RESOLUCION N° 14.794 2016

“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO (INCOOP), HOMOLOGADO POR LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA™,

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO
DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1
TITULO 1

DE LA APLICACION, NIVELES DE CARGOS INGRESO, PROMOCION,
DESVINCULACION

Articulo 17 Aplicacion

El presente Reglamento es aplicable a los funcionarios ¥y empleados permanentes,
contratados y comisionados que prestan servicio en el Instituto Nacional de
Cooperauvismo de conformidad a las disposiciones de la Ley 1626/2000 “De la Funcion
Pabhca” y en virtud de la Ley 2157/03 “Que Regula el funcionamiento del Incoop ¥
establece la Carta organica”, es necesario implementar mecanismos de control para el
mejor cumplimento de las obligaciones del funcionario que presta servicio en ésta
Institucion, asi como de unificar las disposiciones respectivas de modo a mantener el
orden institucional.

El personal contratado por servicios personales o profesicnales se regira por las
clausulas contractuales y normativas legales vigentes, a mas de las disposiciones de este
reglamento.

En este reglamento los términos de “funcionario® y “empleado” son equivalentes, con un
mismo alcance juridico,

Articulo 2° El ingreso a la Institucion sera por Concurse Publico de Oposicion; asi
mismo la permanencia, promocién y desvinculacion del funcionario, esta regido por lo
establecido en la Ley 1626/00; conforme a las disposiciones del Decreto N® 3857/15 v
Resolucion SFP N*® 1221/ 14,

Articulo 3 El funcionario que preste servicio en el INCOOP, sera evaluado mediante la
aplicacién de "Evaluacion de Desempeno”, ¢l cual sera homologado por la Secretarizs de
ia Funcion Publica, con una periodicidad de seis meses.

La promocion del funcionario, sélo se hara previo concurso de oposicion en razon de las
calificaciones obtenidas v los méritos, aptitudes y notoria honorabilidad, mediante
evaluaciones periddicas; conforme a lo establecido en la Ley 1626 /00

Articulo 4° De los niveles de cargo

Los funcionanios del Incoop se clasifican par niveles, los cuales tpifica la naturaleza
general de las funciones v el grado de responsabiidad v autondad de los diferentes
cargos, de la siguiente maners:

al Nivel Directivo

b} Nivel de Jefatura de Departamento
] Nmel Técnicn
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El nivel Directivo comprende los cargos a los cuales le corresponden las funciones
de direccidn, coordinacion vy toma de decisiones. La designacion en los cargos
Directivos, sera a través de una Resolucion emitida por la Maxima Autondad
nstitucional.

El mivel de Jefatura de Departamento comprende los cargos que controlan las
acuvidades especificas de un departamento.

Nivel Técnico comprende a los cargos que les corresponde el desarrollo de funciones
gque requieren de una preparacion técnica especializada.

Nivel Asistencial agrupa a los cargos que prestan servicios en la ejecucion de
funciones de la institucién, ajustado al ambito de la gestion institucional.

Nivel Auxiliar cubre los cargos de servicios no profesionales o especializados

* Articulo 5° La relacién juridica entre la Institucion y el funcionario terminara, conforme

tablecide en la Ley 1626/00 por:

Renuncia

Reuiro Voluntario

Jubilacion

Supresion o fusién del cargo

Desttucion

Muerte

Cesantia por inhabilidad fisica v mental debidamente comprobada

Tendran derecho a acogerse al Programa de Retiro Voluntario los funcionanos
permanentes del INCOOP, que cuenten con més de dos (2) anos de antigiiedad y
que havan rectbido de la Direccion de Talente Humano la propuesta por escrito
para optar por el Programa, o caso contrario a pedide fundado del funcionario.
La direccion de Talento Humano sera la responsable de la elaboracion de la nomina
de funcionarios elegibles para participar de dicho programa, de conformudad
crterios de trasparencia ¢ igualdad, a la necesidad institucional, situacion legal del
funcionarno, y segln recursos financieros de la Institucion.

El programa de Retiro Veluntario sera establecido por la Institucién conforme a las
disposiciones v requisitns senialados en el Decreto Reglamentario de la Ley de
Presupuesto Vigente, y conforme a la disponibilidad presupuestaria.

El funcionario permanente del INCOOP que desee acogerse al régimen jubilatono,
dlf:b&l'é. alcanzar la edad y los anos de servicio establecidos en las leves v normanvas
vigentes, tanto para la jubilacién como para el retiro de haberes.

TITULO O
DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS

Articalo 6" Los Derechos de los funcionarios, estan establecidos en el Art. 49° de la Ley

1626

Articulo 7° Obligaciones de los funcionarios.

/2000,
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Son obligaciones de los funcionarios del Incoop:

Asistir puntualmente al trabajo y cumplir sus servicios con; eficiencia, diligencia,
correccién v disciplina. La asistencia a la Institucion debera ser registrada
diariamente a través de los mecanismos cstablecidos por la Direccién de Talento
Humano. ‘
Cumplir con las instrucciones de los superiores jerarquicos relativos al trabajo.
Observar una conducta acorde al cargo.

Guardar el secreto profesional en los asuntos que revistan caracter reservado.
Utilizar como uniforme las siguientes indumentarias: pantalén de vestir, camusa, y
corbata (Caballeros} y pollera v/o pantalén, camisa y/o blusa, saco {np!cmne:-l} para
las damas; hasta que la Institucién provea de uniforme a todos|los funcionanos.
Prestar el servicio que se asignara en forma personal, con regularidad, puntualidad,
diligencia y responsabilidad,

g. Desempefiar su labor en un marco de cortesia y respeto para sus superiores,

A,
b.
c.
d.
[ -
' £
h.
i
J.
k.
L

subalternos v piblico en general. .
Observar en el servicio y fuera de él una conducta adecuada a normas ctcas
compatibles con su condicin de funcionario del Instituto Nacional de
Cooperativismo,

Someterse al régimen disciplinario aplicable en cada caso.

Cuidar los bienes de la Institucién y velar por su uso racional y especifico, _

Cumplir con las tareas de capacitacién o entrenamiento dispuestas con caracter de

obligatorio, por la Direccién de Talento Humano.

Mantener actualizados los datos de su legajo personal ante la Direccién de Talento

Humano, bajo apercibimiento de tenerse por validadas las comunicaciones cursadas

en el tltimo domicilio denunciado por el funcionario. .

El legajo del funcionario debera contener como minimo las siguientes informaciones;
Curriculum vitae, acompafiado de los documentos que avalen los datos
consignados
Fotocopia de cedula de identidad |
Foto tipo carnet |

Certificado de antecedentes policiales y judiciales actualizado

Resolucion de nombramiento, ascensos, traslados, sanciones y otros

Copia de la presentacién de Declaracion Jurada de bienes

Resultados de evaluaciones de desempefio

Permisos, vacaciones

Certificado de discapacidagd (si corresponde]

Registro profesional-actualizade

Todas las documentaciones relacionadas al personal y otras que la Direccion de
Talento Humano pudiera solicitar.

m. El funcionario esté obligado a comunicar cualquier cambio ¢ modificacién en sus

datos personales, o residencia.

n. Defender, conservar y acrecentar el prestigio del Instituto Nacional de

Cooperativismo.

Articulo 8° Uniforme

El uso del uniforme proveido por la Institucién es obligatorio. Si el funcionario no usare
el uniforme, sera sancionado hasta tres veces con amonestacién escrita que iré al legajo
personal del funcionario y a partir de la cuarta amonestacién, seréa sancionado con el

escrito al funcionario de la falta incurrida, a fin de dejar constancia del dia. (S

provision de dos uniformes para cada funcionario por Wﬂ]-
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Les funcionarios de rangos superiores [Directores, Coordinadores, Secretario General),
podran dejar de usar este uniforme con expresa autorizacion del Presidente del Instituto
MNacional de Cooperativismo en casos excepoonales.

TITULO IOl
DE LA ASISTENCIA, PERMISOS, MOVILIDAD LABORAL, PASANTIAS,
BONIFICACIONES.

Articulo 9° Asisiencia

Los funcionarios que prestan servicio en el Incoop conicurriran a sus lugares de trabajo
y s€ retiraran en los horarios gue les fueren establecidos.

Articulo 10° Horario (de Entrada y Salida)

El horario establecido para todos los funcionarios que prestan servicio en el Instituto
Nacional de Cooperativismo, sera de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes. El
funcionario debe permanecer en su lugar de trabajo durante el horario establecido, salvo
que vaya a almorzar, o que el supenor inmediato le encomendare tareas inherentes a su
funcion fuera de la institucion.

10.1 EXCEPCIONES DEL HORARIO DE ENTRADA

Habra una tolerancia de diez (10) minuios para casos excepcionales, siempre gue no
afecte el normal desempenio institucional, hasta un maximo de tres (3) veces al mes.
En caso de lluvias, la tolerancia sera de treinta (30) minuios, el cual sera comunicado
por la Direccidon de Talento Humano. En los dias que hubiere huelga de trasporte
publico, se tendra una tolerancia de noventa (90} minutos.

La liegada fuera del horario establecido sera considerada como llegada tardia v sera
objeto de las sanciones previstas en este reglamento.

10.2 HORARIO DE ALMUERZO

El horario de almuerzo establecido para todos los funcionarios gue prestan servicio en
el Instuituto Nacional de Cooperativismo sera de 12:00 hs. hasta las 14:00 hs. de lunes
viemnes, el funcionario podra usufructuar 45 minutos, para diclio evento.

Ninguna Direccion o Departamento dejara de funcionar en diche horaro, y el funcionano
que salga a almorzar, fuera de la Institucion, debera marcar su salida ¥ su entrada en
¢l reloj biomeétrico que cuenta la Institucion.

10.3 JORNADA EXTRAORDINARIA

El funcionano podra ser autorizado para realizar tareas en horario extraordinaric, en
caso de existir una necesidad justificada v urgente de culminar trabajos en ese lapso de
tiempo.

La jormada en horario extraordinario no podra sobrepasar de dos (2) horas diarias, ochs
(8] horas semanales vy treinta ¥ dos (32} horas mensuales, .

El pago en concepto de remuneracion por trabajos realizados en horario extraordi idrics,
sera conforme a lo establecido en el Decreto Reglamentari jesto
vigente del afio fiscal.

No se abonara remuneracion por jornada adicional.
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Articulo 11° Repgistro de asistencia

Los funcionarios acreditaran su asistencia dianamente en un registro en gue se asentara
¢l horario de entrada y salida, mediante el reloj biométrico habilitado para el efecto por
la Insttucion.

El control de asistencia o cumplimiento del horaro, estara a cargo de la Direccion de
Talento Humano:

Articulo 12° Otras reglas relativas a la asistencia v su registro

La falta de registro de entrada o de salida sera considerada como ausencia, salvo que la
irregulanidad sea justificada eventualmente con el visto bueno del superior jerarquico v
de la Direccién de Talento Humano, dentro de los dos dias habiles de acaecido el hecho.
Esta justificacion no podra ser presentada mas de una vez al mes.

Cuando la ausencia se debiese a motives imprevistos o de fuerza mayor, y el permiso no
pudiese ser solicitado con la antelacion requerida, podra ser justificada con el visto
bueno del supenor jerarquice y de la Direccion de Talento Humano, dentro de los dos
dias habiles siguientes de acaecida la ausencia; esta justificacion podra ser presentada
hasta un maximo de dos (2} ausencias al mes. |

Las llegadas tardias y ausencias por motivos particulares no constituyen causa de
justificacion.

En caso de ausencia del funcionario dentro del horario laboral, sin justificacién alguna,
debera ser comunicado por el superior jerarguico a la Direccion de Talento Humano, y
sera considerado como falta leve pasible de sanciones previstas en el art. 67° de Ia Ley
1626/00 ¥ en el presente reglamento.

En caso de que la ausencia, la llegada tardia o la salida anticipada se deba a la comision
del funcionario por su superior jerarquice, este debe comunicarla por nota y/o
formulario a la Direccién de Talento Humano, en la que se expresara en forma detallada,
el tiempo, motive, dia y hora de la comision.

La comunicacién de la comision debe presentarse con el visto bueno del supenor
jerarquico dentro de las 48 horas de la comision.

(ueda prohibido a los funcionarios salir del lugar de trabajo durante la Jornada laboral,
salve expresa autonizacion y por escrito del superior jerarquico.

Fuera de los casos de comisién para salidas anticipadas, el registro de la salida con
antelacion al horario fijado por la Institucién s€ amonestard conforme a lo establecido
en el articulo 33° de la presente Resolucion, si ocurriese hasta dos horas antes de del
horario de salida, sera sancionado como un dia de ausencia. Para cada caso sera
aplicada Ja sancion establecida para este tipo de falta

Articulo 13° Tramite de los permisos




RESOLUCION N° 14,794 /2016

“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO (INCOOF), HOMOLOGADO POR LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA™,

bueno del supernior jerarquico, con antelacion de por lo menos un dia habil, a excepcion
de los casos en que el presente reglamento disponga un plazo diferente.

Los permisos no podran usufructusrse sin previo consentimiento del supenor
Jerdrquico, salvo aquellos gue se funden en motivos que hacen referencia a la salud, o
permisos por fallecimuiento de un familiar,

El funcionario que estuviere de cumpleanios podra solicitar licencia por el dia de su
natalicio. Esta licencia no secra computada con las demas licencias ¢ permisos previstos.

Articulo 14° Permisos por enfermedad

Cuando el funcionanio se ausentara del lugar de trabajo por enfermedad, debera
presentar un certificado meédico que avale la ausencia 0 permiso por repose meédico, el
cual debe ser original. Para ser validos los certiicados médicos deben contener:
Diagnéstico; siempre y cuando no sea de caracter reservado, fecha de emision, penodo
de reposo recomendado, firma del médico, aclaracidn, nimero de matricula y sello”; el
cual debe ser presentado a la Direccién de Talento Humaneo dentro de los dos dias
habiles siguientes de acaecida la ausencia. En caso contrano, se la considerara como
mjustificada.

Los permisos presentados por los funcionarios permanentes y comisionados que prestan
servicio en el Instituto Nacional de Cooperativismo por razones de enfermedad que
mmplique reposo médico, deberan ser indefectiblemente otorgados por la Empresa
Aseguradora de Seguroc Médico contratada por la Institucion y sanatorios adhendos a
ésta; v/o del Instituto de Prevision Social

El Presidente de la Institucion podra autonzar el permiso por enfermedad que implique
reposo médico, expedido por otros prestadores de servicios meédicos, en casos
excepcionales tales como enfermedades créonicas.

Todos los permisos presentados por los funcionarios del Instituto Nacional de
Cooperativismo por razones de enfermedad que implique reposo médico, deben contar
con la visacion o certificacion de firma del profesional médico, expedida por la Direccion
de Registros y Control de Profesionales en Salud, dependiente del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social; a excepcion del certificado de reposo expedido por el Instituts
de Prevision Social.-

Articulo 15° Duracion de los permisos por enfermedad

El permiso por razones de enfermedad no podra exceder, en el afio, los noventa dias con
goce de sueldo.

Los que reiteraren pedidos de permiso por razones de enfermedad podran ser sometidos
a una junta médica convocada por la Direccion de Talento Humano para la certificacion
del estado de salud. Asimismo, la Direccién de Talento Humano, podra realizar otras
diligencias tendientes a la verificacién de la autenticidad de los certificados médicos
presentados.

Seran considerados nules los permisos concedidos mediando adulteracién de datos del
certificado medico, debidamente comprobada, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa v penal del funcionario.

Se concedera permiso al funcionario para asistencia al conyugue por motivoy de
enfermedad en caso de ser estrictamente necesario, hasta un maximo de diez [ 1O} dias
al ano. El funcionario debera acreditar el vinculo y debera
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médica donde se deje exprese del acompanamiento de la persona mientras dure la
erdermedad.

Articulo 16° Permisos por matermidad

Conforme a lo establecido en la LEY N°5508 PROMOCION, PROTECCION DE LA
MATERNIDAD Y APOYO A LA LACTANCIA MATERNA, toda trabajadora tendra derecho
a acceder en forma plena al Permiso de Maternidad, sea cual fuere el tipo de prestacion
o contrato por el cual presta un servicio, por un periodo de 18 (dieciocho) semanas
iminterrumpidas, toda vez que presente un certificadc médico expedido o visado por €l
Instituto de Prevision Social o el Mimisterio de Salud Publica y Bienestar Social, a traves
de cualquiera de sus oficinas situadas en el terntorio de la Repiblica, en el que indigue
su gravidez y su posible fecha de parto. En interés superior del nifio la trabajadora podra
tomar el permisc 2 (dos) semanas antes del parto.
Para el efecto se debera presentar, con cinco dias de antelacion el certificado medico
~ correspondiente en el que conste la fecha probable del alumbramiento, salvo casos de
partos prematuros o de urgencia. En todos los casos debera ser acreditado el nacimiento
con el certificado expedido por la Direccién del Registro Civil de las Personas, dentro de
los quince dias habiles sigulentes al nacimmento.

Articulo 17° Permisos por lactancia

Se concedera a las madres trabajadoras, un permiso al dia de 90 (noventa) minutos para
amamaniar a sus hijos durante los primeros 6 (seis) meses, los cuales podran ser
usufructuados por la madre, de la forma en gue ella estime conveniente, en funcién a
las necesidades del nifio, computados desde el primer dia de reintegro al trabajo después
del Permiso de Maternidad; pudiendo extenderse dicho permiso segun indicacién
meédica. desde los 7 (siete] meses incluso hasta 24 (veinticuatro) meses de edad que en
este caso sera de 60 (sesenta) minutos al dia. Dicho permisc sera considerado como
periodo trabajado, con goce de salario.

En caso de parto multiple, dicho permiso se incrementara 60 (sesenta) minutos mas por
dia a partir del segundo hgo.

Para usufructuar este permiso, el pediatra del recien nacido debera certificar que el nino
recibe su alimentacién a través de la leche materma. Y en caso de que el profesional

—~ meédico considere necesario extender este permiso, debera acreditario mediante un
informe médico.

Articulo 18" Permiso por patermnidad

Seran concedidos, con caracter irrenunciable, a todo trabajador padre de recién nacido,
2 (dos) semanas posteriores al parto, con goce de sueldo, a cargo del empleador, y debera
acreditar el hecho con el correspondiente certificado expedido por la Direccion del

Registro Civil de las Personas, dentro de los quince dias habiles, siguientes al inicio del
goce del permiso.

Articulo 19" Permiso para el ejércicio de la patria potestad

La Direccion de Talento Humano, podra considerar en forma especial la concesion de
licencias a sus funcionarios, en los casos que los hijos padezcan enfermedad o
accidentes que ameriten en forma debidamente justificada con constancia medica la
a_:u:nci_én personalizada de la madre o del padre, hasta quince (15) dias al ano\ Esta
licencia no seréd computada con las demas licencias o permy 1stos, y en tgdas los
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casos sera obligatorio que se presente una constancia expedida por el profesional
medico, en la que conste la necesidad de acompaRamiento por parte del padre o la
madre, y debera ser presentada a la Direccién de Talento Humano, hasta tres dias
POsilenores Gl suceso,

El Instituto Nacional de Cooperativismo otorgara hasta tres (3) dias de licencia al ano al
funcionario por cada hijo, para asistir 3 reuniones de caracter obligatorio que sean
convocadas por las instituciones educativas. Estas licencias no seran computadas con
las demas licencias o permisos previstos. En todos los casos sera obligatoria |a
presentacion de la constancia correspondiente, expedida por la institucién educativa a
la Direccion de Talento Humarno, hasta dos (2} dias posteriores al evento.

Articulo 20° Del deber del cuidado a los padres

Conforme a lo establecido en el Articulo 53° de la Constitucion Nacional, se concedera
permiso al funcionario para el cuidado de los padres en caso de enfermedad, hasta un
maximo de diez (10) dias al afo, El funcionario debera acreditar el vinculo ¥ debera
presentar la constancia médica donde se deje expreso que el hijo/a acompana al
padre/madre mientras dure la enfermedad.

Articulo 21* Permiso en caso de adopeidn

La madre adoptante, acreditada con sentencia judicial ¥ la madre de la familia de
acogimiento, declaradas como tales Por sentencia judicial, tendran derecho a acceder al
permiso por matermidad de 18 (dieciocho) semanas cuando el adoptado o €l nifio acogido,
fuere menor de 6 (seis) meses, ¥ 12 {doce) semanas cuando fuere mayor de 6 (seis) meses.

Articulo 22° Permiso por fallecimiento de familiares

En caso de fallecimiento del conyugue o conviviente, hijo, padre o madre.
corresponderan diez (10) dias corridos de permiso, contados a partir del dia del sUCeso,
Por fallecimiento del hermano, abuelo o abuela, corresponderéan tres (3) dias corridos de
permiso, contados a partir de! dia del suceso. El fallecimiento debera ser comunicado al
supenor jerarquico dentro de los tres (3] dias posteriores al hecho ¥ la justificacion
respectiva debera ser presentada al termno de los dias que corresponden como permuss,
conforme al caso, acomparniada de la copia del certificado correspondiente.

Articulo 23° Permiso por matrimonio

Los funcionarios gozaran de una licencia de tres (3) dias habiles para contraer
matrimonio. Dicha licencia podra ser distribuida en el periodo comprendido entre dias
previos y dias posteriores a la celebracion del matrimonio. Deberd ser acrecditado e
enlace con el correspondiente certificado expedido por la Direccion del Registro del
Estado Civil de las Personas, al término de la licencia solicitada.

Articulo 24* Permiso POr examen

Los funcionarios que cursaran estudios secundarios, de grado ¥ post grados
relacionados con los intereses institucionales, gozaran de una licencia de un (1) dia por
cada examen, para Presentarse a examenes parciales o finales, hecho que debers
acreditar con la constancia Tespectiva, para cada caso, con una antelacién de por |o
menos 24 horas a la realizacion del examen oy

]
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En caso de que el funcicnario debiera realizar pasantia dentro de su carrera, podra
solicitar permiso con la documentacién que acredite los dias hasta un plazo no mayor a
5 dias habiles al ano.

Articulo 25° Permuso para capacitacion o perfeccionamiento

Siempre ¥ cuando ¢l servicio lo permita y previa conformidad del superior jerarquico y
la autorizacién de la Maxima Autoridad Institucional resolucion mediante, se podra
otorgar licencia al funcionario para que asista a cursos de capacitacion, especializacion,
CONgresos, sSeminarios U otros acontecimientos relacionados con los intereses
mstitucionales, sean o no abonados por la Institucion.

En caso de que la capacitacion sea en horario laboral, debera contar con el Visto Bueno
del Superior inmediato y de la Maxima Autondad de la Institucién, y presentado el
permiso en la Direccion de Talento Humano, con una antelacién de per lo menos 24
horas.

Las capacitaciones otorgadas por la Institucién, seran adjudicadas a través del
Departamento de Capacitacion, conforme al calendario anual de capacitacion y a los
requerimientos de cada area, conforme al perfil y funcién del empleado.

El Departamento de Desarrollo del Talento Humano, confeccionara un calendano anual
de capacitacion, ¢l cual sera realizado conforme a las necesidades de capacitacion
solicitada por cada area, y conforme a la disponibilidad presupuestaria.

La licencia para capacitacion, podra otorgarse por plazo de hasta seis meses con goce
de sucldo ¥ los que fueren por un plazo mayor seran otorgados sin goce de sueldo, salve
mejor parecer del Presidente del Instututo Nacional de Cooperativismo, previo parecer
de la Secretaria de la Funcion Publica En ambos casos sera otorgado de acuerdo a los
antecedentes admimistrativos del funcionario peticionante. Sera obligatorio acreditar la
asistencia a los cursos mediante la presentacion de la constancia respectiva de
parncipacién, a la Direccion de Talento Humano.

El permiso para capacitacion concedido sin goce de sueldo por tiempo mayor a seis
meses producira vacancia en el cargo v el funcionario ocupara la primera vacancia que
hubiera en la categoria que le corresponda, conforme a lo establecido los articulos 54° y
55° de la Ley 1626/00.

El funcionario que acceda a una beca de capacitacion debera firmar un acta de
compromuso de capacitacion.

Articulo 26° Vacaciones

Las vacaciones se regiran por las disposiciones del Cédigo del Trabajo. El funcionario
debera presentar a la Direcciéon de Talento Humano un calendario de vacaciones en el
ultimo mes del afic en curso, con el visio bueno del superor inmediato, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de la Institucién en el siguiente periodo fiscal.

- De l a5 anos de anugiedad: 12 dias habiles
- De 6 a 10 afios de antigliedad: 18 dias habiles
- A partirde 11 anos de antigiedad: 30 dias habiles

Estas vacaciones podran ser fraccicnadas para su utilizacién en periodos segmentados
d.l.:l.l"ﬂ.!_lit gl_ ano, y deben ser solicitadas con por lo menos setenta y dos (72) horas de
anbcipacion.

Podran ser solicitadas con un minimo de cinco {5} dias de vacaciones. Las w.r:au:-.aac:ic;:-rmr-et
no podran ser canjeadas para justificar ausencias en su lug j
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de los Directores, Asesores, Coordinadores, quienes por la naturaleza de sus funciones
podran solicitar como minimo dos (2) dias de vacaciones.

Las vacaciones podran acumularse por dos (2) afios a peticidn del funcionario, siempre
y cuando no perjudique los intereses del servicio de la Institucién, y siempre con el
pareccr favorable del jefe superior jerarquico.

La Direccion de Talento Humano habilitara un formulario para la selicitud de
vacaciones.

Articulo 27° De las pasantias y practicas

Se podra realizar pasantias en la Institucion, a pedido de la Institucién Educativa. La
Direccion de Talento Humano, confeccionars un informe dirigido a 1a Maxima Autoridad
Institucional, donde se detallara si la especialidad del pasante es acorde al area donde
se solicita, v de la viabilidad o no de! mismao,

Las pasantias no son remuneradas y no seran considerados como pasantes hasta tanto
sea dictada la resolucion que los admita como tal. La carga horaria diana de los pasantes
no podra exceder a seis horas diarias,

El pasante, el representante de la Institucion educativa y la Direccién de Talento
Humano deberan firmar un contrate, donde se estipulara las condiciones de la pasantia.

Articulo 28° De la licencia sindical

El funcionaric que represente al Sindicato de trabajadores de la Institucion, podra
obtener licencia para desempenar las actividades relacionadas con su cargo gremial, sin
perjuicio de las funciones gue ejerza en la Institucian.

El sindicato que réequiera permiso para un dirigente, deberd presentar una nota a la
Direccion de Talento Humano, con una antelacion de por lo menos 48 horas, donde se
dejara comstancia de la actividad a realizar,

El funcionario, podra utilizar hasta dos (dos| horas semanales para el desempetio de sus
funciones como representante del sindieato.

Articulo 29° De la movilidad laboral

El funcionario que preste servicio en el INCOOP, podra ser trasladado por razones de
servicio, El traslado serd dispuesto por la Masima Autoridad Institucional y debera ser
de un cargo a otro de igual o similar categoria y remuneracion.

El traslado podra realizarse en las diferentes depeéndencias de la Institucion o a otras
distintas,

Para que el traslado sea autorizado, se debera contar con el visto bueno del superior
inmediato, quien declarara si el traslado afectara o0 no el desarrollo de las tareas de su
dependencia. En caso de que ¢l area donde el funcionario presta servicio, se vea afectada
por ¢l traslado, !a Direccion de Talento Humano debera informar a la Maxima Autoridad
de la situacion, a fin de tomar las decisiones que correspondan.

Articulo 30° Del pago de Bonificaciones

Las bﬂﬂr.ﬁf:aeiuycs otorgadas a los funcionarios estaran enmarcadas y sera regida
coniorme a lo dispuesto en la Ley de Presupuesto del afio fiscal vigente, asi como de lo

establecide en el Decreto que reglamenta dicha Ley, v conforme a la disponibilida
presupuestaria de la Institucion.
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No sera dispuesto ningun tipo de bomificacion, gratificacion y/u otro concepto de pago
qgue no esté estipulado dentro de las normas presupuestarias vigentes para el ejerccio
fiscal vigente.

CAPITULO 2
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

TITULO 1
DE LAS FALTAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS

Articulo 31° Clasificacion de las faltas

Las faltas admimistrativas cometidas por los funcionarios en el ejercicio de sus
actividades, seran clasificadas como leves, graves y gravisimas, al solo efecto de su
agrupacion para la sancién correspondiente.

La clasificacion, la calificacion y las sanciones a ser impuestas, se adecuaran & la
naturaleza y gravedad del hecho, al dafo causado, al desprestigio ocasionado a la
institucion y a los antecedentes del funcionario en el ejercicio del cargo. En todos los
casos, para la asignacion de una sancidn, sc tendran en cuenta las reiteraciones en el
incumpliendo de las disposiciones contenidas en el presente reglamento, o que
implicaria la aplicacion de una sancién mas grave a la prevista para la falta cometida,
cuya intensidad serad detertminada de conformidad con lo senalado en el parrafo antenzor,
Sera considerado reiterativo el incurrir en cualquier falta mas de tres veces en el afo.

Articulo 32" Sanciones administrativas disciplinarias

Las sanciones administrativas que se impondran en orden de menor a mayor gravedad,

son las siguientes:

a. Amonestacion verbal o escrita, impuesta por la Direccion de Talento Humano, el cual
sera incluido en el legajo personal del funcionano.

b. “Multa equivalente al importe de uno a cinco dias de salario” (art. 67, inciso ¢} de la
Ley N°® 1626 /00).-

¢. Suspension del cargo o empleado hasta por un mes sin goce de sueldo,

d. suspensién del derecho de promocidn por ¢l periodo de un ano

e. destitucion o despido, con inhabilitacién para ocupar cargos publicos por dos a cinco
anos

Las sanciones seran impuestas en la forma establecida por la Ley 1626/00 y el presente
reglamento.

Articulo 33° Faltas leves

Seran consideradas faltas leves los siguientes hechos:

1. Hasta cuatro (4] llegadas tardias al mes en el lugar de trabajo.

2. Ausencia injustificada que no exceda de tres (3) dias en ¢l mes,

3. Acudir o permanecer en el lugar de trabajo sin el uniforme correspondiente, d;
del horario laboral establecido (sujcto a la provision por

Casty
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4. Permanecer injustificadamente fuera de la oficina sin la autorizacidn correspondiente
0 por un tiempo mayor al previsto en las instrucciones dictadas por el supenor
JeTarquico.

5. Acudir o permanecer en el lugar de trabajo sin cumplir con los encargos y funciones
gue le asigne el superior jerarquico

6. Faltarinjustificadamente a los cursos de capacitacion para los que fueren designados

por la institucion.

. Incumplir con las obligaciones previstas en las leyes y reglamentaciones internas del

Incoop, siempre gue €sto ue €sto no consttuya falta més grave.

El hecho de incurrir en alguna de las {altas previstas en este articulo, traera aparejada la

aplicacion de una amonestacion escrita que sera asentada en el legajo respectivo, sin

perjuicio de la aplicacion la multa prevista en el Art. 35, segun el caso, y/o de una sancion
mas grave cuando la situacion sea reiterativa vy cuando ¢l caso lo amerite, tal como se
establece en ¢l presente reglamento.

-
¥

_ Articulo 34° Faltas graves

Seran consiwderadas faltas graves los siguientes hechos:

1. De cinco (3] a nueve (9) legadas tardias al mes al lugar de trabajo

2. Faltar sin causa justificada mas de tres dias continuos o cinco alternos en el
mismo trimestre
Incumplir instrucciones verbales o escritas dictadas por los superniores jerarquicos,
Revelar indebidamente informaciaon schre los asuntos o actuaciones del Instituto
Nacional de Cooperativismo, que fueran clasificadas compo de caracter confidencial.
Ejecutar hechos o incurrir en omisiones en forma imprudente o negligente que
tengan como consecuencia danar al patmmonic de la Instutucion.
Utilizar los recursos o bienes del Instituto Nacional de Cooperativismo para fines
no mnstitucionales, siempre gque su conducta no constituya {alta mas grave,
Registrar, marcar o anotar la gsistencia de otro funcionanio, sea de ingreso o salida.
Reitéracion o reincidencia en las faltas pasibles de sanciones de faltas leves
Abandono del Tugar de trabajo sin aviso previo

B

L

© 06

Articulo 35° Aphcacion de las multas:

= Para ¢l caso de las llegadas tardias, ¢l sistema de aplicacion de las multas deberan
seguir el siguiente criterio; se aplicara una multa por el importe equivalente al 1%
del jornal diario por cada una de las llegadas tardias acaecidas en el mes, hasta
un méaximo de tres (3) llegadas tardias al mes, sin perjuicio de la sancion que le
corresponde por la falta cometida,

- A partir de la cuarta (4) llegada tardia en el mes, sera equivalente a un (1) dia de
salario, hasta un méaximo de seis (6] llegadas tardias en el mes, sin perjuicio de la
sancion que le corresponde por la falts cometida.

- A parur de la séptuma (7) llegada tardia en el mes, se aplicara multa equivalente a
dos (2} dias de salario, sin perjuicio de la sancidon que le corresponde por la falta
cometida.

- De ocho (B) o mas llegadas tardias en ¢l mes, se aplicara multa equivalente a cinco
{9) dias de salano, sin perjuicio de la sancién que le corresponde por la falta
cometida,

Las ausencias injustificadas, seran sancionadas con una multa equivalente a un
jornal diario, per cada dia de ausencia, aplicada por Re&ulumﬁﬂ del F’:ﬂ:mdcn del
Instututc Nacional de Cooperativisme, sin perjuicio ds—te !

corresponde por la falta cometida,
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- En caso de ausencia del registro de entrada o salida, sera aplicada multa
equivalente a un jornal diario, sin perjuicio de la sancién que le corresponde por la
falta cometida,

- En caso de registro antes del horario de salida, se aplicara un descuento
equivalente a medio dia de salario, en concepto de multa. Eso podra suceder hasta
tres (3) veces al mes. Si ocurriere mas de tres veces en ¢l mismo mes, se considerara
como un dia no trabajado, sin perjuicio de la sancién gque le corresponde por la
falta cometida.

En los casos establecidos en los puntos 3 a 7 del articulo 33°, seran sancionados
con amonestacion por escrito v en caso de reiteracion hasta tres veces seran
aplicadas las sanciones establecidas en el articulo 67° de la Ley 1626 /00,

Articulo 36" Medidas disciplinarias para las faltas graves.

a) Suspension de los derechos de promocién o gratificaciones por el periodo de un
ario

b] Suspension en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta (30) dias

¢) Destitucion de la Funcién Publica con inhabilitaciéon para ocupar cargos publicos
per dos (2) a cinco (5) afios, conforme a las normativas legales vigentes.

Articulo 37°Las medidas disciplinarias a ser aplicadas a los funcionarios por la comisién
de las faitas leves, seran dispuestas por la Direccién de Talento Humano v por el
Presidente del Instituto Nacional de Cooperativismo. Las medidas previstas en las faltas
graves seran aplicadas por la Maxima Autoridad Institucional, conforme a las normativas
legales vigentes, previo sumario administrativo.

Articulo 38° Reccnsideraciones: el funcionario podra solicitar reconsideracién de la
sancién aplicada, en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles. En este caso, la autoridad
que dispuso la sancion debera resolver el recurso dentro del plazo de 72 horas; la
resolucion gue recaiga causara ejecutoria.

CAPITULO III
TITULO 1

DISPOSICICNES FINALES
Articulo 39° Remision y revisién

En todo lo que concierne a los derechos y beneficios otorgados a los funcionarios del
Instituto Nacional de Cooperativismo, este Reglamento Interno se remitira, en caso de
duda, a lo dispuesto en la Ley 1626/00 y al Cadigo Laboral.

Articulo 40° La Direccitn de Talento Humano sera la encargada de efectuar los controles
necesanios y de velar por el cumplimiento y la estricta observancia de las disposiciones
previstas en el presente Reglamento, asi como la difusion ¥ publicacién del mismo para
conocimiento de los funcionarios.

Articulo 41° El presente Reglamento Interno constituye un todo organice, y las paries
quedan mutuamente vinculadas a su cumplimiento en su totalidad. No podra alegarse
ignorancia del texto reglamentario para justificar su incumplimiento. Si por ca '

disposicion legislativa se invalidase alguna parte de este Reglamemts i
recuficacion a la parte invalidada, quedando en vigor el resto dj
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Articnlo 42" Vigencia

Este reglamento entrara en vigencia desde el mes de mayo de 2016.-

Articnlo 43" Derogaciones

Queda derogada la Resolucién N° 105/04, de fecha 30 de abril de 2004.
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