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Gldmara a’o’ QBerradores
Gongrese N uvional

RESOLUCION N° } F@C...

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE
LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Asuncién, 20 de junio de 2023.

VISTA: La necesidad de implementar mecanismos de optimizacién funcional y
administrativa en la Camara de Senadores y el Congreso Nacional. Y:

CONSIDERANDO: El Art. 190, de la Constitucion Nacional, establece: “Del Reglamento.
Cada Cdmara redactard su reglamento...” y el Art. 200 del mismo
cuerpo dispone: “De la eleccion de Autoridades cada Cédmara
constituird sus autoridades y designard a sus empleados.” EI Art. 43
del Reglamento Interno de la Cdmara de Senadores, menciona: “La
Secretaria administrativa del Senado serd desempefiada por un
Secretario General y un Secretario, ...Los Secretarios dependerdn
directamente de la Presidencia de la Cdmara y los demds
Juncionarios y empleados, de la Secretaria General”.

Por tanto, en uso de sus atribuciones:

EL PRESIDENTE DE LA CAMARA DE SENADORES
Y DEL CONGRESO NACIONAL

RESUELVE:

Art. 1°, - Aprobar la normativa establecida en el Régimen de Talento Humano para la Cdmara
de Senadores y el Congreso Nacional el que pasard a formar parte de la presente
resolucion.

Art. 2°, - Establecer su vigencia a partir de la firma de la presente Resolucion.

Art. 3°, - Comunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar. )

Antoni

Secretario General N
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POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

LA CAMAIv'{A DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Art. 1°. -

Art. 2°. -

Art, 3°, -

~_asistencia.

REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO

Esta norma rige las relaciones entre la Camara de Senadores y el Congreso Nacional,
con los funcionarios permanentes y su personal contratado, cualquiera sea la
jerarquia dentro de la estructura organizacional. También se someteran al mismo
aquellos funcionarios de otras instituciones que hayan sido trasladados
temporalmente para prestar sus servicios en la institucién, mientras dure su traslado.
Los funcionarios de la Cadmara de Senadores o del Congreso Nacional comisionados
a prestar servicios en otras reparticiones del estado (Administracién Central y
Entidades Descentralizadas y/o Municipalidades) deberdn dar cumplimiento a todo lo
dispuesto en esta normativa siempre que no se contraponga a la de la entidad de

destino, siendo aplicable a ellos los mismos derechos, obligaciones y sanciones
aprobadas.

Siempre que en el marco del presente Reglamento y las actuaciones de la Direccién
General de Talento Humano se utilicen los siguientes términos, salvo que se exprese
lo contrario, deber4 entenderse por: A. REGLAMENTO: El presente Reglamento
Interno de la Camara de Senadores y del Congreso Nacional. B. FUNCIONARIO:
La persona nombrada mediante acto administrativo para ocupar de manera
permanente un cargo incluido o previsto en el Presupuesto General de la Nacién
incluye también a los funcionarios trasladados temporalmente para prestar sus
servicios en la institucién (comisionados). C. CONTRATADO: La persona que en
virtud de un contrato y por tiempo determinado ejecuta una obra o presta servicio a la
institucion. D. PERSONAL: Las personas ya sean funcionarios permanentes,
contratados o comisionados vinculados a la Camara de Senadores y a los diferentes
programas del Congreso Nacional. E. SUPERIOR JERARQUICO DEL AREA:
Senador, Secretario General, Secretario, Director General, Director, o en los casos
que no dependan directamente de los mismos, el funcionario de mayor jerarquia.

REGIMEN DE HORARIO, ASISTENCIA Y ORGANIZACION

Jornada Ordinaria: El personal de la Camara de Senadores y del Congreso Nacional
esta obligado a asistir al trabajo puntualmente y a no retirarse de la sede antes del fin
de la jornada ordinaria, salvo las excepciones previstas expresamente en esta
resolucién.

La jornada ordinaria de trabajo se desarrollard de lunes a viernes entre las 06:00 y
18:00 horas. La jornada laboral se dividiré en:

a) De 06:00 a 12:00 horas (Personal de limpieza, mantenimiento y otros debidamente
justificados).

b) De 07:00 a 13:00 horas.

¢) De 08:00 a 14:00 horas.

d) De 10:00 a 16:00 horas.

e) De 12:00 a 18:00 horas.

‘Los personales prestaran servicios en el turno asignado por el Superior Jerarquico

inmediato, de conformidad con las necesidades de las dependencias a su cargo. Las
asignaciones de turnos seran comunicadas por el superior jerarquico solicitante a la
Direccién General de Talento Humano, a los efectos de su registro y del control de




" Qbesquicentendrio de le Epapeya HNuvional 186%-1870"
PODER LEGISLATIVO

Grimara de QOenadores

Gongrese N avional
RESOLUCION N° 4 460, -

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE
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Art. 4°, -

Arto SD.'

S

Asistencia Puntual y Control de Asistencia: El personal de la Camara de Senadores
y del Congreso Nacional estd obligado a asistir al trabajo puntualmente y a no
retirarse de la sede antes del fin de la jornada ordinaria, a menos que deban realizar
tareas de su competencia fuera de area y que cuenten para ello con la autorizacién del
Superior Jerdrquico inmediato de la reparticion solicitante. El control de asistencia
del personal esta a cargo de la Direccion de Control del Personal dependiente de la
Direcciéon General de Talento Humano.

Cualquier irregularidad referente a la inasistencia de los funcionarios publicos y
personal contratado, que fueran constatados por los superiores jerarquicos de las
distintas dependencias de la Camara de Senadores y Congreso Nacional deber4 ser
comunicada en forma escrita a la Direccién General de Talento Humano para la
adopcion de las medidas correspondientes.

Registro de Marcacion:
1. Registro de Entrada y Salida:

El personal de la Cdmara de Senadores y del Congreso Nacional debera registrar
personalmente sus entradas y salidas al inicio y al final de la jornada laboral,
exclusivamente, a través de los relojes marcadores biométricos habilitados en la
institucion, salvo excepciones contempladas en ésta u otras resoluciones.

El ingreso y salida del personal que se encuentre prestando servicios en el Edificio de
la Camara de Senadores y del Congreso Nacional sera unica y exclusivamente por el
acceso habilitado y ubicado sobre las calles Rio Jejui casi Avenida Repiiblica
(Acceso de Funcionarios).

2. Registros Andlogos:

2.1. Modalidad de Teletrabajo para los casos que por razones de salud del
funcionario o sus familiares cercanos (cényuges, padres e hijos) y otros casos
fortuitos, siempre y cuando la naturaleza de sus funciones sea compatible y
cuenten con las herramientas tecnologicas para cumplimiento de los
requerimientos de su érea, podrén realizar teletrabajo con el visto bueno del
Superior Jerarquico.

2.2. Podran ser exonerados los Asesores, Asistentes y Choferes que se encuentren
prestando servicios a cargo de la Presidencia, de las Vice Presidencias del
Senado y con los sefiores Senadores que deberdn ser designados
indefectiblemente por los Parlamentarios segiin criterios establecidos por la
Direccién General de Talento Humano en concordancia con las Normativas
vigentes. Esta excepci6n sera temporal y renovable en cada periodo.

En ambos casos serd responsabilidad del Superior Jerdrquico la supt_arvisién, el
control y la remisién del informe de las tareas desempefiadas a la Direccion Gf:neral
de Talento Humano mediante el Formulario F-16, antes del 5 de cada mes vencido.

Llegada Tardia: Se fija como tolerancia diaria de hasta 10 (diez) minutos de la hora
de entrada.

El registro de entrada efectuado posterior a los minutos de tolerancia establecido,
- serd considerada llegada tardia y sancionada conforme se establece en esta
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Al’t. 70 =

Al‘t. 801--

Art- 901-

Art. 10°, -

Art. 11°. -

Art. 12°, -

~ que depende.

normativa, por tanto, las llegadas tardias serdn consideradas hasta 45 (cuarenta y
cinco) minutos posteriores a la entrada laboral ordinaria. Sobrepasado ese lapso de
tiempo ya califica a 1 (una) ausencia. En dfas de lluvia, manifestaciones masivas,
huelga de transporte publico y otras causas fortuitas, de fuerza mayor, de publico y
notorio conocimiento que dificulten la llegada puntual del personal a la institucién,
se extendera la tolerancia conforme a los criterios pertinentes establecidos por la
Direccion General de Talento Humano.

Para las tareas a ser realizadas por funcionarios afectados a las sesiones de la
Camara, sesiones de las Comisiones, audiencias publicas, asesores, asistentes de los
sefiores Senadores, funcionarios del 4rea de protocolo, choferes, servicios de
limpieza, servicios generales, maestras parvularias, gufas de los museos,
mantenimiento, seguridad, personal de talento humano, personas con discapacidad

(PCD) y otras que por su naturaleza asi lo requieran, se podran establecer horarios
especiales distintos a los sefialados en el articulo anterior.

Estas modalidades serdn autorizadas por la méxima autoridad del 4drea donde el
funcionario preste servicios, previa comunicacion al drea de Talento Humano.

Cuando el funcionario exceda el limite de su jornada ordinaria laboral y surja la
necesidad de realizar trabajos adicionales, debidamente fundamentados y autorizados
por la méxima autoridad, y no haya sido remunerado con pagos por horas
extraordinarias, la méxima autoridad del 4rea donde el funcionario preste servicios
podra realizar, de comin acuerdo, compensaciones en el horario, las que serin
comunicadas al 4rea de Talento Humano para el control respectivo, mediante el
formulario aprobado para el efecto, estas compensaciones deberdn ser
indefectiblemente utilizadas dentro del plazo de 90 dias posterior al hecho.

Los Directores Generales y Directores, tomando en consideracion las funciones que
desempefian y la jerarquia dentro de la estructura organizacional, dispondrin de un
horario diferenciado y mdvil dentro de las jornadas ordinarias establecidas en la
presente resolucion.

El Presidente podrd establecer y autorizar horario extraordinario y adicional de
trabajo, seglin las necesidades y requerimientos de servicios de la institucién.

El pago de las horas extraordinarias se realizard conforme a las disposiciones legales
que rigen la materia, la normativa interna institucional que se dicte al respecto y la
disponibilidad presupuestaria existente para el efecto.

El registro de asistencias serd administrado exclusivamente por la Direccién General
de Talento Humano, que serd responsable de la integridad y veracidad de dichos
registros. La alteracién o modificacién de los datos en cualquier _fprma seré
sancionada conforme a las normas vigentes, sin perjuicio de la remisién de los
antecedentes a la Fiscalia de turno.

La falta de registro de la entrada y/o salida, generaré la presuncion de ause;u_:ia del
funcionario o personal contratado. En dichos casos, solo serd admitida la
justificacién presentada a la Direccién General de Talento'Hu-maEno slentro d'e los 2
(dos) dias habiles de producido el hecho, con aval del superior jerarquico del area del
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Art. 13°, -

Art. 14°, -

Art, 15°, -

Art. 16 °. -

Todos los funcionarios de la Camara de Senadores y del Congreso Nacional
comisionados a prestar servicios en otras reparticiones del estado (Administracién
Central y Entidades Descentralizadas y/o Municipalidades) la Institucion de destino a
través de su Direccion de Recursos Humanos, se encargard de remitir en forma
mensual copia certificada del Registro de Asistencia del funcionario comisionado,
dentro de los primeros 5 (cinco) dias de mes siguiente a la Direccién General de
Talento Humano de la Cdmara de Senadores. El incumplimiento de dicho registro,
serd causal de la retencion temporal de su salario. El Registro y Control de Asistencia
del Personal comisionado serd exclusiva responsabilidad de la Entidad de destino.

El personal podrd justificar sus llegadas tardias, sus ausencias, en su caso, el
incumplimiento de la obligacién de registrar su entrada o salida de la sede de la
Institucion, mediante los mecanismos y procedimientos establecidos en la presente
norma o los definidos por la Presidencia, dentro de 2 (dos) dias hébiles de producido
el hecho. Cuando se trate de certificados médicos, deberan indefectiblemente estar
visados por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Es exclusiva responsabilidad de los funcionarios, el control de la correspondencia o
no de sus registros de marcacion biométrica, para lo que deberéan llevar un minucioso
control mediante el link: dgth.senado.gov.py con sus respectivos usuarios, que
seran proveidos de forma personal a cada interesado por la Direccion de Control del
Personal, dependiente de la Direccion General de Talento Humano

PERMANENCIA, AUSENCIA Y JUSTIFICACIONES

Permanencia en el lugar de trabajo: Los funcionarios y el personal contratado
deberdn permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada ordinaria.

En casos excepcionales, sean por drdenes laborales y/o particular, con la autorizacién
escrita del Superior Jerarquico, el personal podra trasladarse fuera de su lugar de
trabajo. Para tal efecto, deberan registrar en el reloj biométrico sus respectivas salidas
y retorno a la institucion.

Se excluye de esta disposicion, al personal que por la naturaleza de sus funciones
realizan tareas frecuentes fuera de la institucion. Los Directores Generales,
Directores, Coordinadores, Jefes de Departamentos o equivalentes son responsables
de la permanencia de los funcionarios en sus respectivos lugares de trabajo.

Ausencia por motivos personales: Los funcionarios y el personal contratado que
deban ausentarse de su lugar de trabajo por motivos personales durante el horario
ocupado por la jornada ordinaria, deberén solicitar la autgr'izacién escrita del jefe o
superior jerarquico de éste, utilizando el formulario habilitado para el efecto. Las
autorizaciones otorgadas en el presente concepto deberdn ser presentadas a la
Direccion General de Talento Humano.

Ausencia Imprevista: En caso de ausencia imprevista, el personal de la Camara .de
Senadores y del Congreso Nacional deberé dar aviso telefénico a su jefe y/o superior
jerarquico inmediato en el mismo dia de acontecido el hecho.
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Art. 17 °. - Justificacion: Los funcionarios de la C4mara de Senadores y del Congreso Nacional,

podran justificar sus ausencias, llegadas tardias, salidas antes de hora y la falta de
marcacion de entrada y/o salida de la institucién, mediante la remisién a la Direccién
General de Talento Humano del formulario elaborado para tal efecto, debidamente
llenado y firmado, dentro de los 2 (dos) dias habiles siguientes acontecido de la falta.
Dicho formulario deberd contar indefectiblemente con el visto, sello y/o aclaracién
de la firma original del jefe y/o superior jerarquico de éste; y en caso de ausencias
acompafiarse ademds con los documentos que avalen la misma, tales como

constancias, reposos médicos, informes, certificados u otros documentos que
acrediten la ausencia.

Art. 18 °. - De los certificados/reposos médicos: Los certificados médicos que avalen un reposo

Art. 19°, -

Art. 20 °, -

deben ser originales o copias autenticadas y deberan especificar claramente el
diagndstico y ademds contar con la fecha de emisién, firma y sello del profesional
médico responsable. Los mismos tendran validez a partir de la fecha de la emisién.

Los certificados que avalen una consulta médica no seran vélidos para justificaciones
en concepto de reposos.

En el caso de que el reposo médico sea por un plazo mayor a los 3 (tres) dias
corridos, este deberd estar visado por la Direccion de Control de Profesiones y
Establecimiento de Salud — MSP y BS.

Para los casos previstos en el Art. 22° inc. a.2.1 los pedidos de permiso deberan
contar con dictamen de la Direccién de Bienestar Laboral y deberan ser autorizados
por la Maxima Autoridad por Resolucion.

La Direccién General de Talento Humano a través de la Direccion de Bienestar
Laboral, podra verificar y constatar el estado de salud de los funcionarios y del
personal contratado en casos de considerarlo conveniente.

Rechazos de Justificativos: La Direccion General de Talento Humano podra
rechazar los justificativos presentados si éstos no se adecuan a los requerimientos
legales y/o a los requisitos de la presente Resolucion.

RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES

Responsabilidad de los Directores Generales, Directores, Coordinadores y Jefes de
Departamento: Los Directores Generales, Directores, Coordinadores y Jefes de
Departamento y/o sus equivalentes, son responsables del correcto desempefio de las
actividades de los funcionarios a su cargo, asi como también del cumplimiento de las
jornadas laborales y del conocimiento de las disposiciones y medidas en la presente
Resolucién. La permanencia del personal dentro del recinto laboral serd tnica y
exclusivamente responsabilidad del Superior Jerarquico del Area. Debiendo
comunicar a la Direccién General de Talento Humano cualquier irregularidad del
incumplimiento de las normas vigentes estipuladas en la presente.

Se establece Area de Fumadores en el espacio de la Terraza del 4to. Piso y se
extendera no mas de 15 (quince) minutos. Quedando Prohibida todas las demas
areas (entiéndase escaleras, vestibulos, pasillos u otros que no se encuentren
establecidos). Ser4n pasibles de sanciones el no acatamiento de los mismos.

abe resaltar que el control de los 15 (quince) minutos para los funcionarios

* fumadores es exclusiva responsabilidad del Superior Jerdrquico del érea.
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A]'t. 2100 =

DEL REGIMEN DE LAS VACACIONES

El personal de la Camara de Senadores y del Congreso Nacional, tendra derecho a un
periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo. Todas
las cuestiones relativas a las vacaciones y a su usufructo se regirdn por las
disposiciones del Codigo del Trabajo al respecto.

ANTIGUEDAD DIAS HABILES
CORRIDOS
Personal de hasta 5 (cinco) afios cumplidos de antigiiedad. 12 dias habiles
Personal con mas de 5 (cinco) afios cumplidos y hasta 10
(diez) afios de antigiiedad. 18 dias habiles
Personal con més de 10 (diez) afios de antigiiedad cumplidos. 30 dias hébiles

Cronograma de Vacaciones: Los Directores de las distintas dependencias son los
responsables de la elaboraciéon anual del cronograma de vacaciones de los
funcionarios a su cargo, de manera a asegurar el normal desenvolvimiento de las
oficinas. Los mismos deberan comunicar de la solicitud de vacaciones a la Direccién
General de Talento Humano, utilizando el formulario habilitado para el efecto
conforme a la Resolucién que establece el periodo vacacional.

Formulario F-20-Solicitud de Vacaciones. (hasta 24 hrs. con antelacion)
Formulario F-23-Justificacién: a cuenta de vacaciones (hasta 48 hrs. posterior)

Las vacaciones anuales no son acumulables. El derecho a usufrutuar vacaciones
prescribe al afio de haberse causado. Si los funcionarios publicos y personal
contratado no lo solicitan en su oportunidad no podran reclamarlo. Sin embargo, a
peticién del funcionario, podran acumularse por 2 (dos) afios, siempre que no
perjudique los intereses de la institucién.

El personal que desee acumular sus vacaciones, dentro del limite establecido, debera
solicitarlo por escrito a su area laboral respectivamente, la que enviaré las solicitudes
al momento de remitir el calendario de vacaciones de su dependencia a la Direccion
General de Talento Humano, la que decidird teniendo en cuenta si la acumulacién
afectara o no el servicio.

Fraccionamiento de Vacaciones: Las vacaciones podrdin ser objefo de
fraccionamiento siempre que éste no perjudique el normal desarrollo de las
actividades de las dependencias en la cual el funcionario permanente o personal
contratado presta servicios

El personal debe gozar sin interrupcion de su perio_do _de vaca?iones, pero,
excepcionalmente, debido a urgente necesidad, la instltuc161} podra requerir 'la
reintegracién al trabajo, de lo cual se dejarda expresa constancia ante_la Direccién
General de Talento Humano, pudiendo el mismo reanudar posteriormente sus
vacaciones. Unicamente el superior jerdrquico del 4rea del cual depende el
funcionario podra solicitar, por escrito, en casos excepf:ionales y por razones de
mejor servicio, la postergacién o interrupcién de las vacaciones del mismo.

Correspondera al Director General de Talento Humano establecer las pautas y
procedimientos a seguir anualmente para la organizacién del usufructo de las
vacaciones en las distintas dependencias y quedard a su cargo el control del
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Art. 22°, -

a.2.

a.2.1.

cumplimiento del calendario establecido, pudiendo realizarse modificaciones
posteriores en caso necesario, las que serdn aprobadas por Resolucién. Cada
funcionario debera ser notificado por escrito del periodo de vacaciones que le
corresponde, la cual quedard archivada en la Direccion General de Talento Humano.

DE LOS PERMISOS

El personal de la Cdmara de Senadores y del Congreso Nacional tendra derecho a los
siguientes permisos y licencias con goce de sueldo, de conformidad a las normativas
de esta Resolucion y las leyes vigentes.

Se reconocen los siguientes permisos:

A. PERMISOS CON GOCE DE SUELDO:

Por maternidad, paternidad, adopcion y lactancia: de acuerdo a lo dispuesto en la
Ley N° 5.508/2.015, “Promocién, proteccién de la maternidad y apoyo a la
lactancia”. Deberdn ser solicitados en los formularios habilitados para el efecto
(Justificativos), a la Direccion General de Talento Humano adjuntando el aval
pertinente conforme a lo dispuesto en la Ley N° 5.508/2.015. Dichos formularios
deben llevar el visto bueno del jefe y/o superior jerdrquico. En caso de no presentar
la documentacién requerida el periodo sera considerado como ausencia. La Direccion
General de Talento Humano a través de la Direccién de Bienestar Laboral, podra
verificar cada caso de considéralo conveniente.

Por Razones de Salud

Que afecte a los funcionarios, conforme al Certificado Médico y con las limitaciones
establecidas en la ley, el personal podré ausentarse en su lugar de trabajo por razones
de salud. La sumatoria de estos permisos no podré exceder de 90 (noventa) dias en el
transcurso de un afio calendario, a excepcién de aquellos casos en que el médico
tratante y/o de cabecera del personal afectado, disponga un plazo superior a lo
establecido en el presente articulo. Para tal efecto, deberan ser cursados a través del
formulario de justificacién habilitado por la Direccion General de Talento Humano.
La misma debera contar con el Certificado Médico que avale el estado de salud del
funcionario. Dichos certificados deben ser originales y deberan especificar
claramente el diagnostico y contar con la fecha, firma, aclaracion de firma y/o sello
del profesional médico responsable debidamente visado por la Direccién de Control
de Profesiones y  Establecimiento de Salud del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social. La Direccion General de Talento Humano a través
de la Direccién de Bienestar Laboral, podra verificar la situacién de los funcionarios
en caso de considerarlo conveniente.

Se tendrd consideracion a los Enfermos de Cancer, Hemodiélisis, trasplantes,
Tumores u otras comorbilidades consideradas graves cronicas degenerativas.
Teniendo en cuenta el Art. 21° de la Ley N° 6.266/2.018, de Integridad de las
personas con Céncer. Constituyendo en el domicilio del funcionario _yfo lugar t,ie
internacién, en Junta Médica, de esta Direccién General. A considerar segun
Constancia y/o Certificado del Médico tratante.

Asi como también el personal con problemas psiquidtricos y/o psicologicos,

" atendiendo las Garantias e Integridad de la Salud Mental de las personas, segin la

Ley.
ey ;
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RESOLUCION N° § 3(0...

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

a.2.2. Para chequeo médico obligatorio: de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
3.803/2.009, “Que otorga licencia a trabajadoras para someterse a examenes de
Papanicolaou y mamografia.” y la Ley N° 6.280/2019 “Todo trabajador, dependiente
0 no, del sector publico o privado goza de licencia remunerada de 2 (dos) dias en

cada afio corrido y/o alternado, para someterse a exdmenes de deteccién precoz de
cancer de prostata o colon”

a.3.  Por matrimonio: Diez (10) dias corridos. Deberan ser solicitados en los formularios
habilitados para el efecto (Justificativos), a la Direccion General de Talento Humano
adjuntando el certificado de matrimonio original o copia autenticada. Dichos
formularios deben llevar el visto bueno del jefe y/o superior inmediato. En caso de
no presentar la documentacion requerida el periodo sera considerado como ausencia.

a.4. Fallecimientos

a4l Por fallecimiento del conyuge, hijos, padres o hermanos: 10 (diez) dias corridos.
Deberan ser solicitados en los formularios habilitados para el efecto (Justificativos), a
la Direccién General de Talento Humano adjuntando el certificado de defuncién
original o copia autenticada. Dichos formularios deben llevar el visto bueno del jefe
y/o superior inmediato. En caso de no presentar la documentacién requerida el
periodo serd considerado como ausencia.

a.4.2 Por fallecimiento de abuelos maternos y/o paternos: 3 (tres) dias corridos. Deberan
ser solicitados en los formularios habilitados para el efecto (Justificativos), a la
Direccién General de Talento Humano adjuntando el certificado de defuncién
original o copia autenticada. Dichos formularios deben llevar el visto bueno del jefe
y/o superior inmediato. En caso de no presentar la documentacién requerida el
periodo serd considerado como ausencia.

a.5. Por motivos particulares: hasta 30 (treinta) dias en el transcurso de un afio
calendario:

a.5.1 por razones de salud de sus familiares cercanos (cényuges, padres, hijos o
hermanos bajo su cuidado), debiendo presentar la constancia correspondiente.

a.5.2 por exédmenes de carreras universitarias o técnicas: Documento que acredite
fehacientemente la fecha del examen y, en su caso, comprobante de pago del derecho
de examen cuando el pago sea requisito para presentarse al mismo.

a.5.3 en razén de estudios y/o capacitacion al interior o exterior del pais,
/,] debidamente justificados (documento que acredite la matriculacion efectiva,
/ debiendo remitir al final del curso, el certificado de participacién para su
,f;/ incorporacion dentro del legajo), los mismos no serdn concedidos por periodos que

superen 5 (cinco) dias continuos o alternados en el mismo mes, salvo autorizacién
del Director General de Talento Humano. Deberan ser solicitados en los formularios
habilitados y/o en su defecto por escrito para el efecto a la Direccion Gener al de
Talento Humano adjuntando el aval pertinente (original o copia autenticada). Dichos
formularios y/o escritos deberén llevar el visto bueno del jefe y/o superior Jera_rqulco
En caso de no presentar la documentacion requerida el periodo serd considerado
cOmo ausencia.
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RESOLUCION N° 4 360..-

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

a.6  Permisos especiales con goce de sueldo, que se regira de acuerdo a lo estipulado en
la Ley N° 5.766/2.016 “Que Modifica Los Articulos 54 y 56 de la Ley N°
1.626/2.000 “DE LA FUNCION PUBLICA”

b. Permisos sin goce de sueldo:

b.1.  Permiso especial sin goce de sueldo, se regird conforme a lo estipulado en la Ley N°
6.849/2.021 “Que Modifica el Articulo 54 de la Ley N° 1.626/2.000 “DE LA
FUNCION PUBLICA” y Modificado por la Ley N° 5.766/2.016”.

b.2.  Permiso por motivos particulares sin goce de sueldo: Hasta 30 (treinta) dias en el
afio.

Art.23° - Los permisos se hardn efectivos, si corresponden, mediante la presentacién de nota
de solicitud dirigida a Direccién General de Talento Humano, o por formulario si lo
hubiere, por intermedio del superior de la dependencia en la cual presta servicios,
acompafiando los documentos (originales o copias autenticadas) que acrediten el
motivo del permiso.

Art. 24° -  Cuando el funcionario permanente, comisionado o personal contratado se ausentare
por razones de salud, deberd notificar tanto al Superior Jerdrquico como a la
Direccién General de Talento Humano a través de los medios digitales que seran
proveidos por la Direccién de Gabinete. Una vez reintegrado en sus labores, el
funcionario presentard, dentro de los 2 (dos) dias hébiles, el certificado médico
(reposo) correspondiente, caso contrario, se consideraran las ausencias como
injustificadas. No serdn admitidos reposos médicos expedidos por dispensarios
médicos de las Camaras del Poder Legislativo.

Art.25° -  Las solicitudes para usufructuar los permisos por razones particulares deberan ser
dirigidas por el personal interesado al superior de la Direccion de la cual depende.
Este podra denegar la autorizacion solicitada cuando el motivo invocado para avalar
la solicitud no tuviese el mérito suficiente para justificar la ausencia del solicitante.
En caso que corresponda, remitira la solicitud a la Direcciéon General de Talento
Humano con su expreso consentimiento, la que procesara y registrara la solicitud.

Art. 26° -  El término del plazo de los permisos concedidos en cada caso serd controlado por la
Direccién General de Talento Humano, mediante el control del registro de asistencia.
Si la reintegracion del funcionario o personal contratado a sus funciones no se opera
dentro del término establecido en el permiso concedido, la Direccién General de
Talento Humano comunicara la irregularidad a la Presidencia para la adopcién de
medidas y sanciones correspondientes si fueren pertinentes.

OTRAS OBLIGACIONES

[~ Art. 27°. -  Carnet de Identificaciéon: Es obligatorio el uso _del carnet o creden;ial de la
% institucion en todo momento, conforme a las disposiciones establecidas en la
244 Resolucién N° 147 del 22 de agosto del 2.005 “Por la que se reglamenta el uso de las
tarjetas magnéticas de acceso a la Cédmara de Senadores”, en concordancia con el
1Art. 57, inc. ¢), de la Ley 1.626/2.000 “DE LA FUNCION PUBLICA”.

El carnet constituye un medio de identificacion del funcionario publico permanente,
omisionado y contratado.
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RESOLUCION N° 4 ¥¢O0...

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Art. 28°. -

Art. 29°, -

Art. 30°.

Art, 31°,

Art. 32°,

El mismo no constituye un aval para realizar gestiones ni tramites. Es
responsabilidad del funcionario su correcta utilizacién y cuidado.

En caso de pérdidas, extravios o robos de dichos, el funcionario debera comunicar en
el plazo de 24 hrs. a la Direccion General de Seguridad y Control del Congreso
Nacional y el mismo asumira el costo de reposicion.

La Direccion General de Talento Humano, en coordinacién con la Direccién General
de Seguridad y Control del Congreso Nacional, proveerda a cada funcionario
permanente o personal contratado un carnet o credencial con fotografia que acredite
su calidad de personal de la institucion.

Apariencia adecuada. La apariencia personal de los funcionarios/as de la Camara
Alta es un factor preponderante y fundamental para la buena imagen institucional,
por lo que el superior jerdrquico del &rea velard por la utilizacién de vestimenta
adecuada y discreta de los mismos, de acuerdo a la naturaleza que requiere, durante
las jornadas de trabajo:

Caballeros: traje y/o camisa y pantalén de vestir acompafiado de zapatos oscuros.

Damas: pantal6n, pollera o vestido con largor a la altura de la rodilla acompaiiado de
camisa o blusa y/o saco, deberan ser colores claros u oscuros. Zapatos y/o chatitas de
colores oscuros o neutros.

Se permitird el uso de Jeans Clasico Oscuro y Remera con Cuello de Color Blanco,
Negro o Azul Marino para los dias viernes y durante el Receso Parlamentario, tanto
para las Damas y Caballeros.

No serd admitido el ingreso al personal que se presente a su lugar de trabajo con
remeras alusivas a clubes, ropas deportivas, calzas, short o cualquier otra
indumentaria inadecuada.

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

El personal de la Camara de Senadores y del Congreso Nacional incurrira en
responsabilidad administrativa por incumplimiento de sus deberes u obligaciones o
por infringir las prohibiciones establecidas en la ley y esta norma, haciéndose
pasibles de las sanciones disciplinarias establecidas para cada caso.

Son faltas graves las establecidas en el Articulo 68° de la Ley N° 1.626/2.000. Las
sanciones disciplinarias correspondientes a las faltas graves, establecidas en el
Articulo 69° de la misma ley, serdn aplicadas por el Presidente de la Cémara de
Senadores y del Congreso Nacional a pedido del Director General de Talento
Humano de la institucion, previo sumario administrativo, sin perjuicio de remitir los
antecedentes a la jurisdiccion penal ordinaria, si el hecho fuese punible.

Ser4an consideradas faltas leves las conductas, ya sean acciones u omisiones, que
atenten contra disposiciones de la ley y las establecidas en la presente norma, que no
estén enumeradas como faltas graves.

En el caso de que las faltas sancionadas por la presente normativa sean cometidas por
funcionarios trasladados temporalmente (comisionados) a la Cdmara de Senadores o
ongreso Nacional, las mismas se comunicaran a la institucién de origen para la

“aplicacion de la sancion que corresponda.
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RESOLUCION N° § F0..

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE
LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

DERECHOS DEL FUNCIONARIO

Art.34° -  En todo procedimiento disciplinario deber4 respetarse el derecho del funcionario a:
a) Tomar conocimiento del hecho que se le atribuye.
b) Ser oido antes que se tome una decisioén que afecte sus funciones.
c¢) Ser notificado de las decisiones que se tomen respecto de su funcién. Las
notificaciones seran realizadas por la Direccion General de Talento Humano.

d) Ser informado de las opciones con que cuenta y las consecuencias posibles de la
denuncia formulada.

DE LAS FALTAS

Art 35°. - Son faltas leves las que se describen a continuacién, y serdn sancionadas de la
siguiente forma:

a. Llegadas Tardias. Las Llegadas Tardias reiteradas en el lapso de 1 (un) mes
injustificadas seran pasibles de las siguientes sanciones.

a.l. Tres llegadas tardias en el mes, multa equivalente a 1 (un) dia de salario.

a.2. Cinco llegadas tardias en el mes, multa equivalente a 2 (dos) dias de salario.

a.3. Siete llegadas tardias en el mes, multa equivalente a 3 (tres) dias de salario.

a.4. Nueve llegadas tardias en el mes, multa equivalente a 4 (cuatro) dias de salario.

a.5. Once llegadas tardias en el mes, multa equivalente a 5 (cinco) dias de salario.

Las reiteradas llegadas tardias en el mes a partir de 6 (seis) podrdn ser pasibles de
amonestacion verbal/amonestacion escrita por parte del superior inmediato del drea
y remitidas a la Direccion General de Talento Humano. Configurardn faltas leves.

b. Salidas Anticipadas: Las Salidas Anticipadas injustificadas de la institucién
registradas en el lapso de 1 (un) mes seran pasibles de las siguientes sanciones.

b.1. Tres Salidas Anticipadas en el mes, multa equivalente a 1 (un) dia de salario.

b.2. Cinco Salidas Anticipadas en el mes, multa equivalente a 2 (dos) dias de salario.

b.3. Siete Salidas Anticipadas en el mes, multa equivalente a 3 (tres) dias de salario.

b.4 Nueve Salidas Anticipadas en el mes, multa equivalente a 4 (cuatro) dias de
salario.

b.5. Once Salidas Anticipadas en el mes, multa equivalente a 5 (cinco) dias de
salario.

0]
L
1

¢. Omisidn de Registro de entrada o salida: La Omision en el registro de marcacion
de entradas o salidas injustificadas de la institucion registrada en el lapso de 1
(un) mes seran pasibles de las siguientes sanciones.
¢.1. Dos omisiones de entradas/salidas injustificadas en el mes, multa equivalente a 1
(un) dia de salario.
¢.2. Tres omisiones de entradas/salidas injustificadas en el mes, multa equivalente a 2
(dos) dias de salario.
¢.3. Cuatro omisiones de entradas/salidas injustificadas en el mes, multa equivalente

a 3 (tres) dias de salario. '
c.4. Cinco omisiones de entradas/salidas injustificadas en el mes, multa equivalente a

4 (cuatro) dias de salario.

. Ausencia sin causa justificada o sin permiso.
(| Multa equivalente a 1 (un) dia de salario por cada falta.

11
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RESOLUCION N° {160

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE
LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Las ausencias injustificadas que se produzcan por 3 (tres) dias continuos o 5 (cinco)

dfas alternados en el mismo trimestre constituiran falta grave y seran sancionadas
previo Sumario Administrativo conforme a la ley.

e. Salida de la institucion durante la jornada de trabajo sin el permiso
correspondiente conforme al presente Reglamento.
1* Falta: Amonestacion verbal.

2" Falta: Apercibimiento por escrito.
3" Falta: Multa equivalente a 1 (un) dia de salario por cada falta.

Jo Falta de respeto a los superiores, compaiieros de trabajo y terceros realizados
de cualquier forma.

Apercibimiento por escrito o Multa de 1 (uno) a 5 (cinco) dias de salario,
dependiendo de la gravedad del hecho.

g Falta de consideracion o negligencia en la atencién de las solicitudes del
piiblico.
1" Falta: Apercibimiento por escrito.
2" Falta: Multa equivalente a 1 (un) dia de salario.
3" Falta en adelante: Multa equivalente a 3 (tres) dias de salario por cada falta.

h. Falta de utilizacion de carnet de identificacion dentro de la institucién:
1" Falta: Amonestacién verbal.

2" Falta: Apercibimiento por escrito.
3" Falta: Multa equivalente a 1 (un) dia de salario.

.. La aglomeracién de funcionarios delante del Reloj Marcador Biométrico antes
del horario de salida de acuerdo al turno laboral asignado.

17 Falta: Amonestacion verbal.
2" Falta: Apercibimiento por escrito.
3" en adelante: Multa equivalente a 1 (un) dia de salario por cada falta

{/-'*} J+ Toda conducta, activa u omisiva que atente contra la disciplina de la
i,/ institucion, en la indebida utilizacion de los bienes asignados a cada
dependencia, que perturbe el orden o eficiencia del trabajo, siempre que no
f,{// constituya falta grave.
! Apercibimiento por escrito o Multa de 1 (uno) a 5 (cinco) dias de salario,
dependiendo de la gravedad del hecho.
En casos especialmente graves, se procedera a la instruccién del sumario
administrativo para la aplicacién de las sanciones que corresponden a las faltas
graves conforme a la ley.
Art. 36° - A los efectos de este Reglamento y el régimen disciplinario, se considerara:

a. Reincidencia: cuando el funcionario ha sido sancionado con anterioridad por la
misma falta.

b. Reiteracién: cuando el funcionario haya cometido mas de una falta sin que las
mismas hayan sido sancionadas al momento de la reiteracion.
Casos especialmente graves: aquellos en los que el funcionario haya actuac}o con
desprecio manifiesto de su funcion, agresividad o discriminacién de cualquier
tipo.
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RESOLUCION N° 460,

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

LA CAMAP:A DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Art. 37°, -

Art. 38°, -

Art. 39°. -

Art. 40°.-

Art. 41°. -

La comisién de 5 (cinco) faltas leves dentro de un mismo trimestre ser4 considerada
como falta grave.

Las conductas reincidentes o reiterativas seran sancionadas conforme a la ley, previo
dictamen juridico del 4rea competente y deberan ser consideradas por la méxima
autoridad al momento de dictar resolucién.

Las constancias de las amonestaciones verbales, los apercibimientos por escrito y
copias de las resoluciones por las cuales se aplican sanciones al funcionario, ser4n
incorporadas al legajo del mismo dentro del mes de su aplicacién.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION DE FALTAS LEVES

Comunicacion. Toda conducta que trasgreda disposiciones vigentes serd comunicada
a la Direccion General de Talento Humano, que remitird los antecedentes a la
Asesoria Juridica dependiente de esa Direccién General, la que notificard y
convocara al afectado dentro de las 48 (cuarenta y ocho) horas y le dara oportunidad
para que realice su descargo personalmente, dejando constancia en un acta, a los
efectos de que la misma emita Dictamen dentro de un plazo de 48 (cuarenta y ocho)
horas, si corresponde encuadrar la conducta en las normas establecidas en la ley.

Calificacion del hecho. El Dictamen de la Asesoria Juridica de la Direccién General
de Talento Humano indicard si el hecho comunicado es una falta prevista en la ley o
en resoluciones vigentes y notificard a la Direccién de General, a fin de que remita
los antecedentes a la maxima autoridad institucional, la que decidird emitiendo la
resolucién pertinente.

MEDIACION DE CONFLICTOS

En caso de reportarse conflictos entre funcionarios, sean estos individuales o
colectivos, en algunas dependencias de la institucién, la Direccion General de
Talento Humano encomendard la intermediacién de la Coordinacion de Psicologia
Laboral conjuntamente con la Asesoria Juridica dependiente de esa Direccion
General, a fin de mediar y mejorar el relacionamiento entre los funcionarios
afectados en pro de un buen ambiente laboral. Las Areas afectadas deberan labrar
acta de todo el procedimiento.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION DE FALTAS GRAVES

La comprobacién de la comisién de hechos que podrian configurar falta grave,
debera ser comunicada con los antecedentes del caso a la Direccién General Juridica,
para que se expida sobre la existencia de elementos suficientes para la in_struccic’m de
un sumario administrativo. Antes de emitir el dictamen, la Direcciéon General
Juridica podré realizar una investigacién sumaria. La Direccién Ger_leral de Talento
Humano deber4 adjuntar en todos los casos un informe pormenorizado del hecho
denunciado y la situacion del funcionario afectado.
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RESOLUCION N° 1 3¢O..

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Art, 42°, -

Art. 43°, -

Art, 44°.-

Art. 45°, -

Art. 46°.-

Decisién de solicitar la instruccién de sumario. La solicitud de instruccién del
sumario a la Secretaria de la Funcién Piblica u otro organismo competente de
acuerdo con la ley, es exclusiva y excluyente del Presidente de la Camara de
Senadores, quien decidird luego de contar con los antecedentes referidos en el
articulo anterior. Se emitird una resolucién expresando los motivos e instruyendo a la
Direccion General Juridica para que ejerza la representacién de la institucién ante el
juez sumariante.

Suspension: cuando un funcionario sea suspendido en su funcién a consecuencia de
haber sido imputado por un hecho punible inherente al cargo, debera ser derivado

con una funcién especifica a otra dependencia que no esté vinculada a aquella en la
que cumplia tareas.

Si la suspension es impuesta en cardcter de sancién luego del sumario respectivo, no
podra acudir a su lugar de trabajo, y no podrd percibir remuneracién alguna. La
inasistencia se hara efectiva a partir del dia siguiente habil a la fecha de notificacion
al funcionario de la Resolucién emanada de la Maxima Autoridad institucional, por
la cual se resuelve la suspension.

Los Directores Generales, Directores, Coordinadores y Jefes del area donde presta
servicio el afectado son responsables del cumplimiento de la sancién aplicada una
vez que fueren notificados fehacientemente de la misma.

Notificacién. El funcionario debera ser notificado por escrito con copia de la
decision, y a partir de ese momento correrdn los plazos para recurrir. En caso de que
el mismo se niegue a recibir la notificacion, se labrard acta dejando constancia de la
misma y se entregard al superior jerarquico de la reparticién donde presta servicios.
La notificacion estard a cargo de la Direccidon General de Talento Humano.

DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

El recurso de reconsideracién procedera contra las resoluciones emanadas por la
Presidencia de la institucién en casos fundados. Cuando proceda, debera interponerse
en el plazo de 5 (cinco) dias héabiles contados a partir de la notificacién de la
resolucién que lo motive y no tendrd efecto suspensivo. El recurso serd resuelto
dentro de los 15 (quince) dias habiles de su presentacion; transcurrido dicho plazo sin
pronunciamiento, se consideraré rechazado el recurso.

INCENTIVOS

Los trabajadores de la Entidad que muestren puntualidad en su horario de ingreso y
en la permanencia en su puesto de trabajo, teniendo en consideracién adc?més su
eficiencia, productividad y antigiiedad, previo informe del superior jerdrquico y la
Direccién de Control del Personal, seran reconocidos publicamente por la Direccion
General de Talento Humano.

= Los trabajadores que cumplan afios de vida, que logren un titulo de grado, pqsgrado 0
~.sean reconocidos ptiblicamente, podrén usufructuar un dia hébil libre (anterior, en el
- dia o posterior) con el motivo correspondiente.
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RESOLUCION N° 47360,

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Art. 47°, -

Art. 48°, -

Art. 49°. -

Art. 50°. -

Art. 51°. -

_Art. 52°.-

DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL

La Direccion General de Talento Humano tendrd a su cargo la custodia y
actualizacién del legajo del personal de la Cémara de Senadores y del Congreso
Nacional. Asimismo, deberd poseer los datos relevantes de cualquier persona que

preste servicios en la institucién, aunque sea de manera ocasional (comisionados y/o
pasantes).

Los datos de cada funcionario permanente o personal contratado, sean jornales u

honorarios, serdn consignados en su legajo personal las siguientes informaciones y
documentaciones:

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

b. Fotocopia autenticada de cédula de identidad vigente.

¢. Comprobante de presentacién de Declaracién Jurada de Bienes (actualizados
conforme a las legislaciones vigentes.

d. Foto carnet actualizada.

e. Certificado de Antecedentes Policiales, Judiciales y Vida y Residencia, que
deberan renovarse cada 6 (seis) meses.

f. Certificado de Grupo Sanguineo (o copia autenticada del registro de conducir).

g. Resolucion de Nombramiento, copia del Contrato de Prestacién de Servicios u
otros que acrediten la vinculacién con la institucion.

h. Resultado de Evaluaciones.

1. Registro de Promociones, acompaiiada de las Resoluciones respectivas.

j. Registro de Vacaciones anuales.

k. Registro de Permisos.

. Registro de Traslados.

m. Registro de Sanciones.

n. Cualquier otra informacion o dato relevante referente a la carrera administrativa

del funcionario dentro de la institucién.

El legajo de cada funcionario o personal contratado se mantendrd en carpetas
separadas y solamente con autorizacion escrita del titular, del Presidente u orden de
Juez competente, se proporcionard a terceros las informaciones que contengan dichos
legajos.

El interesado deberd comunicar a la Direccion General de Talento Humano acerca de
cualquier modificacién de los datos que obren en su legajo personal y presentard los
documentos que acrediten tales modificaciones.

Los casos no previstos en la presente normativa serdn resueltos por el Presidente de
la institucion, por resolucion fundada, conforme a las normas vigentes.

El personal de la Cadmara de Senadores y del Congreso Nacional quedz} olbligado al
cumplimiento de la presente norma, no pudiendo alegar su desconocimiento para

justificar su inobservancia.




" Qbesquicentendrio de le Epopeya Nacional 1864-1870"
PODER LEGISLATIVO

Grimara de Qbenadores
Gongrese Necional

RESOLUCION N° 1 340...

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE
LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Art, 53¢, -

Art. 54°.-

Art. 55°.-

Art. 56°.-

Las disposiciones normativas de mayor jerarquia dictadas con posterioridad a la
vigencia de la presente norma primaran sobre el mismo. Quedan en vigor todas las
disposiciones que no contradigan estas normativas o no estén explicita o
implicitamente derogadas.

Aprobar los Formularios F-16- Formulario de Cumplimiento de Jornada Laboral
(Exonerados de Marcacién); F-17- Formulario de Orden Trabajo; F-19-Formulario de
Modalidad Teletrabajo; F-20-Formulario de Vacaciones y F-23-Formulario de
Justificativos y Permisos.

Dejar sin efecto la Resolucion N° 1.222 del 29 de abril de 2016 POR L4 QUE SE
APRUEBA LA NORMATIVA ESTABLECIDA EN EL REGIMEN DE RECURSOS
HUMANOS PARA LA HONORABLE CAMARA DE SENADORES y 1a Resolucién N°
4.190 del 29 de abril de 2016 POR LA QUE SE APRUEBA LA NORMATIVA
ESTABLECIDA EN EL REGIMEN DE RECURSOS HUMANOS PARA EL
CONGRESO NACIONAL.

Comunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar.

Presidente
Pt /

Secretario General '\ =



" Qbesquicentendrio de lr Kpopeya Nacional 1864-1870"
PODER LEGISLATIVO

Grmara de Qenadores
Gongrese HNucional

RESOLUCION N° {760,

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE
LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE

APLICACION GENERAL.
FORMULARIOS

Ceasguicentenario de lr Epopeya Navional, 186%1870"

CONGRESO NACIONAL
Gramara de Qbenadores

Direccion General de Talento Humano

Mision: “Legislar y controlar en representacion del pueblo para la consolidacién del estado de derecho”
Vision: "Un Poder Legislativo fortalecido y comprometido con la sociedad”

CUMPLIMIENTO DE JORNADA LABORAL |

Formulario: F-16

Fecha: / J20__

Funcionario: CIN®:
Cargo/Funciones: Dependencia:
Vinculo Institucional; Contratado I:l Permanente D Comisionado D
Fechas Descripcién de las Labores realizadas
Firma del Funcionario Firma del Superior Jerarquico
Sello y Aclaracion Sello y Aclaracién

)

T
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" Qbesquicentendrio de lx Epapeya Navional 186%1870"
PODER LEGISLATIVO

Gimara de QBenadores
Gongress Navional
RESOLUCION N° 47¢0.
POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

LA CAMABA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Obesquicentsnario de lr Epapepa Naviondl. 186%1870"

CONGRESO NACIONAL
Cimara de Qenadores

Direccién General de Talento Humano

Mision: “Legislar y controlar en representacion del pueblo para la consolidacion del estado de derecho®
Vision: *Un Poder Legislativo fortalecido y comprometido con la sociedad”

ORDEN DE TRABAJO |

Formulario: F-17

Fecha: / /20

Sefora

Abg. Norma Cardozo Vazquez, Directora General
Direccidn General de Talento Humano
Presente

Solicitado por:

Interno:
Dependencia:

Funcionarios designado/s:

Destinos y Gestiones a ser realizadas:

Firma del Superior Jerdrquico
Sello y/o Aclaracién

18



" Obasquicentondris de lr Epapaya Nacional 186%1870"
PODER LEGISLATIVO

Gumara de Qbenadores
Gongrese HNecional
RESOLUCION N° 166

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE
LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Oesquicentenario de ln Epapepa Nacional. 186%-1870"

CONGRESO NACIONAL
Ghmara de Qbenadores

Direccion General de Talento Humano

Mision: “Legislar y controlar en representacion del pueblo para la consolidacion del estado de derecho”
Vision: “Un Poder Legislativo fortalecido y comprometido con la sociedad”

MODALIDAD TELETRABAJO

Formulario: F-019

Fecha: / /20

Funcionario: CIN®°:

Dependencia:

Cargo:
Vinculo Institucional: Contratado D Permanente I:I(Zomisionado D
Dia Fecha TAREAS REALIZADAS

Firma del Superior Jerarquico
Sello y/o Aclaracién

=
S—

.7
/i
At



" Qbasquicentendris de la K popeya KNavional 186%1870"
PODER LEGISLATIVO

Gvimara de QPenadores

Gongrese HNucional

RESOLUCION N° {7¢0. .
POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE

r

LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE
APLICACION GENERAL.

Oespuicontenario de lr popeya Nacional. 1864-1870"

CONGRESO NACIONAL
Gitmara de OSenadares

Direccidn General de Talento Humano

Misién: “Legislar y conlrofar en reprasentacidn del pueblo, mediante una gestion eficiente, eficaz y transparente
Vision: *Un Poder Legislativo con compromise éfico y social, erientado a brindar un servicio de excelencia”

[ VACACIONES ]
Formulario: F-20
Fecha: / /20,
Dependencia; Cargo:
v, s fo; i}
= Anellid PERIODO DE USUFRUCTO DATOS PERSONALES
gt Rt yapeides DESDE HASTA N° DE TELF, CORREO ELECTRONICO
Ve B° del Superior Jerarquico ._’f-"_':‘_'i-' S~ T ‘ ) Firma del Solicitante
Sello y/o Aclaracién (. Zobt PN T W Aclaracién
s i . 14

20




" Qbasquicentendrio de lr Epapeya HNviond 18641870
PODER LEGISLATIVO

Grimara de Qbenadores

Gongress Navional
RESOLUCION N° | F0..

POR LA QUE SE ESTABLECE EL REGIMEN INTERNO DE TALENTO HUMANO DE
LA CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIONAL DISPOSICIONES DE

APLICACION GENERAL.

Cbangricentenario ds ke G papopa CHacional ) 8651870

CONGRESO NACIONAL
Gimara de QOSemadoras
Direecidn General de Talento Humano

Mision: “Legistar y en ion del puablo, una gestion eficlente, efficaz y & e *

pa

Visién: "Un Poder Legislative con compromiso élico ¥ social, orientade a brindar un sarvicio de excelencia”

| FORMULARIO DE PRESENTACION DE JUSTIFICATIVOS Y PERMISOS

Formulario: F-23

SRLEA D

Fecha de Presentacidn - R

DATOS PERSONALES DEL/LA FUNCIONARIO/A SOLICITANTE: (Leatbilidad requer(da)

*Nombres y Apellidos:

*C.L. Ne: [ | | | | | | [ *N® de Contacto:
pendencl Cargo:
*Vinculo Institucional: :ll'ennanenbe Dcuntnmdo ]:Icomlslonadn

*Dates Obligatorios,

EL /LA FUNCIONARIO/A SUSCRIBE A FIN DE JUSTIFICAR EN CONCEPTO DE: {Marcar lo que desea Justificor)

AUSENCIA POR MOTIVO PARTICULAR (Art 22 inc. .5}

AUSENCIA POR REPOSO MEDICO (Adjuntar Repose, en caso de superar 4 (cuatro) dias requlere la visacidn del M5PyB5)

AUSENCIA A DESCONTAR DE VACACIONES -ARO : 20___/20___ (Segiin Art. 21). Adji (= e
del Persanal de la D.GT.H.

emitide par la Direceidn de Control

AUSENCIA POR CAPACITACION/CURSO/EVENTO OFICIAL (Segiin Art. 22 inc, a.5.3)
AUSENCIA PARA REALIZAR GESTIONES INSTITUCIONALES (Adfuntar Orden de Trabajo-F-17 con V* B%)
AUSENCIA FOR VIAJES OFICIALES {Adjuntar Orden de Trabajo-F-17 con V° 8°)

CIEQUEO OBLIGATORIO (Hasta 2 (dos) dias al afio segin Art 22 Inc. a.2.2)

AUSENCIA POR INCENTIVOS (Seguin Art 46, ad)! el respald fosg)
LLEGADA TARDIA {Segiin Art. 6)
OMISION DE REGISTRODE: [ |ENTRADA []sauiba

(Marcar sdlo una opeidn)

Oootdnooood

SALIDA ANTICIPADA:

POR LA/S FECHA /S DESDE: /. / HASTA: /. J. POR LA CANTIDAD DE DiAS: :

ESPECIFICAR MOTIVOS ¥/U OBSERVACIONES:

EL /LA FUNCIONARIO/A SUSCRIBE A MODO DE SOLICITAR PERMISO EN CONCEPTO DE:

I:l MATERNIDAD POR LAS FECHAS DESDE: /. / HASTA: / 7
(Adj Certificado de Nac del hijo/a, permisos por maternidad correspondiente a 126 dfas corridos desde el nacimiento)
[: PATERNIDAD POR LAS FECHAS DESDE: / / HASTA: / /
fAd] Certificado de del hijo/a, permisos por partidad correspondiente a 14 dias corridos desde el nacimienta}

D LACTANCIA (Adfuntar Cert. Médica)

DESDE LAS FECHAS: /. / HASTA: /. /.

8 Dmu-.n Ia Entrada
Z

I:IPara Ia Salida
90 (noventu) minutos de tolerancia, hasta los 7 {sicte) meses cumplidos del hijo/a.

L=
D Para la Entrada
=

DESDE LAS FECHAS: / / IASTA: / /.
Dl'am la Salida
60 [xe: } minutos de tole a partir de los 7 {sicte] meses husta los 24 meses complidos del hijo/u.
] ouee POR LAS FECHAS DESDE: / / HASTA: / /

Especificar par
Fﬂﬁ!d}f{eﬂtﬂ del cdnyuge, hijos, padres, hermanes corresponde 10 (diez) dfas corridos Abuelos/os corresponden 3 (tres) dins corridos. { Adfuntar acta de Defuncidn)

MATRIMONIO POR LAS FECHAS /. / HASTA: ! /.
{Corresponden 10 dias corridos a partir de la fecha de casamiento, adfuntar acta de matrimonio original}

ATENTAMENTE.
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