Acta N° 18 de Fecha 08/AGOST./2.017

RESOLUCION N° -31-

CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

Consejo Directivo
POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO REFERENTE A

“HORARIOS DE ENTRADA Y SALIDA, ASISTENCIA P'ERMA_NENCIA Y OTROS”
RELACIONADOS AL PERSONAL DEL CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
(CAH). VISTO: El Exp. N° K05487/2017, originado por la Gerencia Administrativa y la

Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas (DGDP), por el cual se propone el

Reglamento Internc sobre Horarios y Otros relacionados al Personal del CAH; vy,

CONSIDERANDO: Que, la propuesta de reglamento intermo del personal, que

establece las pautas en cuanto a los horarios de entrada y salida, beneficios

concedidos al personal por la Ley 1.626/2.000, entre otros temas; Que, se cuenta con
el dictamen de la Asesoria Juridica N° 292 de fecha 07 de agosto del 2.017, por el cual
expresa: “...conforme lo dispone el Art. 15 de la Ley 5361/2,014, CARTA ORGANICA

DEL CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION, en su inciso “o”, es facultad del

Consejo Directivo, aprobar el reglamento del personal, su régimen de

remuneraciones y gratificaciones y velar por el cumplimiento de las mismas en

concordancia con la Ley N° 1626/00 "DE LA FUNCION PUBLICA” vigente; Analizada
la propuesta, la Asesoria Juridica no encuentra reparos legales para la aprobacion de
la propuesta, por lo expuesto, y salvo mejor parecer de la Superioridad, se remite la
presente propuesta al Sefior Gerente General, y por su digno intermedio al Consejo

Directivo, para la formulacion del acto administrativo correspondiente, segin lo dispone

el Art. 15 inciso “0” de la Ley 5361/2,014, en concordancia con el Art. 17 inciso “0” de la

misma ley”; Que, en fecha 08 de agosto del 2.017, la Gerencia General eleva a estudio

y consideracion del Consejo Directivo del CAH, solicitando la aprobacion de la

propuesta de "REGLAMENTO INTERNO DE HORARIOS DE ENTRADA Y SALIDA,

ASISTENCIA, PERMANENCIA Y OTROS RELACIONADOS AL PERSONAL DEL

CAH”, presentado por la Gerencia Administrativa y la Direccion de Gestion y Desarrollo

de Personas; POR TANTO: En uso de sus atribuciones, EL CONSEJO

DIRECTIVO,RESUELVE:

19 Aprobar el Reglamento Interno referente a “HORARIOS DE ENTRADA y
SALIDA, ASISTENCIA, PERMANENCIA Y OTROS” relacionados al Personal
del Crédito Agricola de Habilitacion (CAH); cuyo texto forma parte de la
presente Resolucién.------

2°) La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas, dara amplia difusion del
Reglamento aprobado en el Articulo 1°) de la presente Resolucion.-—---

3% Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADO: ING. AGR. AMANDA BEATRIZ LEON ALDER, Presidenta, ING. AGR.
HUGQO RAMON HALLEY MERLO, ABOG. PEDRQ A. GONZALEZ B,

LIC. WILSON DAVALOS G., ING. AGR. CARLOS A ACOSTA A,
Miembros,----—-
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Referente a horarios de entrada y salida, asistencia, permanencia y

otros relacionados al personal.

Visto |a necesidad de reglamentar horarios de entrada y salida, asistencia, permanencia y otros
buscando la eficiencia en los trabajos y {abores de los Funcionarios del CAH y contar con una herramienta
normativa para el efecto, de tal modo a alcanzar los mayores logros en [os Objetivos y Metas Institucionales,
se establece cuanto sigue.

1} Jornada Qrdinaria de trabajo: comprende desde los dias |lunes a viernes de 07:00 horas hasta las 15:00
horas, salve horarios diferenciados autorizados convenientemente por la Gerencia General en casos
especificos, los cuales deben dar cumplimiento a las cargas horarias semanales establecidas en la Ley

1626/2000 De la Funcion Pdblica.

Sin perjuicio de gue en casos requeridos, se puedan organizar eventos y jornadas adicionales en dfas feriados
o fines de semana por razones de servicio {ferias, expos, visitas de finca, actos p(blicos, reuniones con
productores, capacitaciones, etc.)

2) Llegadas tardias: Se considerara “llegada tardia con tolerancia” cuando el registro de entrada se efectiie
hasta 10 minutos después del horario ordinario y/o diferenciado fijado.

Ef registro de entrada efectuado después de los 10 minutos del horario ordinario de entrada y/o diferenciado
fijado, en cada caso, constituira “llegada tardia” hasta las 8:00 horas o 60 minutos posteriores al horario de
entrada, |a cual deberd ser compensada en el mismo dia de ocurrido el evento. Salvo situaciones de fuerza
miayor, reportada a la Direccidn de Gestién y Desarrollo de Personas (DGDP), en el formularic habilitado con
la firma del funcionario, el superior inmediato y Gerente Respectivo, en ef plazo de 24 horas. Debiendo ser
compensado en otros dias, en cualquier caso, se debe cumplir las cuarenta horas semanales establecidas por
la Ley N° 1626/2000 de la Funcidn Pablica en sus Articulos 59 v 57 punto c).

Se admitiran “llegadas tardfas”, hasta cuatro (4) veces al mes, deblendo compensarse la cantidad de minutos
de atraso hasta completar las ocho (8) horas diarias de trabajo. Las llegadas posteriores a dicho horario,
seran consideradas como dias no trabajados y en consecuencia no remunerados. La no compensacién de
una llegada tardfa serd pasible de descuentos de salario proporcionales.

El registro valido de entrada y sallda en el lugar donde se presta servicio es el realizado mediante sistemas de
marcacion biométrica, habilitados por la Institucién, Se exceptilan casos justificados y autorizados por el
superior inmediato y control de |a DGDP, como Capacitaciones, Ausencias por Comisién de Servicio, etc,,
utilizando otros medios alternativos (Formulario de permiso, formulario de comisionamliento, planillas,

etc.).

En los dias de iluvias, |a tolerancia es de hasta 90 minutos, posteriores al horario de entrada. A partir de
dicho horario sera considerado como dia no trabajado.

Para casos excepcionales como por ejemplo: paro de transporte, bloqueos por huelgas, eventos climaticos
extremos {Temperaturas muy bajas menor o igual a cero grado, Huvias de mucha intensidad y/o duracién,
tormentas, etc.) y otros, la DGDP establecera las disposiciones relacionadas a estas situaciones. En caso de
ccurrencia de estas en su area de Influencia, los Responsables de las Gerencias Zonales y Centros de
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Atencion al Cliente, deberin comunicar por escrito a la DGDP acerca de los eventos que se presenten en los
términos descriptos. No serén pasibles de sanciones I3 llegadas tardias motivadas por las razones antes
citadas,

3} Multas en las remuneraciones por inasistencias o Incumplimiento del horarlo,

Llegadas tardfas injustificadas en el mes: Las llegadas tardlas injustificadas registradas en cada mes
generaran, como consecuencia, las siguientes multas:

a} A partir de 5 legadas tardlas injustificadas en el mes: 1 dia de descuento del salario respectivo;
b} A partir de 6 liegadas tardfas injustificadas en el mes: 2 dfas de descuenta del salario respectivo;
¢) A partir de 7 llegadas tardfas injustificadas en el mes: 3 dias de descuento del salario respectivo;
d) A partir de 8 llegadas tardias injustificadas en el mes; 4 dfas de descuento del salario respectivo; y
b) A partir de 9 liegadas tardfas injustificadas en el mes: 5 dias de descuento del salario respectivo;

Reincidencias en llegadas tardias injustificadas: diez (10) llegadas tardias injustificadas en el mes o mas de
quince(15) llegadas tardias injustificadas en tres (3) meses sucesivos serdn consideradas falta grave por
reincidencia o reiteracién de faltas leves Y se procedera segln lo establecido en los Art, 49 y 71 de la Ley
1626/2000. Se pasaran los antecedentes para sumario administrativo,

Ausencias Injustificadas: La ausencia injustificada es equivalente a dfa no trabajado; por tanto, ese dfa no se
abonara salario. En caso de reincidencias generaran las sanciones previstas en la Ley 1626/2000 de la
Funcidn Pablica en lo gue corresponda.

4) Cdicule de las multas: Para el calculo de descuentos de salario, se tomard como base el sueldo
presupuestado devengado asignado al funcionario, este se obtendra de dividir e salario nominal entre 30
{treinta) dfas.

5) Permisos con goce de sueldo: Los funcionarios tendran derecho a permisas con goce de sueldo en los
siguientes casos, con }a presentacion de la documentacidn de respaldo respectiva:

5.1) Matrimonio: Tres (3) dfas habiles, con la presentacién de copia autenticada de Ia libreta de familia o
certificado de matrimonio.

5.2) Paternidad: sersn otorgados conforme a los criterios y plazas establecidos en fa Ley N° §508/2015 de
“Promocidn, Proteccion de Ia Maternidad y apoyo a la Lactancia Materna”.

5.3} Fallecimiento de abuelos, hermanos: Tres {3) dias habiles, con la presentacién de la copia autenticada

del certificado de defuncién correspondiente,

5.4) Fallecimiento del cényuge, hijos o padres: Diez (10) dias corridos, con la presentacidn de [a copla
autenticada del certificado de defuncién caorrespondiente.

5.5) Examenes de papanicolau Y mamografia: un (1) dia habil cada afio, con la constancia de haber realizado
el estudio. :

5.6) Licencia sindical: Los dirigentes sindicales gozaran de los permisos correspondientes para el ejercicio de
las gestiones relacionadas con sus funciones sindicales, las que son garantizadas por las leyes nacionales e
internacionales, Para ello cada gremio debera informar a la DGDP la lista de los funcionarios beneficiados
cori la-estabilidad sindical, en los términos senalados por el Cédigo Laboral.

5.7) Permiso por Maternidad: serén otorgados conforme a los criterios y plazos establecidos en ia Ley N°
5508/2015-de “Promocién, Proteccién de la Maternidad y apoyo a la Lactancia Materng".__ 3
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5.8) Permiso por adopcién: serdn ctorgados conforme a los criterios y plazos establecidos en la Ley N°
3508/2015 de "Promocién, Proteccién de la Maternidad y apoyo a la Lactancia Materna”.

5.9) Permiso de lactancia: serdn otorgados conforme a los criterios y plazos establecidos en Ia Ley N°
5508/2015 de "Promocién, Proteccién de la Maternidad y apoyo a la Lactancia Materna”, Los permisos por
maternidad y lactancia seran solicitados por |a funcionaria interesada mediante nota dirigida al Director de
la reparticidn, adjuntando el correspondiente certificado médico.

5.10) Permisos por salud: El funcionario podra ausentarse en el trabajo por razones de salud. EI permiso no
podrd exceder de noventa (90) dias corridos en transcurso de un afio calendario. EJ jefe inmediato y la DGDP

podran disponer la verificacion correspondiente.

5.11) Permiso para estudios o capacitacién: Se podrs conceder permisc para estudios o capacitacién hasta
un total de noventa (90) dfas hébiles en cada ejercicio fiscal, con goce de sueldo, previa presentacién de los
documentos que habiliten el curso solicitado. El curso debera tener relacién con las funciones o ser afin a los
fines de la Institucién y no deberé imposibilitar la prestacién del servicio. Podra ser realizado en el pafs o en
el extranjero. El permiso para estudios o capacitacién abarca solamente la jernada ordinaria, salvo que la

- actividad se realice dentro de la Institucién.

Los cursos de Post-Grade dentro del pafs, podran abarcar mayor tiempo que lo establecido anteriormente y
deberdn ser otorgados por la Maxima autoridad administrativa Institucional.

Para la realizacion de cursos o capacitaciones de post-grado fuera del Pais, podrd concederse permiso
especial, con goce de sueldo, a los servidores publicos de carrera, por un plazo de hasta tres afios,
prorrogables hasta un afio mas o para realizar varias capacitaciones que en duracién total no superen el
mismo tiempo, conforme a los términos de la Ley 5766/2016, que modifica los articulos 54 y 56 de la Ley

1626/2000.

5.12) Otros permisos: Se podra solicitar permiso por motivos particulares con goce de sueldo hasta quince
(15) dias habiles en el afio, A modo enunciativo y no taxativo se cita como ejemplo:

- Permiso para examen universitario, defensa de tesis.
- Permiso para realizar tramites educativos para menores a cargo,

- Permiso para realizar tramites legales o de siniestros, Salvo en casos de siniestros, los demas tramites
deben ser solicitados con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién.

- Permiso para acompafiamiento por enfermedad de parientes directos {cényuge, hijos y padres), en los
casos de internaciones y/o reposos médicos. Inciuye los casos de consultas médicas.

- Permiso por fallecimiento de los suegros.

- Permiso por citaclones judiciales.

Estos permisos seran solicitados en los formularios habilitados, adjuntando {a documentacién de respaldo
" pertinente, Autorizados por el superior inmediato v se deberd presentar en la Direccién de Gestion vy
Desarrcllo de Personas, dentro de las cuarenta y ocho (48] horas de producido el evento. En los casos de
exdmenes y defensa de tesis, la solicitud se deberd presentar con veinticuatro (24) horas hibiles de
anfcipacién,
5.13) Permisos de salida durante el horario laboral o antes de la hora de salida: Se peodré solicitar el permiso
correspondiente {en forma anticipada o para atender urgencias} presentando el formulario habilitade para
el efecto, debidamente completado y autorizado por el superior inmediato, el cual deberd ser presentado
ante Direccién de Gestién y Desarrolio de Personas. Las horas de permiso de salida durante el horario laboral
o antes de la hora de salida deberan ser compensadas, al dia siguiente. Estos permisos podran ser
concedidas hasta dos (2) veces por mes. En caso de que no sean realizadas las compensaciones pertinentes,
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se descontaran el tiempo no trabajado en forma proporcional al salario: Salario dividide 30 dias, dividido 8
horas por cada hora de ausencia.

5.14} Permisos sin goce de sueldo: Los permisos, sin goce de sueldo, se rigen por la Ley N°® 1626/2000, “De |a

Funcién Pablica” y Ia Ley 5766/2016 que la modifica. El permiso serd formalizado con |a Resalucion
correspondiente de la Maxima Autoridad Administrativa de |a Institucion,

Los permisos deberin estar autorizados por el superior inmediato v el Gerente del 4rea respectiva donde
presta servicios, En el caso de Directores, deberin ser comunicados a la Gerencia General,

5.15) Ausencias por Comisiones de servicios: Los trabajos realizados en forma temporal fuera de Institucién,
seran comunicados a la DGDP mediante el formulario habilitado para el efecto, que debers contar con la
firma del funcionario y del superior inmediato. Este formulario serg vélido para justificar comisiones que
requieran la no marcacion de entrada y/0 salida, constituyéndose en el documento respaldatorio de la no

marcacién en los Relojes Biométrico

6) Compensaciones: Las compensaciones por llegada tardla deberdn ser realizadas en el mismo dfa. Los
permisos otorgados durante |a Jornada faboral deberan ser compensadas al dia siguiente Y en casos
excepcionales y debidamente Justificados deberan ser realizados de comdn acuerdo entre el funcionarlo y el
superior inmediato y comunicado a la DGDP en el formulario habilitado y con las firmas pertinentes. Las
gestiones antes citadas deben ser realizadas en el dfa en que se produjo el evento. En e caso de no realizarse
las compensaciones, se remiten a los numerales: 2) y 5.13).

7) Horarios diferenclados de ENTRADA Y SALIDA

A los efectos de optimizar la atencidn a los clientes Externos e Internos institucionales, asl como minimizar
los Impactos que se producen por situaciones externas a la institucién como Fallas en los servicios de
transporte publico, Trabajos de Reparacion, ampliacién y modificacién de rutas, atascamientos vy
ralentizaciones en el transito producidos por la coincidencia de entrada y salida en la mavyoria de Ias
Instituciones Gubernamentales Y empresas privadas, asl como otras situaciones de caricter gircunstancial, se
establecen los siguientes horarios diferenciados para entrada y salida de las jornadas diarias.

7.1) Horario para encargados de porteria y vigilancla en la Sede Central: PRIMER TURNO: HORA DE
ENTRADA 6:00, HORA DE SALIDA 18:00. SEGUNDO TURNO: HORA DE ENTRADA 18:00, HORA DE SALIDA
6:00, Los dias de trabajo corresponden a dias habiles, fines de semana, feriados/asuetos, etc,, dia de por
medio, es decir un dia se trabaja, al siguiente no y asf sucesivamente, siendo la jornada de 12 horas,
compatible con la funcién especial realizada.

7.2) Horarlo previo al Ordinarle. HORA DE ENTRADA: 6:00, HORA DE SALIDA: 14:00.
HORA DE ENTRADA: 6:30, HORA DE SALIDA: 14:30.

7.3) Horario posterior al Ordinario, HORA DE ENTRADA: B:00, HORA DE SALIDA 16:00.

7.4) Los horarios diferenciados ({Entrada y Salida) deberdn ser solicitados, justificados y recibir
correspondiente autorizacion de ta Gerencia General.

8) Ef drea responsable del permanente monitoreo y control del cumplimiento de estas regulaciones es la
DGOP, con la directa supervisién de la Gerencia Administrativa.

Esta Regulacién afecta a todo el funcionariade dei CAH, tanto a los funcionarios que prestan servicio en la
Oficina Central, como en las Gerencias de Servicios Zonales y los Centros de Atencién al Cliente.

9) Vacaciones: Se otorgarén de acuerdo a lo establecido en |a Ley de la Funcién Ptblica N°® 1626/2000. La
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calendarizacién se establecerd mediante ‘Resolucién de la Gerencia General y notificada a cada
funcionario por parte de la DGDP.

En caso de no poder ser usufructuada en el tiempo establecido en la Resolucién respectiva, debera
reprogramarse entre el funcionario y el superior inmediato, con tiempo prudencial que permita el

cumplimiento de esta condicidn.

10) Evaluacién del Personal del CAH: Se realizara conforme al Reglamento de evaluacion de desemperio
para funcionarios permanentes, comisionados y personal contratado del CAH, Homologado de la
secretarfa de la Funcion Publica mediante Resolucién SFP 18972015, por lo menos una vez al afio en el
caso de los nombrados, las veces que sean necesarias para el personal contratado y los funcionarios
ingresantes en periodo de prueba, utilizando para el efecte las herramientas de puntuacién que forma
parte de dicha evaluacién. Todos los funcionarios tienen la Obligacién de efectuar evaluaciones en los
términos descriptos en el documento citado.

11) Consideraclones especiales: Estas disposiciones estaran vigentes hasta Ia aprobacion y
homologacion del nuevo Reglamento Interno Insttucional. Asi mismo, todo el contenido de este
documento, se adecua a los términos de las Normativas similares aprobadas, homologadas por |a
Secretaria de la Funcidn Pdblica y vigentes en diferentes Entidades Gubernamentales.
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