Resolucién admitiendo al pasante
en tal caracter y encomendandole la funcién pertinente, por el tiempo requerido para el
cumplimiento de su practica.

Art. 7. La implementacién de los procesos derivados del sistema, quedardn a cargo de
RRHH, hasta la presentacion del informe Final de la Pasantia.

Art. 8. El personal pasante o practicante estard sujeto al cumplimiento del presente
Reglamento y demas resoluciones institucionales, asi como al régimen disciplinario, con la
salvedad de que no podréan ser pasibles de sanciones de caracter pecuniario. La FIUNA no
estara obligada a contratar a los pasantes una vez finalizada su practica.

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

_Art. 9. Se establecera un sistema de control de rendimiento y evaluacién periddica de los
;\c\,O_Nfung[onanos de la FIUNA.

._\

1((’1 Esta evaluacion estard a cargo de RRHH y se realizara conforme a los mecanismos
}dados por el Manual de Procedimientos wgenteI R N
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Facultad de Ingenieria
RESOLUCION N ©341/2014
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014
CAPITULO I
ORGANIZACION DEL TRABAJO Y ASIGNACION DE TAREAS

Art. 11. ORGANIZACION: La FIUNA tendra a su cargo la formulacion directa de las reglas
de orden administrativo y académico, conforme lo disponen las normas de la UNA, las
necesidades de trabajo y los manuales de funciones y procedimientos que se establezcan
para el cumplimiento de la mision y los fines de la FIUNA.

Art. 12, Son requisitos de permanencia en el cargo:

a) El desempeiio de una conducta acorde con la ética publica en el cumplimiento de sus
funciones;

b) El ejercicio efectivo de las funciones dispuestas para el cargo;

c) El cumplimiento de las actividades asignadas en tiempo y forma;

d) Estar en pleno goce de los derechos civiles,

e) El respeto para con los compafieros y superiores;

f) El desempeno con observancia al régimen reglamentario y disciplinario;

g) El cumplimiento cabal de las demas disposiciones emanadas de las autoridades,
debiendo obrar siempre con honestidad, buena fe, rectitud y moralidad de acuerdo a lo
que exige el ejercicio de la funcidn publica.

CAPITULO II
REGIMEN DE ASISTENCIA Y CONTROL

Art. 13. DE LOS HORARIOS

1. Todos los Funcionarios y Empleados de la FIUNA estdn obligados a concurrir
puntualmente a los locales de la Institucion para el cumplimiento de sus obligaciones
laborales, en el horario que le sea asignado a cada uno; y conforme las necesidades de
la institucion.

2. Los Funcionarios y Empleados deberan portar dentro de la Institucién, su credencial de
identificacion o Cedula de Identidad Universitaria.

3. Registraran personalmente su horario de entrada y salida, por medio del reloj
biométrico o cualquier otro mecanismo dispuesto por la Institucién. El control de la
asistencia o cumplimiento del horario, estara a cargo de RRHH.

4. Los funcionarios deberan cumplir una carga horaria minima de 6 (seis) horas
diaria, distribuidas de la siguiente forma:

- Jornada laboral de trabajo efectivo: 6 (seis) horas diarias corridas de lunes a
viernes, y eventualmente los dias sabados.

5. Las compensaciones por la falta deﬁhoras de trabajo, que no correspondan a Ilegadas

tardias,.como minimo seran de 1 (una) hora; y con la deblda autorlzacron de la maxima
4 p\"a-‘ H’ac‘#\ﬁ a dependencia (Directar o Jefe) :
B7 L Lae i da\o ‘salida sin registrar, sera considerada’como ausenma y por lo tanto pasible
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Facultad de Ingenieria
RESOLUCION N © 341/2014
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014

7. En caso de falta de registro de la entrada y/o salida por mas de 5 (cinco) dias, no
comunicadas y debidamente justificada por escrito a RRHH sera considerada

ABANDONO DE CARGO.

Art. 14. DE LOS TURNOS DE TRABAJO.

A efectos de cubrir los turnos establecidos y en concordancia con las necesidades de la
Institucion, se definen los siguientes rangos horarios, las cuales deberan contar con la
debida autorizacion del jefe superior de la dependencia.

1. FUNCIONARIO
a. Los funcionarios:

Turno Mahana: Lunes a Viernes de 08:00 hs. am a 14:00 hs. pm
Turno Tarde: Lunes a Viernes de 14:00 hs. pm a 20:00 hs. Pm
Turno noche Lunes a Viernes de 16:00 hs. pm a 22:00 hs. Pm

Turno de los dias sabados: de 07:00 hs. am a 12:00 hs. pm
Casos especiales: Los mismos seran definidos por resolucién del Sefior Decano.

Se establece la obligatoriedad de cubrir el turno de los dias sabados una vez al mes,
con una jornada laboral de 5 (cinco) horas. En la semana que corresponda cubrir el
turno de los dias sabados, el funcionario cumplira una jornada laboral de 5 (Cinco)
horas de lunes a viernes, a excepcion de los que ocupan cargos de Director General,
Directores, Secretario de Facultad, Asesor luridico, Jefe de Gabinete y el Auditor
Interno.-

b. PERSONAL DE SERVICIOS:

Turno Mahana: Lunes a Viernes de 06:00 hs. am a 12:00 hs. pm
Turno Tarde: Lunes a Viernes de 12:00 hs. am a 18:00 hs. pm
Turno de los dias sabados: de 06:00 hs. am a 11:00 hs. Am

El personal de servicio nombrado, debera cumplir una jornada ordinaria de trabajo de
5 (cinco) horas de Lunes a Viernes, en la semana que le corresponda cubrir el dia
Sabado, debiendo cumplir ese Sabado, una carga horaria de 5 (cinco) horas.

c. SERENOS
Primer turno: de 06:00 hs am a 18:00 hs. pm
- Segundo turno: de 18: 00 hs pm a 06: 00 hs. am

= El drea correspondiente remrtu‘a CE RRHH eI Calendarlo de cobertura
M\

R establecido para cada mes. RN /
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Facultad de Ingenieria
RESOLUCION N © 341/2014
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014
= Los serenos deberan registrar asistencia cada 1 (una) hora, durante su carga
horaria de permanencia en la institucion.

d. DOCENTES
Carga horaria|Carga horaria
Categorias diaria semanal
U15-UJ3-UU1-UU2-L09 |6 horas 30 horas
u46 4 horas 20 horas
U8G 2 horas 10 horas
UG3 1 hora 5 horas

El horario de las categorias mencionadas anteriormente debera cumplirse dentro de
los horarios establecidos por cada direccion y jefatura o unidades de las aéreas
académicas y aprobados por la méaxima autoridad de la Institucion en concordancia
con este reglamento.-

= En caso de funcionarios comisionados a la FIUNA, que cuenten con rubro de
docente en las categorias citadas precedentemente, éstos deberan realizar |a
carga horaria establecida por la FIUNA, ademas de la carga horaria como
funcionario comisionado establecido por su Institucion de origen.

= El horario de trabajo, tanto para funcionarios y técnicos sera de 30 (treinta)
horas. Los casos especiales seran atendidos en forma excepcional, a pedido
del Director de area y con el parecer favorable del Sefior Decano.

2. EMPLEADO

El Empleado se regird por lo estipulado en su respectivo contrato de trabajo, siendo
el horario establecido para cada turno el siguiente:

a. EL EMPLEADO EN GENERAL: 6 horas diarias
Turno Mafiana: Lunes [a Viernes de 08:00 hs. am a 14:00 hs. pm
urno Tarde: Lunes|a Viernes de 14:00-hs:-pm a 20:00 hs. Pm

'i::\% urno noche Lunes ‘a ViePan de 16:00°s. pm-a;22:00 hs. Pm
;-H S\@RO de los dias sabados: de 07:0\0 hs. am\axl/zfgozhs pm q
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Facultad de Ingenieria

RESOLUCION N © 341/2014
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014
Casos especiales: Los mismos seran definidos por resolucion del Sefior Decano.

Se establece la obligatoriedad de cubrir el turno de los dias sabados una vez al mes,
con una jornada laboral de 5 (cinco) horas. En la semana que corresponda cubrir el
turno de los dias sébados, el funcionario cumplird una jornada laboral de 5 (Cinco)
horas de lunes a viernes.-

b. EL EMPLEADO — PERSONAL DE SERVICIO (Pedn de Patio y Limpiadoras)
Turno Manana: lunes a viernes de 06:00 hs. am a 12:00 hs. pm

Turno Tarde: lunes a viernes de 12:00 hs. am a 18:00 hs. pm

Turno de los dias sabados: de 06:00 hs. am a 11:00 hs. Am

El Empleado (personal de servicio), debera cumplir una jornada ordinaria de trabajo
de 5 (cinco) horas de lunes a viernes, en la semana que le corresponda cubrir el dia
Sabado, debiendo realizar ese sabado, una carga horaria de 5 (cinco) horas.

c. EL EMPLEADO DE SEGURIDAD (Guardia o Sereno)
Primer turno: de 06:00 hs. am a 18:00 hs. pm
Segundo turno: de 18:00 hs. pm a 06:00 hs. am

= El &rea correspondiente remitira a RRHH el Calendario de cobertura

establecido para cada mes.
= Los serenos deben registrar asistencia cada 1 (una) hora, durante su carga
horaria de permanencia.

Los Directores o Jefes presentaran a RRHH, en los primeros cinco dias habiles de cada
mes, el calendario de cobertura de los dias sabados, que cumpliran los funcionarios y
empleados. En caso de que se requieran modificaciones posteriores al mencionado
calendario, los mismos deberan ser comunicados a RRHH con una antelacion minima de 48
(cuarenta y ocho) horas antes del turno preestablecido.

De las exoneraciones del registro de marcacion de asistencia

El funcionario y empleado, por la naturaleza de sus funciones, tendran exonerado el registro
de marcacion de asistencia, previo Visto Bueno del Jefe y/o Director de Area y el Decano, y
avaladas por una Resolucién de Autorizacion de la maxima autoridad administrativa.

Art. 15. ENTRADA Y SALIDA

[\ .
La entrada y salida de cada Funcionario y Empleado sera registrada personalmente en los
lugares habilitados para el efecto a través del sistema de control’preyisto por la Institucion,
tanto en la sede central como en las demés reparticiones dependientes de la FIUNA.

A
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Queda prohibido el registro de entrada o salida por terceros. En caso de que un funcionario
y/o empleado registre la entrada o salida de otro, sera considerado falta grave y ambos
seran pasibles de sumario administrativo.

Art. 16. TOLERANCIAS, LLEGADAS TARDIAS Y ASISTENCIAS IRREGULARES.
Tolerancia

Es la concesion de un tiempo limitado para el cumplimiento del horario establecido.

El funcionario y empleado tendrd una tolerancia excepcional de 45 (cuarenta y cinco)
minutos en el horario entrada, en los dias de inclemencia del tiempo (lluvia intensa).

En caso de huelga de transporte, la tolerancia excepcional es de 1 (una) hora en el horario
de entrada, debiendo ser comunicadas y justificadas en cada caso, a RRHH, de conformidad
al formulario establecido.

Llegadas Tardias

Se considerard llegada tardia toda entrada fuera de los horarios fijados para cada caso.
Las llegadas tardias, seguidas o alternadas, seran toleradas hasta 3 (tres) veces en el mes
con 10 (diez) minutos de tolerancia con respecto al horario de entrada. Con la cuarta
llegada tardia del mes se aplicara una multa equivalente en monto, a un dia de salario.

Cualquier llegada tardia mayor a 10 (diez) minutos y hasta 60 (sesenta) minutos se
descontara el equivalente a 1 hora del jornal diario.-

La reincidencia en multas por llegadas tardias dard motivo a remitir antecedentes a la
asesoria juridica, a los efectos de la instruccion del sumario administrativo.-

Asistencias Irregulares.

Se considerara Asistencia Irregular cuando se observen incumplimientos en la carga horaria
de permanencia definidos para cada funcionario y/o empleado.

La marcacion antes del cumplimiento del horario de salida seguida o alternada sin
justificacién alguna tendra igual modalidad y sancion que la impuesta por llegadas tardias.

CAPITULO III
DE LAS AUSENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES

__/ Art. 17. De las Ausencias /

En caso de ausencia por razones de rs‘alud, \los funcionarios 0--el personal contratado,
(A z=deberan comunicar dicha situacion verbqlmente “a\ Recursos Humanos,-en el transcurso del
2o~ ==t{avy justificarla por escrito dentro de I{as 48 (cuarenta 'y ocho) horas de producida su
- s \C.}{f\\\ \ i I'-///I i ik 2
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San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014
ausencia, con la presentacion del certificado médico en el que se mencione el diagndstico y
la duracion del reposo. Caso contrario se considerara la ausencia como ausencia

injustificada.

El certificado médico a ser presentado como justificativo de ausencias, deberd ser original,
contener el diagnostico, fecha, firma y sello del profesional médico.

La especialidad del médico tratante debe ser acorde a la edad del funcionario y a la dolencia
diagnosticada.

Recursos Humanos podrd, en cualquier momento, disponer la verificacion del estado de
salud del funcionario y la veracidad del certificado médico presentado.

Para la justificacion de las ausencias se tendran como valido, los Certificados de Centros de
salud u Hospitales plblicos o privados, con la visacién del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social o por el Asesor Médico de la FIUNA. La duracion del reposo deberd ser
acorde a la afectacion de la salud, si fuere superior a 72 horas indefectiblemente debera ser
verificado y validado por el Asesor Médico de la FIUNA.-

Art. 18. Permisos

Permisos con goce de Sueldos

La solicitud de permiso para dejar de concurrir a la Institucion por razones admitidas en el
Cadigo del Trabajo, se haré con 2 (dos) dias de anticipacion, en el formulario prestablecido
para el efecto, con todos los datos requeridos en el mlsmo, con claridad y sin enmiendas, y
debera contar con el parecer favorable del superior jerarquico y con la autorizacién del
Sefor Decano.

Se podra conceder a los funcionarios y contratados, permisos particulares ocasionales en los
siguientes casos:

a) Permiso por paternidad: 4 (cuatro) dias hébiles. Se deberd comunicar al Jefe
inmediato y RRHH, completndo el formulario respectivo, debiendo adjuntar copia
Original del Certificado de Nacimiento del menor o copia autenticada por Escribania
Plblica, dentro de los 8 (ocho) dias corridos a partir de la fecha de nacimiento del
menor. Caso contrario los dias no trabajados serdn descontados del salario.

Cuando sea necesario un permiso superior a los dias establecidos y no mayor 7 (siete)
dias corridos se debera presentar el certificado medico de la condicién materno infantil.

b) Por Maternidad: Las funcionarias o contratadas tendran derecho a que se les conceda
permiso, con goce de sueldo, por maternidad, 6 (seis) semanas antes y 6 (seis)
semanas después del alumbramiento, debiendo presentar la solicitud de permiso por
escrito al Director del area, adjuntando el certificado médico que indique la fecha
probab!e del parto, esto sera derivado a RRHH
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d)

g)

4 .' -EO

San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014
periodo de 2 (dos) meses a contarse desde su reintegro a la institucién. Dichos permisos
seran considerados como periodos trabajados con goce de salario

Por Adopcion: De hasta 6 (seis) semanas, en casos de adopcién de un menor a 2 (dos)
afnos, debiendo acreditarse previamente las documentaciones legales que acrediten que
el adoptado es lactante y el recurrente se encuentra gestionando la misma.

Por Matrimonio: De hasta 5 (cinco) dias habiles. El interesado debera comunicar al
Jefe inmediato con 48 (cuarenta y ocho) horas de anticipacion por escrito en el
formulario respectivo.

El funcionario presentara una copia Original de certificado de Matrimonio Civil o copia
autenticada por Escribania Pdblica en un tiempo no mayor a 30 (treinta) dias corrido
contados a partir de la fecha del enlace, de lo contrario los dias no trabajados seran
descontados del salario. A continuacion de este permiso, si el funcionario lo solicita,
podra usufructuar sus vacaciones anuales elevando dicha peticion a consideracion del
Decano a través de la unidad de RRHH.

Por Fallecimiento: El permiso por fallecimiento de padres, conyuge e hijo/a, sera
concedido por el término de 8 (ocho) dias habiles.

Por fallecimiento de hermanos, abuelos, tios, nietos y suegros sera concedido por el
término de 2 (dos) dias habiles. El funcionario deberda comunicar verbal o
personalmente, en un plazo no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas de ocurrido el
evento.

En el lapso no mayor de 30 (treinta) dias corridos a partir de la fecha de fallecimiento, se
deberd completar el formulario correspondiente y adjuntar una fotocopia del certificado
de defuncion correspondiente.

Por Enfermedad:

g.1 Del funcionario/a, el tiempo que requiera para su recuperacion completa con
el certificado médico correspondiente, hasta un maximo de 3 (tres) meses. El Decano
podra conceder permiso hasta 1 (un) mes, y el Consejo Directivo hasta 6 (seis)
meses, con o sin goce de sueldo.

g.2 Del conyuge, hijo/a, madre, padre, el funcionario tendra derecho de hasta 3
(tres) dias, luego conforme a las necesidades, segun la urgencia y gravedad de cada
caso, hasta un maximo de 20 (veinte) cii'Z"s al afio.
por Examenes del funcionario que esté en éqrsb'die_'._e_c_lucq_t\:ién}:_L__l_niversitaria o
st universitaria, 2 (dos) dias por cada examen’final; 1+(una) sola vez por cada

)
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asignatura, previa presentacion de los documentos que acrediten los mismos. Los dias
de permiso, corresponden al dia hébil inmediato anterior al dia del examen.

Por motivos particulares, 2 (dos) veces al mes, en forma alternada, cuando por
razones personales deba ausentarse del trabajo en horario laboral, debiendo en este
caso, completar el formulario correspondiente. Este permiso particular sera descontado
del méximo permitido de 20 (veinte) dias al afio no compensables. Se excepttian los

casos del item b),c),d) y el item g.1).

Permisos para cursos de capacitacion, especializacion, congresos, seminarios
u otros relacionados con las tareas que desempeiia, para lo cual el funcionario
debera solicitar  autorizacidn por nota al Director del é&rea, adjuntando las
documentaciones gque avalen su solicitud.

El Director daré su visto bueno y remitira la solicitud al Decanato, para su aprobacion y
posterior remision a RRHH.

Para el otorgamiento de estas licencias se tendran en cuenta los antecedentes del
peticionante.

Sera obligatoria la presentacion de la copia de la constancia ¢ certificado de participacion
del curso a RRHH, una vez finalizado el mismo.

Por licencia sindical: Para desempefiar cargos de representacion sindical gremial, los
miembros de la comision directiva de cada sindicato, gozara de licencia con goce de
sueldo, mientras dure su mandato, cada vez que sus actuaciones sean necesarias a los
fines sindicales, como asi también los secretarios generales, comité ejecutivo, delegados
de base, mientras dure su mandato, para gestiones sindicales cuando el caso lo requiera,
par lo cual debera presentar la solicitud escrita al jerarquico inmediato, por lo menos con
2 (dos) dias de antelacién, salvo casos de urgencia que podra ser con menor tiempo.

- Permiso por Capacitacion sindical: Ademas del inciso anterior se otorgaran
permisos para participar en congresos O seminarios sindicales, nacionales e
internacionales. La FIUNA otorgara permiso con goce de sueldo previa solicitud
escrita al jerdrquico inmediato superior y antelacién de por lo menos 2 (dos) dias
habiles a la realizacién del evento.

- Permisos por Reuniones en Horario de Trabajo: Los secretarios generales,

delegados y socios de los sindicatos pueden efectuar sesiones, reuniones o

asambleas dentro de los recintos de la Universidad en el horario de trabajo, siempre

que para el evento sean solicitado \permisos escritos a los jefes inmediatos

superiores, con una antelacion de po Io“-(nenos 2 (dos) dias, las horas utilizadas en

dichas reuniones por los funcionarios Y empleados: seran consideradas como
‘misos y serdn acumuladas y computadas’dentro’de' la cantidad de dias de
isos establecidos en el siguientefinciso. - LT

\
’.;;\_\ J /

i

Tellfono y Fax; 585 581/ 4 =11
/ - :

-
P

Int. 1701-1702 - 11/17



Facultad de Ingenieria
RESOLUCION N © 341/2014
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014

Duracién de los permisos para actividades sindicales: los permisos, seran concedidos
hasta un total de 45 (cuarenta y cinco) dias o 270 (doscientas setenta) horas al afio.
Para otorgamiento de los permisos mencionados, los gremios deberan informar a la
FIUNA por escrito, los nombres de los beneficiarios legalmente reconocidos.
Los dias de permiso seran compartidos proporcionalmente entre la totalidad de los
dirigentes y delegados de todos los sindicatos reconocidos legalmente pertenecientes
a la FIUNA.

1) Permisos sin Goce de Sueldo

- Se otorgaran permisos sin goce de sueldos que seran autorizados por el Decano, el
Consejo Directivo o el Consejo Superior Universitario, respectivamente, de acuerdo a
la duracién del permiso solicitado.

- Las solicitudes de permiso en este contexto deberdn ser presentadas a la maxima
autoridad de la Institucion.-

- Cuando el o los funcionarios permanente o contratado, que cuenten con permisos
sin goce de sueldo, hayan finalizado el tiempo otorgado en ese concepto, los
mismos podran ponerse a disposicion de la Institucién, de modo que puedan ser
incorporados a sus respectivos cargos, siempre y cuando, se verifique |a necesidad
de dichas incorporaciones y se disponga de la vacancia respectiva, exista
disponibilidad presupuestaria o rubro disponible para un nuevo contrato.

Art. 19. Vacaciones

a- Los Funcionarios, tendrén derecho a disfrutar de vacaciones anuales remuneradas
por el término de 30 (treinta) dias calendario, habiendo cumplido un afo de servicio
activo ininterrumpido.

b- A peticién de una de las partes, podran usufructuarse vacaciones con goce de
sueldo a partir de 1 (una) semana equivalente a 7 (siete) dias corridos.-

c- Las vacaciones no son acumulables, sin embargo, a peticidn del funcionario, podra
acumularse por 2 (dos) afios, siempre que no perjudique los intereses de la FIUNA.

d- Las vacaciones comenzaran en dia lunes 6 el siguiente dia habil si aquel fuese
feriado.

) ,
e- Los empleados tendran derecho a un p/eric')do de vacaciones remuneradas después de
cada afio de trabajo continuo en lal Institucién, de.12-(doce) dias calendario de
acaciones, pudiendo gozar de las Evacacic')ng “ganadas-en:forma fraccionada o

e Y
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Las vacaciones del plantel se organizaran en un Calendario Anual de Vacaciones —
CAV- que sera elaborado por cada Director General en conjunto con sus jefes
inmediatos y remitir a RRHH, se tendran en consideracion :

1- Los planes de trabajo de cada una;

2- La normativa institucional y de la UNA vigentes;

3- El calendario académico aprobado para el primer y segundo ciclo, estableciendo
que, en las semanas previas y en la que se inician las clases no podran
calendarizarse vacaciones para el plantel de funcionarios de la FIUNA.

Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el calendario y Unicamente la
autoridad competente, por razones de servicio y necesidad de la institucién, podra
interrumpirla, suspenderla y/o fraccionarla a otra fecha. El funcionario que sea
convocado por razones institucionales y no se presente, sera considerado en falta
grave.

El Director o Jefe debe comunicar por escrito a RRHH el cambio en el calendario de
vacaciones correspondiente al funcionario o empleado cuyas vacaciones sean
fraccionadas con posterioridad a la presentacion del CAV, la nueva calendarizacion
deberd ser presentada a RRHH con una antelacion de por lo menos una semana al
inicio de las vacaciones, si el funcionario hiciere efectivas vacaciones no autorizadas
conforme este parrafo, las mismas seran consideradas como ausencias injustificadas
y pasibles de las sanciones establecidas para dicha situacion.

Se considerara ausente al Funcionario o Empleado que prolongue, sin autorizacion, la
duracién normal del permiso o licencia concedida, lo que dara lugar a considerar
como ausencia injustificada o Abandono de Cargo, segun dias de ausencias, salvo
que este amparado por otro articulo del Capitulo III de este reglamento.

CAPITULO IV
DE LOS TRASLADOS DE LOS FUNCIONARIOS

Art. 20. La Institucion podré trasladar al Funcionario de acuerdo con la necesidad y
conveniencia del servicio, respetando el principio de estabilidad y los derechos laborales que
le amparan de conformidad con las disposiciones laborales vigentes.

El funcionario comisionado a otra institucion;. cuyo plazo de comision haya terminado,
debera reintegrarse a la Institucion o solicitar fundada y anticipadamente la extension de su
comision; esta solicitud deberd ser presentadal con una antelacion no menor de quince dias y

deb

ser requerida por la maxima autoridad |del organismo o éPt'i‘cla_d_. de destino.
N Folir Ay N
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El funcionario comisionado a la FIUNA debe regirse estrictamente por las Normativas legales
vigentes de la Institucion y el Estatuto de la UNA.

CAPITULOV
PROHIBICIONES GENERALES

Art. 21. Sin perjuicio de las prohibiciones establecidas en el Estatuto, las leyes vigentes y el
presente Reglamento, queda prohibido:

a) Abandonar el puesto, sector o lugar de trabajo, sin causa justificada y si tuviere razones
para hacerlo, deberd tomar las medidas preventivas para evitar la interrupcion del
servicio y dar aviso correspondiente a su superior inmediato y RRHH.

b) Recorrer los pasillos de la Institucién u otros lugares distintos a la dependencia donde
prestan servicios, sin motivo justificado, ni crear aglomeraciones innecesarias durante el
transcurso de la jornada ordinaria de trabajo efectivo establecido.

c) Desacatar las directivas o indicaciones dadas por los funcionarios superiores en el
ejercicio de sus funciones.

d) Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la Institucion.

e) Presentarse o permanecer en el local de la Institucion en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o estupefacientes de cualquier clase que enerven la atencién o
causen desequilibrio y alteraciones en el comportamiento del funcionario.

f) Ingresar o permanecer en el local de la Institucion, cuando no esté debidamente
autorizado para el efecto.

g) Utilizar los muebles, (tiles, elementos de la institucién y recursos informaticos de la
RED-FIUNA, para un fin distinto al que estan destinados, a excepcion de los casos
debidamente autorizados por la autoridad.

h) Faltar a las disposiciones de seguridad y aseo adoptadas por la Institucién, por cada
direccion, departamento o dependencia.

i) Ingresar o salir de la Institucion con paquetes, bolsos o bultos. En los casos en que
imprescindiblemente deban ser portados para el transporte de efectos personales o
documentos institucionales, deberan ser examinados por el personal de vigilancia sin
objeciones por parte del funcionario.

j) Cometer fraude de cualquier indole.

k) Instigar a otro funcionario o empleado a incumplir las disposiciones institucionales
vigentes.

) Dedicarse a actividad comercial o cualquier otra actividad no relacionada con las
funciones encomendadas, en horario laboral utilizando las dependencias institucionales
para el efecto.

m) Divulgar o revelar informacién no autorizada, datos reservados o confidenciales de la

Institucion.-

meter, ser complice o encubridor, de cualquier;actividad _que conlleve al dafio y/o
R\n del patrimonio de la FIUNA. | Lsab it e
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0) Permanecer en el horario de trabajo acompafiado de nifios.
p) El ingreso con vestimenta inapropiada —shorts, bermudas, shorts pollera, polleras cortas
por encima de las rodillas, camisillas de escote muy bajo, o sin breteles, o vestidos de
transparencias o similares- a cualquiera de las instalaciones de la FIUNA.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES GENERALES

Art. 22. Sin perjuicio de las obligaciones contenidas en el Estatuto y en las leyes vigentes,
que sean aplicables a todos los funcionarios y empleados, sin distincion de cargos, estan
obligados a:

a) Cumplir el Estatuto de la UNA, las reglamentaciones vigentes y resoluciones normativas
emanadas por la Institucion.

b) Acatar y cumplir el Reglamento Interno, las drdenes e instrucciones, de las autoridades
superiores de la Institucion.

c) Cumplir la jornada de trabajo, horarios y actividades, en cada caso, conforme a la
reglamentacion correspondiente.

d) Asistir puntualmente y prestar servicio con eficiencia, diligencia, urbanidad, correccion y
disciplina.

e) Abstenerse a todo acto que pueda poner en peligro su propia seguridad y la de sus
companeros.

f) Observar la mayor pulcritud e higiene durante el ejercicio de sus funciones y en su
persona, asi como en el ambiente de trabajo y cuando no le haya sido proporcionado el
uniforme, debera vestir acorde a la funcion que le compete y con tenida adecuada que
considere similitud en cuanto a la gama de colores y estilo del uniforme establecido por
la Institucion.

g) Mantenerse en sus funciones hasta tanto llegue el personal de relevo correspondiente.

h) Mantener reserva absoluta de las informaciones relacionadas a la Institucion.

i) Aceptar los cambios de cargo y las comisiones de trabajo cuando asi se disponga.

RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS CON CARGOS SUPERIORES

Art. 23. Aquellos funcionarios con Cargos Superiores, son solidariamente responsables de la
confiabilidad, veracidad e integridad de todos los documentos generados, con sus
correspondientes archivos fisicos y archivos magnéticos y los procedimientos realizados, en
el marco de las gestiones correspondientes a dichos cargos, debiendo apegarse a la
normativa vigente en todas las acciones y decisiones que asuman en cuanto al cumplimiento
de sus funciones respectivas.

Art. 24. Para el pago de Bonificaciones po/r ré ponsabilidad en el cargo, dispuestos
para el funcionario de la Institucién, ademas de los, requisitos_establecidos en el Decreto
Reglamentario vigente de la ley de Presupuesto de la;nacion, para el ejercicio fiscal en
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curso, las resoluciones que reglan el otorgamiento de los mismos y la disponibilidad
presupuestaria correspondiente, por parte de la FIUNA, seran concedidos a aquellos
funcionarios que no cuenten con informes disciplinarios de faltas y sanciones, Yy cumplan una
carga horaria minima

de 8 (ocho horas) diarias, equivalente a 6 40 (cuarenta horas) semanales, debiendo de
cubrir una vez al mes el turno de los dias sabados y los que por naturaleza de sus funciones
tenga exonerado el registro de marcacién de asistencia, previo Visto Bueno del Decano, y
avaladas por una Resolucion de Autorizacion.

CAPITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 25. Las infracciones u omisiones al presente reglamento interno, seran objeto de
sanciones que seran impuestas segun la gravedad de la falta cometida y de acuerdo a las
disposiciones del presente capitulo.

Art. 26. Seran consideradas faltas leves las siguientes:

a) Asistencia tardia o irregular al trabajo.

b) Negligencia en el desempefio de sus funciones.

c) Falta de respeto a los superiores, a los compaiieros de trabajo;

d) Presentarse en la Institucion sin el uniforme indicado, cuando no le haya sido
proporcionado el uniforme, debera vestir acorde a la funcion que le compete y
considerando similitud en cuanto a la gama de colores y estilo del uniforme establecido
por la Institucion.

e) Ausencia injustificada que no exceda de 3 (tres) dias seguidos.

f) Incumplimiento de las obligaciones o trasgresion de las prohibiciones establecidas en el
presente reglamento o las disposiciones laborales vigentes.

g) Las inobservancias e incumplimientos al contrato entre el empleado y la FIUNA.

h) El incumplimiento de las disposiciones contenidas en este reglamento.

i) Trabajo improductivo.

Art. 27. Las sanciones por la comision de faltas leves corresponde a RRHH sin necesidad
de instruir Sumario Administrativo, y consistiran en:

a) Amonestacion por escrito.
b) Multa equivalente al importe de 1 (uno) a 2 (dos) jornales descontados del salario.
¢) Cuando se trate de ausencias injustificadas, el jornal correspondiente al o los dias no
/ ' tr?ajados sera descontado autométican?ente, p_revia.»_re's'c_i]t_.l_i_ti_@')n_gel Decano, a mas de
flicarse el inciso b) del presente articulo N\ I T Sgm sy
'_S‘g‘,sgﬂejy_]\iién en el cargo sin goce de sueldo|hasta 2(dQ5)d1qs// LR
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Art. 28. Seran consideradas faltas graves las siguientes:

a) Ausencia injustificada por mas de 3 (tres) dias laborales continuos

b) Incumplimiento de una orden del superior jerarquico, cuando ella se ajuste a sus
obligaciones.

c) Reiteracion o reincidencia en las faltas leves.

d) La marcacion de la asistencia a través de terceros, donde la sancion correspondiente
recaera sobre los dos afectados.

e) Incurrir en prohibiciones enunciadas en el articulo 21, inc. ¢, dyk.

Art.29. Las sanciones por la comision de faltas graves, cometidas por los funcionarios y
empleados, debidamente comprobadas, podran consistir en:

a) Suspension del derecho de promocion por un afio.
b) Multa de 2 (dos) a 5 (cinco) jornales descontado del salario.
c) Suspension en el cargo sin goce de sueldo hasta 15 (quince) dias.

Art. 30. Seran consideradas faltas muy graves las siguientes:

a) Abandono de cargo

b) Reiteracion o reincidencia en las faltas graves.

c) Violacion del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a su funcién que
revistan el carécter reservado en virtud de las leyes, el Estatuto, los reglamentos o por
su naturaleza.

d) Recibir dadivas, favores, gratificaciones o ventajas de cualquier indole por razon del
cargo.

e) Malversacion, distraccion, retencion o desvio de bienes plblicos y la comision de los
hechos punibles tipificados en el Cédigo Penal contra el Estado y contra las funciones del
Estado.

f) Incurrir en prohibiciones enunciadas en el articulo 21, inc. f, j y m.

Art. 31. Las sanciones por la comision de faltas muy graves, cometidas por los
funcionarios y empleados, independientemente a las multas o descuentos que correspondan,

podran consistir en:

a) Suspension del derecho de promocion por f afio.
b) Multa de 5 (cinco) a 10 (diez) jornales a se descontado del salario.
) Suspension en el cargo sin goce de sueldo hasta 30 (treinta) dias.
d) Destitucion o despido, con inhabilitacion para octipar cargos-puiblicos por 2 (dos) a 5
inco) afios, previo sumario administrativa,. Pt PR
3 B | / ’(.f

Telifono y Tax; 585 581/ 41Tk, 1701-1702. ' 17/17




Facultad de Ingenieria
RESOLUCION N © 341/2014
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de Funcionarios de la FIUNA
San Lorenzo, Campus de la UNA, 11 de abril de 2014
Art. 32. En caso de cometer faltas leves, graves y muy graves el Dpto. de RR.HH. debera

remitir los antecedentes al Decano de la FIUNA, quien podra determinar la sancion a ser
aplicada de acuerdo a los articulo 27, 29 y 31 respectivamente, especificando la sancion.

Art. 33. La aplicacion del Sumario Administrativo se realizara conforme procedimiento
establecido por la FIUNA. Corresponde al Decano elevar a consideracion del Rector los
antecedentes del sumario administrativo correspondiente. La sancion disciplinaria sera
notificada al afectado por escrito y se registrara en el legajo personal del funcionario.

Art. 34. Cuando el Funcionario fuera imputado de hechos tipificados como punibles sera
suspendido en el cargo por el tiempo que dure el proceso, pudiendo ser esta suspension sin
goce de sueldo. Si hubiere sido absuelto sobreseido definitivamente en el proceso penal
respectivo, el funcionario podra ser repuesto en el cargo que desempefiaba en el tiempo de
la suspension o en otro cargo, siempre y cuando, RRHH verifique la necesidad de dicha
incorporacion y se disponga de la vacancia respectiva, exista disponibilidad presupuestaria o
rubro disponible para un nuevo contrato.

CAPITULO VIII
DE LA TERMINACION DE LA RELACION JURIDICA
ENTRE EL ESTADO Y SUS FUNCIONARIOS

Art. 35. La relacion juridica entre un organismo o entidad del Estado y sus funcionarios
terminara por:

a) renuncia;

b) jubilacion;

¢) supresion o fusion del cargo;

d) destitucion;

e) muerte;

f) cesantia por inhabilidad fisica 0 mental debidamente comprobada; y

g) los demas casos establecidos en la LEY.

CAPITULO IX
DE LA REMUNERACION EXTRAORDINARIAY
DE LA REMUNERACION ADICIONAL

Art. 36. Remuneracion Extraordinaria: es la retribucion en virtud a servicios prestados
después de cumplida la jornada ordinaria de trabajo, con un minimo de 1 (una) hora
extraordinaria realizada, una vez cumplida las/6 (seis) horas de trabajo.
El trabajo extraordinario en ningun caso /podré exceder. los :limites establecidos en la
reglamentacion correspondiente y debera [ser aﬁt\o_r,i"za_‘dq_}\;pr_e_\_/iamente por el Decano a
/slicitg_c_i__q?f superior inmediato, con la fund lmentaci_é;_j__‘-.'c:or"rlgsp'c'_)jjdi_ente;.;i
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Para el calculo de las horas extraordinarias se tendra en cuenta que el funcionario no haya
registrado permisos particulares durante el mes, salvo casos de fuerza mayor que seran
consideradas en forma excepcional, caso contrario, los permisos particulares seran
descontados de las horas extraordinarias y adicionales realizadas.

Art. 37. Planificacién de los Trabajos que demanden horas extraordinarias y
adicionales: cada Director o Jefe, deberd elevar al Decanato dentro de la primera semana
de cada mes, la Planificacion de Tareas que requeriran ser realizadas por los funcionarios
y/o empleados asignados a sus correspondiente area, que demanden una dedicacion
mayor a la que los mismos deban cumplir, y que por esto se necesite el pago de
Remuneraciones Extraordinarias posteriores. Los Trabajos Extraordinarios no previstos
ni planificados demandadas, seran autorizados por el Decano.

Art. 38. Remuneracion Adicional: es aquella retribucion otorgada en virtud a servicios
prestados pasadas las horas ordinarias y extraordinarias de trabajo, incluyendo los dias
sabados y domingos, con un minimo de 1 (una) hora por jornada. Los montos a ser pagados
en concepto de remuneracion Adicional no podran superar los limites establecidos en la
reglamentacion correspondiente y siempre en concordancia con la Ley de Presupuesto del
ejercicio en curso.

Art. 39. El pago de la Remuneracién extraordinaria y adicional, se realizara conforme se
establece en la Ley de Presupuesto de la Nacion, su Decreto reglamentario y anexos; el
monto y la fuente de financiamiento se determinaran de acuerdo de las Leyes y Normativas
vigentes y a la disponibilidad presupuestaria.

Art. 40. El computo de las horas extraordinarias y adicionales sera informado por RRHH en
base al Registro de Asistencia.

Art. 41. La determinacion del monto a ser remunerado, ya sea por horas extraordinarias y/o
adicionales, es responsabilidad de la Direccion de Finanzas y Administracion, la que
considerara el computo de las horas informadas por RRHH.

CAPITULO X
DEBERES Y OBLIGACIONES DEL DPTO. DE RRHH

Art. 42. Es responsabilidad de RRHH el control del cumplimiento de las disposiciones de
este Reglamento Interno y la elaboracion de los informes y demas documentos que deberan
ser elevados a las autoridades correspondientes, sobre las trasgresiones cometidas a la

presente.

Art. 43. A solicitud del Decano, RRHH podrg mtervenlr y fiscalizar-el cumplimiento de las
// ctividades de los funcionarios y empleados de la mstltuc;on, especialmente de aquellas que
N A \I'Q'UFEHGZEI sean de interés generall y su lncumpllmrento afecte a la operativa

I..
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CAPITULO XI
DISPOSICION TRANSITORIA

Art. 44. La presente resolucion reglamentaria entrara en rigor de cumplimiento a partir del
mes de mayo del corriente afio. El Departamento de RRHH articulard los procedimientos de
difusién e implementacién de las disposiciones contenidas en la presente resolucion.

DISPOSICIONES FINALES

Art. 45. Los casos no previstos en este Reglamento Interno seran resueltos por el Decano,
previo parecer de la Asesoria Juridica.

Art. 46. Todas las normativas y procedimientos no contemplados en el presente documento
seran establecidos, segiin necesidad.

Art. 47. El presente Reglamento Interno constituye un todo organico y las partes quedan
mutuamente vinculadas al cumplimiento en toda su extensién, no pudiendo alegarse
desconocimiento del texto reglamentario para justificar su incumplimiento.

Art. 48. Si por cualquier disposicion legislativa se invalidase alguna parte de este
Reglamento, podrd limitarse la rectificacion a la parte invalidada, /Q'u_edando en vigor el resto
del mismo. )

Art. 3°)  Dejar sin efecto todas las disposiciones contrarias a la presente resolucion.
,;'/:;CTE’Em ) . :?[ N | '
Art.4°)____ —Com unicar_a guienes corresponda y cumplido-archivar.
_,."'O’," 0 ‘ p : ) . . ;n ‘. _\\\‘\ )
i = TR E () Vg
). -‘\rique Fleitas Ferrari =\ . Prof. Ing. Isacio-Vallejos Aquino
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