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RES

“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y S
INSTITUTO NACIONAL DE COOPE
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBL

VISTA: La necesidad de contar {
sus servicios en el Instituto Macional de

CONSIDERANDO: Que las dis]
Pablica”™ v en virtud de la Ley 2157/
establece la Carta organica™ es necesg
mejor cumplimcntn de las -obligacions
Institucion, asi como de unificar las dlsﬂ
IHELllULIUI]dl ;

Que, la Secretaria dq la F‘um::iéb
Resoluciéon SFP N® 0250/2016 de fecha 7 de abril

ra el Reglamento Interno del Instituto Nacional de

343/16 de fecha 5 de abnl de 2016, y la
de 2016 “Por la cual se homotoga y reglﬁﬁ
Cooperativismo (INCOOP)™ ;

Que, el Consejo Directivo, en $
asentada en Acta N 596/ 16, ha resueli

LUCION N° 14.794 2016

APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL

ATIVISMO (INCOOP), HOMOLOGADO POR LA

A",
Asuncion, 18 de abril del 2016

i un Eﬂglﬂ.ﬂ‘lﬁnt{! Interno del personal que presta
“ooperativismo (INCOOP), y;

siciones de la Ley 1626/2000 “De la Funcion
3 “Que Regula el funcionamiento del Incoop y

rio implementar mecanismos de control para el

s del funcionarie que presta servicio en ésta

hsiciones respectivas de modo a mantener el orden

Publica, ha exp&didﬂ el Dictamen N° DGAJ N°

esion ordinaria de fecha 12 de abril de 2.016,

o dar curso favorable a la homologacion y registro

del Reglamento Interno del lnstituto N.h:lunal de Cooperativismo v a la Resolucion SFP N®

0250/2016.-

POR TANTO: en virtud a lo Estéhlec::ldn en el Artmulﬂ arriba senalado y en uso de

sus atribuciones, el;

CONSEJO DEL INSTITTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO

Art. 1°. ESTABLECER vy aprobar ::H

Cooperativismo.

-I

Art. 2°. DISPONER que la Direccion df,'

establecidas. !

Art.
presente ano.,

Art. 4° APROBAR el formulirio de *‘sq
de “Solicitud de vacaciones™,

@REEUEHE-

Reglamento Interno del Instituto Nacional de

Talento Humano haga cumplir las disposiciones

3° DISPONER que dizho Rﬁglaﬂ?cnm se haga efectwcr desde el mes de mayo del

icitud ¥ Autorizacion de permiso” v el formulario

4n parte del anexo de la presente Resolucion y el

que fm'rrl'I
cual empezara a regir a partir del mes de mayo del presente afio.

Art. 5" INSTRUMENTAR v 1:frendar lEl!,

presente resolucidn, a través de la Presidencia

ernan Jimeénez Castro

ic. Félix\k

President
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RESOQLUCION N° 14.794 /2016

“POR LA CUAL SE ESTABI.ECE Y S

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLI

REGLAMENTO INTERNO DEL IN
DE LA ADMINISTRACI

DE LA APLICACIGN, NIVEL}
D

Articulo 1° Aplicacion

El presente Reglamento ¢s aplicab
contratados y comisiongdos que |
Cooperativismo de conformidad a las
Puablica®™ y en virtud de la Ley 2157
establece la Carta organici”, es nece
mejor cumplimento de las obligacio
Institucion, asi como de inificar .'lasi
orden institucional.

APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL

TIVISMO (INCOOP), HOMOLOGADO POR LA
A”,

NACIONAL DE COOPERATIVISMO
N DE LOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I
| TITULO 1

DE CARGOS IﬂE‘rREEﬂ, PROMOCION,
CULACION

a los funcionarios y empleados permanentes,
restan servicio ‘en el Instituto Nacional de
isposiciones de la Ley 1626 /2000 “De la Funcion
03 “Que Regula el funcionamiento del Incoop v
ario implementar' mecanismos de control para el
nes del funcionano que presta servicio en ésta
disposiciones rcapcctivas de modo a mantener el

El personal contratado por s&rwcu:la personales o© prufesmnales se regira por las

clausulas contractuales y 1 mnnahvaﬂ
reglamento.

legales vigentes, amas de las disposiciones de este

En este reglamento los términos de ﬁ*ncmnanﬂ y “empleado” son equivalentes, con un

mismo alcance juridico.

Articulo 2° El ingreso a la Institucipn sera por Concurso Publico de Oposicion; asi

mismo la permanencia, promocion y.
establecido en la Ley 1626/00; c:c:mfﬂ
Resolucion SFP N° 1221 j 14, -

Articulo 3° El funcionario que preste
aplicacion de “Evaluacion ile Desemp|
la Funcion Pablica, con una periodici
La promocion del funcionsayio, solo se
calificaciones obtenidas y los meérit
evaluaciones periodicas, conforme a I

Articulo 4° De los niveles «e cargo

Los funcionarios del Incosp se clasif
general de las funciones y el grado]
cargos, de la siguiente marera:

a) Nivel Directivo

b) Nivel de Jefatura de qujaﬂamenﬁh

¢} Nivel Técnico

desvinculacion del funcionario, esta regido por lo
me a las disposiciones del Decreto N® 3857 /15 vy

servicio en el INCOOP, sera evaluado mediante la
o, el cual sera homologado por la Secretaria de
lad de seis meses,

ara previo concurso de oposicion en razon de las
s, aptitudes y notoria honorabilidad, mediante
b establecido en la Ley 1626 /00

jcan por niveles, los cuales tipifica la naturaleza
He responsabilidad y autoridad de los diferentes
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'SOLUCION N° 14.794 /2016

“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE: COOPERATIVISMO {IN{;ﬂﬂP} HOMOLOGADO POR LA

SECRETARIA DE LA FUNC E()N PUBLI

d) Nivel Asistencial
e) Nivel Auxiliar

a)

El nivel Directivo conjprende los
de direccion, coordinacion y to
Directivos, sera a tr:wes de un

f"'A'l'l

cargos a los cuales le corresponden las funciones
ma de decisiones. La designacion en los cargos
a Resolucion emitida por la Maxima Autoridad

Institucional.

El nivel de Jefatura ; d-E Depart
actividades especificas de un de
Nivel Técnico ::c:mprr::ﬂdﬂ alosc
que requieren de ung prﬂparﬂc"'
Nivel Asistencial agriipa a los!
funciones de la Institucion, ajus
Nivel Auxiliar cubre los cargos d

ento comprende los cargos que controlan las
artamento.

iFzos que les corresponde el desarrollo de funciones

técnica especializada.

targos que prestan servicios en la ejecucion de
tado al ambito de la gestion institucional.

e servicios no profesionales o especializados

Articulo 5° La relacion juridlica entre 111 Institucion y el funcionario terminara, conforme
a lo establecido en la Ley 1626 /00 pﬂr"

Articulo 6° Los Derechos ¢e los fund;
1626 /2000. !

Articulo 7° Obligaciones de los funcignarios.

Renuncia

Retiro Voluntario

Juhbilacion

Supresion o fusion d¢l cargo
Destitucion ;
Muerte : |
Cesantia por inhabilislad fisica m

Tendran derecho a a.cﬂgerse al_
permanentes del INCOOP, que ¢

mental dcbidameznte comprobada

Programa de Retiro Voluntario los funcionarios
uenten con mas de dos (2) afos de antigliedad y

que havan recibido de la Direcg

ion de Talento Humano la propuesta por escrito

para optar por el Programa, o Etﬂ contrario a pedido fundado del funcionario.

La direccion de Talento Humand

era la responsable de la elaboracion de la nomina

de funcionarios elegibles para
criterios de trasparent:ia e igualg
funcionario, v segian ecursos fi
El programa de Retirg vnlunt:ﬂ'f
disposiciones y rcquj sitos send
Presupuesto Uigente vy conformy
El funcionario perm:nente del ]
debera alcanzar la edid y los anig
vigentes, tanto para ki jubilaciof

participar de dicho programa, de conformidad
d, a la necesidad institucional, situacion legal del
ancieros de la Institucion.

sera establecido por la Institucion conforme a las
ados en el Decreto Reglamentario de la Ley de

a la disponibilidad presupuestaria.

COOP que desee acogerse al régimen jubilatorio,
s de servicio establecidos en las leyes y normativas
| como para el retiro de haberes.

1 TITULO I

DERECHOS, DEBERES Y GPLIG.&EIGNEE DE LOS FUNCIONARIOS

bnarios, estan ﬂthlgﬂdﬂggn el Art. 49° de la Ley
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RES:!)LUCION N® 14.794 /2016

“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y St APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CUUPER‘.-_L'

rvisMo (INCOOP), HOMOLOGADO POR LA

SECRETARIA DE LA FUNCEON PUBLICA™.

Son obligaciones de los funcionarios del Incoop:

o pp o

Asistir puntualmente 4l trabajo
correccion vy disciplinii. La asi
diariamente a través de los mecs
Humano.

Cumplir con las instrugciones de
Observar una conductas acorde al|
Guardar el secreto profi:sional en
Utilizar como uniforme las siguie
corbata (Caballeros) y pollera y/¢
las damas; hasta que la Institucidi
Prestar el servicio que 3e asignara:
diligencia y responsabilidad.
Desempenar su labor en un mé
subalternos y publico en general.

. Observar en el serviciy y fuera
compatibles con su condicion

Cooperativismo. ;
Someterse al régimen disciplinaria

Cumplir con las tareas.de capaci

cumplir sus servicios con eficiencia, diligencia,
encia a la Institucién debera ser registrada
ismos establecidos por la Direccion de Talento

s superiores jerargquicos relativos al trabajo.
argo.

s asuntos que revistan caracter reservado.

es indumentarias: pantalon de vestir, camisa, v
pantalén, camisa v/o blusa, saco (opcional) para
1 provea de uniforme a todos los funcionarios.

en forma personal, con regularidad, puntualidad,

rco de cortesia v respeto para sus superiores,

fde é] una conducta adecuada a normas éticas
de funcionario del Instituto Nacional de

aplicable en cada caso.

cion o entrenamiento dispuestas con caracter de

Cuidar los bienes de la’ [nstltucmi}r velar por su use racional y especifico.

obligatorio, por la Direécién de Ta
Mantener actualizados los datos d

nto Humano.
e su legajo personal ante la Direccion de Talento

Humano, bajo apercibimiento de t¢nerse por validadas las comunicaciones cursadas

en el ultimo domicilio denunciada

por el funcionario,

El legajo del funcionaris debera cgtencr como minimo las siguientes informaciones:

Curriculum vitae,
consignados : __
Fotocopia de cedula de identiday
Foto tipo carnet '
Certificado de anteceilentes pn]j
Resolucion de nombramiento,
Copia de la presentacion de De
Resultados de evaluariones de

Permisos, vacaciones ﬁ
Certificado de discapicidad (si ¢
Registro profesional actualizadag
Todas las documentaiciones reli
Talento Humano pudiera solicit

flcompana

. El funcionario esta obligado a co

datos personales, o residencia,
Defender,
Cooperativismo.

Articulo 8° Uniforme

El uso del uniforme proveicky por la [
el uniforme, sera sancionacth hasta tr

de los documentos que avalen los datos

rﬁhtumun es obligatorio. Si e

iales y judiciales actualizado

jcensos, traslados, sanciones y otros

aracion Jurada de bienes

ionadas al persanal v otras que la Direccion de

unicar cualquier cambio o modificacion en sus

conservar y acremﬁltar el prestigio del Instituto Nacional de

lonario no usare
VEeCEes con amnn&stacmnf&gbﬁt&@e ira al legajo

personal del funcionario y a partir de

equivalente a un dia de multa CGIHD
escrito al funcionario de la {alta incu
provision de dos uniformes para cada f

la cuarta ammncsta{:mﬁ’,;
i fuera una ausenciaj/girevia_cor
Hida, a fin de dejar con E’Hn%@ "-H df'ﬂ"

\ncionario por parte |4 Fast
fy= okl
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REQPLUCIGN 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 FUNC!ON PUBLACA”.

Los funcionarios de rangos superiore§ (Directores, Cootdinadores, Secretario General),
podran dejar de usar este niforme cafp expresa autorizacion del Presidente del Instituto
Nacional de Cooperativisma en casos ékcepcionales.

| {TITULO I |
DE LA ASISTENCIA, PERMISOS, MOVILIDAD LABORAL, PASANTIAS,

Articulo 9° Asistencia

Los funcionarios que prestan serviciolen el Incoop concurriran a sus lugares de trabajo
¥ se retiraran en los horarios que les fueren establecidos.

Articulo 10° Horario (de Entrada y Sdlida)

El horario establecido parn todos los| funcionarios que prestan servicio en el Instituto
Nacional de Cooperativisgio, sera g 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 superiof inmediato le encomendare tareas inherentes a su
funcion fuera de la institu¢ion.

10.1 EXCEPCIONES DEL HORARIO [JE ENTRADA

Habra una tolerancia de diez (10) rn:mutns para casos excepcionales, siempre que no
afecte el normal desemperin institucignal, hasta un maximo de tres (3) veces al mes.
En caso de lluvias, la tolerancia serdajde treinta (30) minutos, el cual sera comunicado
por la Direccion de Talento Humang. En los dias que hubiere huelga de trasporte
publico, se tendra una tolerancia de foventa (90) minutos.

La llegada fuera del horario establegido sera considerada como llegada tardia y sera
objeto de las sanciones previstas en égte reglamento.

10.2 HORARIO DE ALMUERZO

El horario de almuerzo establecido pdra todos los funcionarios que prestan servicio en
el Instituto Nacional de Cotperativismio sera de 12:00 hs. hasta las 14:00 hs. de lunes a
viernes, el funcionario podta usufructipar 45 minutos, para dicho evento.

Ninguna Direccion o Depariamento déjara de funcionar en dicho horario, v el funcionario
que salga a almorzar, fueru de la Institucion, debera marcar su salida y su entrada en
el reloj biométrico que cuenta la Institucion.

10.3 JORNADA EXTRAORDINARIA

ara realizar tareas en horario extraordinario, en
a y urgente de culminar trabajos en ese lapso de

El funcionario podra ser autorizado
caso de existir una necesidad justific
tiempo.

La jornada en horario extraordinario ffo podra sobrepasar de dos {2) horas diarias, ocho

sera conforme a lo estableizido en el
vigente del ano fiscal.
No se abonara remuneracién por jo
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RES
“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y §

SECRETARIA DE LA FUNCEON PUBLI]

Articulo 11° Eegistro de asistencia

Los funcionarios acreditaran su asiste

LUCION N° 14.794 /2016

APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL

ATIVISMO (INCOOP), HOMOLOGADO POR LA

A",

neia diariamente en un registro en que se asentara

el horario de entrada y saljda, medmr
la Institucion.
El control de asistencia o r*urﬂphm;lcqltn del horario, estara a cargo de la Direccion de

Talento Humano.

Articulo 12° Otras reglas felativas :;1i

La falta de registro de entrada o de sa
irregularidad sea justificada eventual
de la Direcciéon de Talento [{umano, d
Esta justificacion no podré ser preser

te el relo] biométrico habilitado para el efecto por

asistencia y su registro

ida serd considerada como ausencia, salvo que la
ente con el visto bueno del superior jerarquico y
ntro de los dos dias habiles de acaecido el hecho.
da mas de una vez al mes.

Cuando la ausencia se deluese a motiyos imprevistos o de fuerza mayor, y el permiso no
pudiese ser solicitado cort la antelagion requerida, podra ser justificada con el visto

bueno del superior jerarquico v de |
dias habiles mgulﬁntﬂs de sicaecida la
hasta un maximo de dos (%) :msem:mr

Direccion de Talento Humano, dentro de los dos
usencia; esta justificacion podra ser presentada
al mes.

Las llegadas tardias y ausencias pq’* motivos particulares no constituyen causa de

Justificacion.

En caso de ausencia del funcionario dentm del horario laboral, sin justificacion alguna,

debera ser comunicado por el superiqg
sera considerado como falta leve pas:i
1626/00 v en el presente neglamento,

En caso de que la ausencii, la llegada
del funcionario por su superior Jc
formulario a la Direccion de Talento H
el tiempo, motivo, dia v hora de la con

r jerarquico a la Direccion de Talento Humano, y
ble de sanciones previstas en el art. 67° de la Ley

tardia o la salida anticipada se deba a la comision
rarquico, este debe comunicarla por nota v/o
Limano, en la que se expresara en forma detallada,
nision.

La comunicacion de la comision de’;be presentarse con el visto bueno del superior

jerarquico dentro de las 48 horas de |

Queda prohibido a los fundionarios s&
salvo expresa autorizacion y por escri

Fuera de los casos de comision part
antelacion al horario fijads por la In
en el articulo 33° de la presente Resd
horario de salida, sera sincionado |

H CoOmislon.

lir del lugar de trabajo durante la jornada laboral,

to del superior jerdrquico.

iﬁalidas anticipadas, el registro de la salida con
gtitucion se amonestara conforme a lo establecido
lucion, s1 ocurriese hasta dos horas antes de del
Para cada caso sera

romo un dia de ausencia.

aplicada la sancion establacida para t[ste tipo de falta.

Articulo 13° Tramite de loss permis-msj

Las solicitudes de permisod deben bEI1

a traveés del formulario hatslitado pa.ra el efecto, v seran ﬁ:‘l

presentadas ante
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REStrLl;EI{’m N 14.794 /2016

“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y S
INSTITUTO NACIONAL DE.COOPE
SECRETARIA DE LA FUNCION PUHLI

APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
TIVISMO (INCOOP), HOMOLOGADO POR LA
AT,

bueno del superior jerarquico, con anfelacion de por lo menos un dia habil, a excepcion

de los casos en que el presente reglam

Los permisos no podran usufruct

ento disponga un plazo diferente.

harse sin previo: consentimiento del superior

jerarquico, salvo aquellos ¢ue se funden en motivos que hacen referencia a la salud, o

permisos por fallecimiento de un fami

El funcionario que estuvidre de cum
natalicio. Esta licencia no sera compu

Articulo 14° Permisos por:enfermeday

1

1T,

pbleafios podra solicitar licencia por el dia de su
rada con las demas licencias o permisos previstos.

Cuando el funcionario s¢ ausentard del lugar de trabajo por enfermedad, debera

presentar un certificado miidico que |
cual debe ser original. Para ser wvi
Diagnostico; siempre y cuando no se
de reposo recomendado, firma del m
cual debe ser presentado‘a la Direc
habiles siguientes de d::;:leudd la aus
1n_]u5t1ﬁc=1d.=1 |
Los perrrusus presentados por los fung
servicio en el Instituto Nacional {1(’:
implique reposo meédico, deberan
Aseguradora de Seguro Mtﬂdit:ﬂ conty
ésta; v/o del Instituto de Fyevision So
El Presidente de la Institucion podra |
reposo médico, expedido, por otrop
excepcionales tales como enfermeda
Todos los permisos presentados

Cooperativismo por razones de enferr
con la visacion o certificackin de firm

de Registros v Control de Prﬂfesmnaﬂ-

Publica y Bienestar Social; a excepciot
de Prevision Social.-

vale la ausencia o permiso por reposo meédico, el
idos los certificados médicos deben contener:
de caracter reservado, fecha de emision, periodo
ico, aclaracion, numero de matricula y sello”; el
ionn de Talento Humano dentro de los dos dias
ncia. En caso contrario, se la considerara como

onarios permanentes y comisionados que prestan
ooperativismo por razones de enfermedad que

er indefectiblemente otorgados por la Empresa

tada por la Institucion y sanatorios adheridos a
1al. .

utorizar el permiso por enfermedad que implique
prestadores de. servicios médicos, en casos

i¢s cronicas.

r los funcionarios del Instituto Nacional de
nedad que implique reposo médico, deben contar
del profesional médico, expedida por la Direccion
s en Salud, dependiente del Ministerio de Salud
| del certificado de reposo expedido por el Instituto

Articulo 15° Duracion de los ;:IE:rmisE

El permiso por razones de ¢nfermeda

goce de sueldo.

Los que reiteraren pedidos:de permisg
a una junta médica convocada por la;
del estado de salud. Asimjsmo, la Dj

por enfermedad -
no podra exceder, en el ano, los noventa dias con
por razones de enfermedad podran ser sometidos

Direccion de Talemio Humano para la certificacion
reccion de Talentd Humano, podra realizar otras

diligencias tendientes a la Verlﬁt:amlitl de la autenticidad de los certificados médicos

presentados.
Seran considerados nulos !ns ];]ETII‘IIEE
certificado meédico, debidiimente co

administrativa y penal del Iuncmnanc.

s concedidos mediando adulteracion de datos del
mprobada, sin perjuicio de la mspﬂnsabihdad

L.f'h

Se concedera permiso al funcionarip para asistencia al;’éﬂi‘l’}ruguﬂ or mgtivps de

enfermedad en caso de ser estrictame
al ano. El funcionaric debera a::redj

nte necesario, hast
tar el vinculo v d

= 'i.ﬁéﬁ*'ie
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPE

TIVISMO (INCQOP), HOMOLOGADO POR LA

“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y %APHUEHA EL REGLAMENTO INTERNO DEL

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBL

A",

médica donde se deje exprese del aFDmpanamlﬂntﬂ de la persona mientras dure la

enfermedad.

Articulo 16° Permisos por maternidafl

Conforme a lo establecidoy en la
MATERNIDAD Y APOYO A:LA LACTA
a acceder en forma plena al Permiso |
o contrato por el cual presta un se
ininterrumpidas, toda vez gque presel
Instituto de Prevision Social o el Mini
de cualquiera de sus oficirias situad

su gravidez y su posible fecha de pa:ti::.

EY N°5508 PROMOCION, PROTECCION DE LA

CIA MATERNA, toda trabajadora tendra derecho
e Maternidad, sea cual fuere el tipo de prestacion
icio, por un periodo de 18 (dieciocho) semanas
te un certificado medico expedido o visado por el
terio de Salud Publica y Bienestar Social, a través
en el territorio de la Republica, en el que indigue
En interés superior del nirio la trabajadora podra

tomar el permiso 2 (dos) samanas antes del parto.

Para el efecto se debera presentar, ¢pn cinco dias de antelacion el certificado médico
correspondiente en el que conste la fgcha probable del alumbramiento, salvo casos de
partos prematuros o de urgencia. En tbdos los casos debera ser acreditado el nacimiento

con el certificado expedido por la Dire
los quince dias habiles siguientes al 1

Articulo 17° Permisos por lactancia |

ccion del Registro ‘Civil de las Personas, dentro de
acimiento.

Se concedera a las madres-trabajadorgs, un permiso al dia de 90 (noventa) minutos para

amamantar a sus hijos durante los
usufructuados por la madre, de la fo
las necesidades del nifio, computados

primeros 6 (seis) meses, los cuales podran ser
ma en que ella estime conveniente, en funcion a
flesde el primer dia de reintegro al trabajo después

del Permiso de Maternidid; pudiendo extenderse dicho permiso segin indicacién

médica, desde los 7 (siete) meses incli
este caso sera de 60 (sesdnta) minu
periodo trabajado, con gocy: de salaric
En caso de parto multiple, tlicho pe
dia a partir del segundo hijo.

Para usufructuar este perrmiso, el ped
recibe su alimentacion a través de 1
médico considere necesario extende
informe meédico. |

Articulo 18° Permiso por paternidad.

Seran concedidos, con cardcter irrenu
2 (dos) semanas posteriores al parto, ¢
acreditar el hecho con el:correspon
Registro Civil de las Personas, dentrn
goce del permiso.

Articulo 19° Permiso para el Ejﬂrcir_:icj

1so hasta 24 (veinticuatro) meses de edad que en
s al dia. Dicho permiso sera considerado como

150 se incrementata 60 (sesenta) minutos mas por
tra del recién nacido debera certificar que el nifio

leche materna. Y en caso de que el profesional
este permiso, debera acreditarlo mediante un

ciable, a todo trabajador padre de recién nacido,
n goce de sueldo, a cargo del empleador, v debera
iente certificado ‘expedido por la Direccion del
e los quince dias habiles, siguientes al inicio del

de la patria thES‘lad

licencias a sus funcionatios, en 1
accidentes que ameriten en forma
atencion personalizada de la madre |

La Direccion de Talento Humano, pjra considerar en fﬂpﬁfﬁ* ecial la concesion de

b del padre, has
licencia no sera computads. con las dgmas licencias o

ﬂfﬁ

casos que 105 ' an enl't,rmcdad &)
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nte una constancia expedida por el profesional

médico, en la que conste:la necesidfd de acompafamiento por parte del padre o la

madre, v debera ser prestntada a 12
posteriores al suceso.

| Direccion de Talento Humano, hasta tres dias

El Instituto Nacional de Cooperativismho otorgara hasta tres (3) dias de licencia al aro al

funcionario por cada hijo, para asig

lir a reuniones de caracter obligatorio que sean

convocadas por las instituciones edu
las demas licencias o permisos p
presentacion de la constancia corres
la Direccion de Talento Hwmano, has

Articulo 20° Del deber def cuidadoe a

Conforme a lo establecido «en el Artic
permiso al funcionario para el cuidat
maximo de diez (10 dias al afio. EI
presentar la constancia meédica dot
padre /madre mientras dute la enfe

Articulo 21° Permiso en ciiso de ad

La madre adoptante, acreditada cor
acogimiento, declaradas como tales
permiso por maternidad de 18 (diecio
fuere menor de 6 (seis) meses, y 12 (d¢

Articulo 22° Permiso por Fallecimient
En caso de fallecimienio del ca
corresponderan diez (10) ctias corrida
Por fallecimiento del hermano, abuel
permiso, contados a partir:del dia del
superior jerarquico dentrg de los tre
respectiva debera ser presuntada al te
conforme al caso, acompahada de la g

Articulo 23° Permiso por ifnatrimﬂni{:

ativas. Estas licencias no seran computadas con

¢vistos. En todos los casos sera obligatoria la

ndiente, expedida por la institucion educativa a
dos (2) dias posteriores al evento.

0s padres

lo 53° de la Constitucion Nacional, se concedera
de los padres en caso de enfermedad, hasta un
funcionario debera acreditar el vinculo v debera
de se deje expreso que el hijo/a acompana al

sentencia judicial y la madre de la familia de
r sentencia judicial, tendran derecho a acceder al
o) semanas cuando el adoptado o el nino acogido,
e) semanas cuando fuere mayor de 6 (seis) meses.

de familiares

yugue o conviviente, hijo, padre o madre,
de permiso, contados a partir del dia del suceso.
o abuela, corresponderan tres (3) dias corridos de
suceso. El fallecimiento debera ser comunicado al
s (3) dias posteriores al hecho y la justificacion
rmino de los dias que corresponden como permiso,
topia del certificado correspondiente.

Los funcionarios gozarare de una licencia de tres (3) dias habiles para contraer

matrimonio. Dicha licencia podra ser
previos v dias posteriores a la celek
enlace con el correspondiente certi

Estado Civil de las Personas, al térmi1

Articulo 24° Permiso por ¢xamen i

distribuida en el periodo comprendido entre dias
acion del matrimonio. Debera ser acreditado el
ado expedido por la Direccion del Registro del
no de la licencia seélicitada.

Los funcionarios que cérsaran ef
relacionados con los intergses institu
cada examen, para presdntarse a ¢
acreditar con la constancia respecti
menos 24 horas a la realiziicion del e

udios secundarios, de grado v post grados
ionales, gozaran de una licgﬂqg_iq._._ e un (1) dia por
amenes parciales o fin ) ' chg que debéng
, para cada casaq, con
LELTTIETT. i

e
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En caso de que el funciofiario de
solicitar permiso con la documentaci
5 dias habiles al ano.

Articulo 25° Permiso para capacitacii

Siempre y cuando el servi¢io lo perm

APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
TIVISMO (INCOOP), HOMOLOGADO POR LA
A",

éfa realizar pasantia dentro de su carrera, podra

¥

que acredite los:dias hasta un plazo no mayor a

pn o perfeccionamiento

ta v previa conforinidad del superior jerarquico y

la autorizacién de la Maxima Autoridad Institucional resolucion mediante, se podra

otorgar licencia al funcionario para qy
CONgresos, Seminarios uf otros

En caso de quf‘, la capaciteszion sea ex
del Superior inmediato v de la Max

Departamento de Capacitacion, conf
requerimientos de cada arda, confo

de capacitacion, el cual sera realizi
solicitada por cada area, y-conforme §
La licencia para capacitacion, podra)
de sueldo y los que fueren por un pla

de la Secretaria de la Funsién Publi -.-. .

antecedentes administrativos del fun
asistencia a los cursos mﬂdia.nte ]

meses producira vacancia-en el cargg
hubiera en la categoria qu¢ le corresp
55° de la Ley 1626/00, -
El funcionario que acceda a una
compromiso de capacitacién.

Articule 26° Vacaciones

_ntcclmicntc:s relacionados con los

e asista a cursos de capacitacion, especializacion,
intereses

horario laboral, dEber:i contar con el Visto Bueno
a Autoridad de la Institucion, y presentado el

la disponibilidad presupuestaria.
ptorgarse por plazo de hasta seis meses con goce

En ambos cas-::-s@ sera otorgado de acuerdo a los
ionario peticionante. Sera obligatorio acreditar la
presentacmn ::te la constancia respectiva de

v €l funcionario ocupara la primera vacancia que
nda, conforme a lo establecido los articulos 54° y

heca de capacitacion debera firmar un acta de

Las vacaciones se regiran por las dis
debera presentar a la Direccion de T
altimo mes del afio en curso, con
garantizar el buen funcionamiento de

De 1 a 5 anos de antigiledad:
De 6 a 10 afios de antigiiedad:
A partir de 11 anos de antigiiedad

Estas vacaciones podran ser fraccion
durante el afno, v deben ser solicita
anticipacion. .
Podran ser solicitadas cort un mi
no podran ser canjeadas para justit

osiciones del Codigo del Trabajo. El funcionario
ento Humano un calendario de vacaciones en el
el visto bueno deél supenor inmediato, a fin de
la Institucion en el siguiente periodo fiscal.

12 dias habiles

| 18 dias habiles

30 dias habiles

das para su uuha’acmn &1l pﬂﬂﬂdﬂb segmentados
s con por lo menos /?;;tﬁﬂm, dos (72) horas de

.r_;t:\
de cinco (3) dldﬂ- & vacacmﬂ% Las vacaciones
ar ausencias en $ Jugﬁrﬂhlraj jo; a

f '? iyt = :-;:“'EE' ':-'-
%'. et A
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de los Directores, Asesored, Coordinadlores, quienes por la naturaleza de sus funciones
podran solicitar como minymo dos (2)fdias de vacaciones.

Las vacaciones podran acumularse pgr dos (2) anos a peticion del funcionario, siempre
vy cuando no perjudique lgs intereseg del servicio de la Institucion, y siempre con el
parecer favorable del jefe superior jergrquico.

La Direccion de Talento Humano IhElbllltElId un formulario para la solicitud de

vacaciones.
Articulo 27° De las pasantins y practigas

Se podra realizar pasantias en la Ingtitucion, a pedido de la Institucion Educativa. La
Direccion de Talento Humano, confecdionara un informe dirigido a la Maxima Autoridad
Institucional, donde se derallara si lajespecialidad del pasante es acorde al area donde
se solicita, v de la viabilidad o no del gnismo.

Las pasantias no son remutneradas v fo seran considerados como pasantes hasta tanto
sea dictada la resolucion gue los admifa como tal. La carga horaria diaria de los pasantes
no podra exceder a seis hoyas diarias.
El pasante, el representante de la ‘Jnstitucién educativa y la Direccion de Talento
Humano deberan firmar unt contrato, glonde se estipulara las condiciones de la pasantia.

Articulo 28° De la licencia sindical

El funcionario que repres:nte al Sifdicato de trabajadores de la Institucién, podra
obtener licencia para deseriipenar las hctividades relacionadas con su cargo gremial, sin
perjuicio de las funciones {ue ejerza #n la Institucion.

El sindicato que requiera permiso pfra un dirigente, deberi presentar una nota a la
Direccion de Talento Humimo, con una antelacion de por lo menos 48 horas, donde se
dejara constancia de la actividad a reglizar.

El funcionario, podra utiliziir hasta dos (dos) horas aemanalﬂs para el desempefio de sus
funciones como representante del sin icato.

Articulo 29° De la movilidatl laboral

El funcionario que preste servicio enjel INCOOP, podra ser trasladado por razones de
servicio. El traslado sera dispuesto pgr la Maxima Autoridad Institucional v debera ser
de un cargo a otro de iguak o similar gategoria v remuneracion.

El traslado podra realizarse en las diferentes dependencias de la Institucion o a otras
distintas. :
Para que el traslado sea sutorizado, ke debera contar con el visto bueno del superior
inmediato, quien declarar# si el traslddo afectara o no ¢l desarrollo de las tareas de su
dependencia. En caso de que el area dpnde el funcionari¢ presta servicio, se vea afectada
por el traslado, la Direccion de Talent) Humano debera informar a la Maxima Autoridad
de la situacion, a fin de tomar las dedfsiones que correspondan.

Articulo 30° Del pago de Binificacione

Las bonificaciones otorgadlas a los funcionarios estaran g marca{laa y sera regida
conforme a lo dispuesto ern la Ley de Presupuesto del ¢ ;
establecido en el Decreto que rﬂglaﬂlﬂn‘ta dicha Ley/
presupuestaria de la Institucion.

L o T
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No sera dispuesto ningln tipo de botjificacion, gratificdcion y/u otro concepto de pago
que no esté estipulado dentro de las. normas presupuestarias vigentes para el ejercicio
fiscal vigente. ;

TULO 2
DEL EN DISCIPLINARIO

1 TITULO I
DE LAS FALTAS 1" SAHEIGHES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS

Articulo 31° Clasificacion de las [alt.a!’a

Las faltas administrativas cometidds por los funcionarios en el ejercicio de sus
actividades, seran clasificudas comalleves, graves v gravisimas, al solo eflecto de su
agrupacion para la sancion correspongi

La clasificacion, la calificsicion y la8 sanciones a ser impuestas, se adecuaran a la
naturaleza y gravedad del hecho, af dano causado, al desprestigio ocasionado a la
institucion y a los antecedentes del funcionario en el éjercicio del cargo. En todos los
casos, para la asignacion ¢le una sangion, se tendran en cuenta las reiteraciones en el
incumpliendo de las disposiciones lcontenidas en el presente reglamento, lo que
implicaria la aplicacion de una sancign mas grave a la prevista para la falta cometida,
cuya intensidad sera detertninada de ¢onformidad con lo sefialado en el parrafo anterior.
Sera considerado reiterativo el incurrr en cualquier falta mas de tres veces en el ano.

Articulo 32° Sanciones administrativis disciplinarias

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

son las siguientes: |

a. Amonestacion verbal o ¢scrita, impuesta por la Dlrcr::tmn de Talento Humano, €l cual
sera incluido en el legajo personalijdel funcionario.

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

C. Suspenmnn del cargo o empleadu asta por un mes gin goce de sueldo.

d. suspension del dereche de promodion por el periodo de un ano

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

aris :

Las sanciones seran impudstas en la ﬁ)rma establecida por la Ley 1626/00 y el presente
reglamento. |

Articulo 33° Faltas leves |

1. Hasta cuatro (4) llegadas tardias 4l mes en el lugar de tr
2. Ausencia injustificada (ue no excada de tres (3) dias e
3. Acudir o permanecer en el lugar trabajo sin el uni rﬁrhs: cmrreﬁﬁbndicntc,

del horario laboral estallecido (sujeto a la provision p Epa{gj:qgiq lay | stitucid
. \'I_"i'_ _1

it [ SR oy =

= fies, -ﬁ'

'bj . :..I- -“-:# £
= ra

Seran consideradas faltas leves los s?uientcs hechos:
1
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4. Permanecer injustificackamente fuera de la oficina sinila autorizacién correspondiente
o0 por un tiempo mayor al prc:w o en las instrucciones dictadas por el superior
jerarquico.

5. Acudir o permanecer en el lugar d
que le asigne el superior jerarquice.

6. Faltar injustificadamenie a los curl os de capacitacion para los que fueren designados
por la institucion.

7. Incumplir con las obligsciones prﬂ*mtas en las leyes y reglamentaciones internas del
Incoop, siempre que esio que estadpno constituya falta mas grave.

El hecho de incurrir en alpuna de las fltas previstas en aste articulo, traera aparejada la
aplicacion de una amonesticion escrita que sera asentada en el legajo respectivo, sin
perjuicio de la aplicacion la multa previgta en el Art. 35, segun el caso, v/ o de una sancién
mas grave cuando la situacion sea reiterativa y cuando el caso lo amerite, tal como se
establece en el presente regbamento.

trabajo sin cumplir con los encargos y funciones

Articulo 34° Faltas graves |

Seran consideradas faltas graves los sifuientes hechos:

1. De cinco (5) a nueve [9) llegadag tardias al mes al lugar de trabajo

2. Faltar sin causa jusiificada mégs de tres dias continuos o cinco alternos en el
mismo trimestre

3. Incumplir instrucciones verbaled o escritas dictadas por los superiores jerarquicos.

4. Revelar indebidamente informadion sobre los asuntos o actuaciones del Instituto
Nacional de Cooperativismo, qué fueran clasificadas como de caracter confidencial.

5. Ejecutar hechos o incurrir en gmisiones en forma imprudente o negligente que
tengan como consecitencia dangr al patrimonio de la Institucion.

6. Utilizar los recursos b bienes ddl Instituto Nacional de Cooperativismo para fines
no institucionales, sitmpre quepu conducta no constituya falta mas grave.

7. Registrar, marcar o atiotar la asigtencia de otro funcionario, sea de ingreso o salida.

8. Reiteracion o reincidencia en lag faltas pasibles de sanciones de faltas leves

9. Abandono del lugar cie trabajo sin aviso previo

Articulo 35° Aplicacién de kas multas:

s, el sistema de aplicacion de las multas deberan
seguir el siguiente criterio: se afflicara una multa por el importe equivalente al 1%
del Jc:rnal diario por ¢ada una las llegadas tardias acaecidas en el mes, hasta
un maximo de tres (I) llegadas ardias al mes, sin perjuicio de la sancion que le
corresponde por la fajta cometidh.

- A partir de la cuarta {4 llegada ftardia en el mes, sera ﬂquwalf'nte aun [1:| dia de
salario, hasta un maximo de seig (6) llegadas tardias en el mes, sin perjuicio de la
sancion que le corresponde por la falta cometida.

- A partir de la séptima (7) llegadd tardia en el mes, se aplicara multa equivalente a
dos (2) dias de salarin, sin perjiicio de la sancion que le corresponde por la falta
cometida. ' !

- De ocho (8) o mas llegadas tardigs en el mes, se aplicara multa equivalente a cinco
(5) dias de salario, §in perjuicip de la sancion Quc le corresponde por la falta
cnm&ﬂda

- Para el caso de las llegadas tar

Instituto Nal:mna.l tle Cuuper tlﬂsmﬂ
corresponde por la falta cometi
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En caso de ausenca del re
equivalente a un jorrral diario,
falta cometida. _
En caso de registri antes d
equivalente a medio dia de s
tres (3) veces al mes. $i ocurrie
como un dia no trakxjado, sin
falta cometida.

con amonestacion por escrito
aplicadas las sanciones estable

APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL

ATIVISMO (INCQOP), HOMOLOGADO POR LA

A‘.l!

tro de entrada o salida, sera aplicada multa
perjuicio de la sancion que le corresponde por la

horario de salida, se aplicara un descuento

1o, en concepto de multa. Eso podra suceder hasta
reimas de tres veces en el mismo mes, se considerara

’

En los casos establecidos en log puntos 3 a 7 del articulo 33°, seran sancionados

4

erjuicio de la sancion que le corresponde por la

en caso de reiteracion hasta tres veces seran
das en el articulo 67° de la Ley 1626/00.

Articulo 36° Medidas disciplinarias p.*a las faltas graves.

a)

ano i

bj
c)
por dos (2} a cinco (5} afios, con

Articulo 37°Las medidas disciplinarias
de las faltas leves, seran dispuestas
Presidente del Instituto Nacional de C
graves seran aplicadas por In Maxima |
legales vigentes, previo sumiirio admini

Suspension de los dérechos de ;prnmm:mn o gratificaciones por el periodo de un

Suspension en el cargo sin gﬂ::fﬁi e sueldo de hasta treinta (30) dias
Destitucion de la Funcion Pabliga con inhabilitacion para ocupar cargos publicos

rme a las normativas legales vigentes.

a ser aplicadas a los funcionarios por la comision
por la Direccion de Talento Humano v por el
perativismo. Las medidas previstas en las faltas
utoridad Institucional, conforme a las normativas
strativo.

Articulo 38° Reconsideraciones: el ﬁlnmﬂnann podra solicitar reconsideracion de la

sancion aplicada, en un plazo no mayof

a cinco (3] dias habiles. En este caso, la autoridad

que dispuso la sancidon debera resn]:ier el recurso dentro del plazo de 72 horas; la

resolucion que recaiga causara E.‘_]Eﬂl.ltd

d

Fla.

JAPITULO III
| TITULO 1

DISPUQICIGHES FINALES

Articulo 39° Remision v revision

En todo lo que concierne & los derech

los v 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

Articulo 40° La Direccion de Talento H
necesarios y de velar por el cumplimie

y al Codigo Laboral.

imano sera la encargada de efectuar los controles
hto vy la estricta observancia de las disposiciones

previstas en el presente Reglamento, apl como la difusién y publicaciéon del mismo para

conocimiento de los funcionirios.

Articulo 41° El presente Réglamento |
guedan mutuamente vinculiidas a su |
ignorancia del texto reglamoentario p
disposicion legislativa se invalidase al
rectificacion a la parte invalslada, que
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO (INCOOP), HOMOLOGADO POR LA
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“POR LA CUAL SE ESTABLECE Y %APRUEHA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
Articulo 42° Vigencia
Este reglamento entrara en vigencia de.Fde el mes de ma}rn de 2016.-

Articulo 43° Derogaciones

Queda derogada la Resoluciin N° 105/D4, de fe-::ha 30 de abril de 2004.

c.:Félix I-i*rnén Jimépez Castro
Presidente
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Direccion de Solicitud y Autorizacion de —
! echa
‘ Talento Humano ermiso i /
Nombres y Apellidos g C.l.
i
Cargo 1 | Area B
% 5
[ A -Paraausentarse del En fecha 4 Desde Hasta
lugar de trabajo en !
horas de servicio. / / ‘f Hs. Hs.
MOTIVO: g i
B - Para ausentarse del MATRIMONIO - PERMISOS EXAMEN -
lugar de trabajo en dias |
de servicio en concepto REROSO MEDI : ] PERMISOS POR DUELO -
de: MATERNIDAD/PATERNIDAD [ COMISION DE SERVICIO —
OTROS (especififar) C
Desde Fecha Hasta Fecha ’ Retorno Fecha Tiempo Total
/f__/ /i / | /
PERMISO REMUNERADO 1 siC_] no[]
I OBSERVACION: %
Solicitante lefe de J'ireq Director - DTH I
| Y /]
VERIFICADC DTH FECHA !
— :
TH-PER 01 “T -
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Talento SOL ITUD E VACACION ES Fecha
Humano i /
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VACACIONES es ] TotaLes [_]
) PERIODO ADQUISITIVO - ARO PERIODO DE DESCANSO RETORNO
DESDE FECHA HASTA FECHA
S / / /
OBSERVACION:
solicitante lefe de ﬁu.rea.i; Director - DTH
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