52\ raracuaroe @ GOBIERNO "M‘"’
: ;g%;li_gem 2 NACIONAL (af?ea‘e

RESOLUCION N°299/2021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

Asuncion@F de Mayo de 2021.-

VISTA: La presentacion realizada por la Direccion de Gestion y Desarrollo de las
Personas (DGDP) en conjunto con la Direccién de Secretaria General y la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC’s), por
medio del cual elevan a consideracion de la Presidencia, propuesta de
Resolucion por la cual se actualizan las medidas preventivas y de control para
evitar la propagacion del CORONAVIRUS (COVID-19) en el Instituto
Paraguayo de Tecnologia Agraria (IPTA), vy;

CONSIDERANDO: Que, la Secrctaria de la Funcién Pablica (SFP) ha emitido la Resolucién
N°133/21, de fecha 18 de marzo del afio en curso, QUE ESTABLECE El
NUEVO PROTOCOLO DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE
CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) EN EL SECTOR PUBLICO,
CONFORME AL DECRETO N° 5025/2021.

Que, el Considerando de dicha Resolucion indica que “ante consultas
formuladas por Organismos y Entidades del Estado con respecto a la
utilizacién del reloj biométrico y en atenciéon al Informe Técnico del
MSPYRBS ....... , la Direccidon General de Asuntos Juridicos de la SFP no
ha presentado objeciones ni ha observado impedimentos para que se
reanude la utilizacién de las herramientas tecnolégicas o la
implementacién _de otros medios apropiados que se encuentren a
disposicién gue permiten un mejor control de la asistencia del personal
publico dentro de las instituciones, debiendo arbitrarse los mecanismos
para la Desinfeccion de las superficies de uso comun, a fin de a mantener
al minimo posible el nesgo de contaminacidn.

Que, ¢l Considerando de la Resolucion arriba citada dispone igualmente:
“las medidas a ser adoptadas son dictadas en caricter de acciones
preventivas y temporales, las cuales deben ser de estricto cumplimiento
por parte de los Organismos y Entidades del Estado. servidores publicos y
ciudadania en general, y en caso de su inobservancia se debe tener
presente lo establecido en la ley N° 836/1980 "Coédigo Sanitario" y la ley
N°1626/2000 "De la Funcién Publica".

Que, el articulo 1° de la Resolucion arriba citad dispone: “Establecer el
nuevo Protocolo de medidas preventivas y de control para evitarla
propagacion del Coronavirus (COVID-19), en—el sector publico de
conformidad al Decreto N° 5025/2021, a partirzdel’ 18 de.marzo de 2021 y
por ¢l tiempo que dure la emergencia samtarla Segqn akb anexo que form
parte de la presente resolucion”. ¢ x|
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RESOLUCION NXx72021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

Que, el articulo 3° dispone igualmente: “que las instituciones publicas
deberan adoptar la presente Resolucién y remitir copia de la Resolucién
por la cual se aplican las medidas establecidas, a la Secretarla de la
Funcién Publica, al correo electrénico habilitado:
sfp.secretariageneral @gmail.com conforme al procedimiento establecido
en la Resolucion N° 411/2020, para el registro pertinente”.

Que, el numeral 3 DISPOSICIONES PRINCIPALES, del Anexo de la
Resolucion arriba citada, dispone el citado protocolo es de aplicacién
obligatoria en los Organismos y Entidades del Estado, los Gobiernos
Departamentales y los Gobiernos Municipales, desde el 18 de marzo del
2021, y por el tiempo que dure la emergencia sanitaria de conformidad a
las disposiciones del Poder Ejecutivo.

Que, en el citado numeral se dispone igualmente que las méximas
autoridades institucionales deberan determinar la aplicacién del presente
protocolo en los diferentes niveles jerarquicos, debiendo velar y garantizar
que los servicios no se vean interrumpidos, definiendo, los servicios, en el
marco del citado protocolo, de la siguiente manera:

Servicios imprescindibles o esenciales: aquellos que por su naturaleza
son indispensables para el normal funcionamiento institucional y que
deben ser prestados de forma presencial para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, pudiendo encontrarse dentro de esta clasificacién
las siguientes unidades organizativas: Gabinete, Administracién y
Finanzas, Asesorias Juridicas, Gestion de Personas y principalmente las
unidades misionales. Estas enunciaciones no son de caricter taxativo
pudiendo la Méxima Autoridad de cada OEE determinar las unidades que
consideren de caracter imprescindible.

Servicios prescindibles o no_esenciales: aquellos que debido a las
restricciones sanitarias no podran ser realizadas de forma directa o
presencial, pudiendo ser llevadas a cabo mediante el Teletrabajo.

Que, el numeral 6.1 Acciones de Prevencién y Control que debersin
adoptar los Entidades del Estado dispone que las Unidades de Gestién
de Personas o su equivalente, deberan realizar un relevamiento acerca de
las funciones de cardcter prescindible e imprescindible, conforme a la
prestacion de servicios a cargo de la Institucién. Asimismo, deberin
determinar quiénes cumplirdn los servicios conforgpc 8, la siguiente
clasificacién: )
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RESOLUCION N°2%5 2021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

a) Presencial, y;
b) Teletrabajo

Que, la Direccion de Asuntos Juridicos en su Dictamen D.A.J. N° 90/21,
de fecha 3 de mayo del afio en curso, sefiala: Que, el pedido del borrador
de Resolucion se sustenta en las disposiciones de la resolucion N°
133/2021 de fecha 18 de marzo de 2021, emitida por la Secretaria de la
Funcién Publica (SFP), QUE ESTABLECE El NUEVO PROTOCOLO
DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA
PROPAGACION DEL CORONAVIRUS (COVID 19) EN El SECTOR
PUBLICO, CONFORME AL DECRETO N° 5025, donde se actualizan las
medidas que debe disponer los OEE, en el marco de la presente pandemia.

Que, conforme se observa al MEMORANDUN DMSP N° 28/2021, LA
RESOLUCION IPTA N° 210, de fecha 21 de abril de 2021, deben ser
actualizadas en los siguientes puntos:

a)- REGISTRO DE ASISTENCIA, y se remite al considerando de la
Resolucion N°© 133/2021. Al respecto se deben de considerar todos los
puntos del informe remitido por el Centro de Operaciones de Emergencia
(COE), en especial el texto que resalta "La evidencia cientifica demuestra
que luego de tocar superficies contaminadas debe realizarse desinfecciones
de las manos independientemente sea el momento que fuere y no tocarse la
cara y mucosas con manos contaminadas. Ademas la tecnologia avanza
vertiginosamente, y ya se cuenta con otros medios para el registro de
asistencia, por lo tanto, se recomienda: - Implementar el uso de
credenciales de proximidad. Evaluar el uso de otro tipo de tecnologias
biométricas sin contacto - Continuar utilizando el equipo biométrico por
huella, y luego lavarse adecuadamente las manos".

Asi mismo, la SFP, no_ha presentado objeciones ni ha presentado
impedimento_para que se reanude la utilizaciéon de las herramientas
tecnologicas p la implementacion de otros medios apropiados que se
encuentran a disposicion _que permitan un mejor control de la
asistencia del personal publico dentro de las Instituciones, debiendo
arbitrarse los mecanismos para la desinfeccién de la superficie de uso
comun, a fin de mantener al minimo posible el riesgo de contaminacion.

Que, conforme al plan de levantamiento gradual del aislamiento
preventivo general es pertinente establecer medidas complementaria
respecto a la atencion parcial a los servidores pliblicossa la reorganizacion..//

Oficina Central: Ruta I, km 10,5. San Lorenzo Paraguay. Telefax +556 232 5661136 /] o 11 R ¥ MW"‘:“ CHE A
Oficina de Gestion: Avenida Ayiadores del Chaco esquina Tte. Rocholl EdlflClO KUARAHY CENTER \

www.ipta.gov.py- presidencia@ipta.gov.py *




raracusvooe @ GOBIERNO  Futguay
XE%'X%’D?GIA B NACIONAL e e

RESOLUCION N°22%2021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

.//de las areas respetando el distanciamiento fisico entre los funcionarios
que presten servicios presenciales y las medidas de higiene, asi como
establecer los lineamientos para la conformacién de equipos de trabajos y
la periodicidad de asistencia de los mismos, a efectos de salvaguardar los
servicios prestados por OEE., y la salud de los servidores publicos.

En ese mismo sentido se debe tener en consideracion, la Resolucién de la
Secretarfa de la Funciéon Publica (SFP) N° 192 "MEDIDAS
ESPECIFICAS PARA EL SECTOR PUBLICO", de fecha 26/04/2021,
y en especial en su Art. 4 donde se menciona: Se podra disponer la
dotacién minima de funcionarios y de manera obligatoria el trabajo en
cuadrilla, con hasta el cincuenta por ciento (50%) de los recursos
humanos para atender los servicios bajo modalidad presencial. Por lo que
esta Asesoria considera importante la agregacion del texto mencionado en
el borrador de la Resolucién inc) m numeral VI, en atencién al momento
mas critico de la pandemia que el pais esté atravesando.

Por todo lo expuesto y conforme a las normativas vigentes, es parecer de
esta Direccion de Asesoria Juridica sugerir que el borrador de resolucién
debe ser ajustado en su Articulo 1 ° inc.) f quedando de la siguiente
manera: "La Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas
(DGDP),podra disponer la utilizacién de relojes biométricos u otros
sistemas tecnolégicos apropiados, a efectos del registro de la asistencia de
los servidores publicos que presten servicios en forma presencial,
analizando los pedidos de utilizacién de las herramientas disponibles por
los Directores Generales, Direcciones, de Centros de Investigacién y
Jefaturas de Campos Experimentales del IPTA, atendiendo necesidades
particulares d¢ cada dependencia de la Institucion." Esta recomendacion se
basa principalmente en la situacion epidemiolégica actual del pais, con una
alta tasa de trasmision comunitaria del virus y en consecuencia la
saturacion del sistema de salud piblico y privado, teniendo en cuenta que
en cada departamento del pais dicha realidad varia, por lo que se deben de
tener disponibles, segun el requerimiento, todos los mecanismo para el
registro de marcacion y/o continuar utilizando la herramienta actual de
marcacion de los que prestan servicios presencial y demas modalidades de
trabajo. La Direccion de Gestién y Desarrollo de las Personas (DGDP), /
deberia habilitar la utilizacién del reloj biométrico de marcacion
analizando cada pedido, caso por caso, segin necesidad de
implementacién, para tal efecto la Direccion de Gestion y Desatrollo de lis.y :

7 \\
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RESOLUCION Noﬁozd/zozz

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

.//Personas (DGDP),deberia habilitar la utilizacion del reloj biométrico de
marcacion, conforme se menciona lineas més arriba, analizando cada
pedido, caso por caso, segiin necesidad de implementacion, para tal efecto,
La Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas (DGDP) emitiria una
circular de cumplimiento obligatorio para dicha dependencia, en cuyo caso
no requerird de mds tramite. Asi mismo, la DGDP en caso de que se le
solicite el sistema de marcacion biométrico, deberd garantizar los
elementos necesarios para el lavado de manos y la desinfeccion pertinente,
antes y después de la marcacion de asistencia (entrada y salida) de los
servidores publicos, a fin de mantener al minimo posible el riesgo de
contaminacion y para evitar la aglomeraciéon marcando distancia en las
filas de 2 metros aproximadamente y otorgaria la tolerancia de acuerdo a la
cantidad de funcionarios.

Asi también debe ser modificado e incluirse en el inciso m), numeral VIII,
del borrador de Resolucién quedando de la siguiente manera: "Disponer,
de conformidad inc) 1 de la presente Resolucién, la exoneraciéon de
asistencia al lugar de trabajo a los servidores publicos en situacién de
vulnerabilidad o que tengan patologia de base , asi como aquellos
afectados por la prestacion de servicios prescindible, en cardcter de
excepcion a fin de evitar la concurrencia masiva y aglomeracion de
personas dentro de la institucion , que incrementen el riesgo de exposicion.

La némina de dichos funcionarios sera remitida a la DGDP, en forma
mensual, por medio del formulario habilitado al efecto".

De la misma manera se solicita modificar el borrador de Resolucion en el
Art. 1 ° inc) m; Numeral: VI, incluyendo lo establecido en la Resoluciéon
SFP N° 129, de fecha 26/04/2021 en su Art. 4°.

Es dictamen, salvo mejor parecer de la superioridad.---=-=-=--=cnnmmmmmmmmmece-

Que, la DGDP, por providencia de fecha 4 de mayo del afio en curso,
remite el presente expediente a efectos de proseguir los tramites para la
emision de la Resoluciéon correspondiente, a la que se han agregado las
recomendaciones citadas en el Dictamen arriba citado.

Que, la Direccion Ejecutiva del IPTA, se expidié en los términos de su
correo ZIMBRA, de fecha 06 de mayo de 2.021.

POR TANTO: En uso de las atribuciones y facultades, que le conﬁeklfellg Ley N° 3.788/10;

o A "
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RESOLUCION N%22572021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

EL PRESIDENTE )
DEL INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA
RESUELVE:

Articulo 1°.-- DISPONER, la implementacién del Protocolo Unificado de Aplicacion de
Medidas Preventivas ante el Riesgo de Expansién del Coronavirus (COVID -
19), el cual serd de aplicacion obligatoria en el Instituto Paraguayo de
Tecnologia Agraria (IPTA), por el tiempo que dure la Emergencia Sanitaria,
rigiéndose por las siguientes clausulas:

a) La Direccion de Secretaria General del IPTA, continuard prestando
servicios por Mesa de Entrada Electronica para la recepcion y tramitacion
digital de documentos y otros servicios, manteniendo la suspension de
atencion directa al publico, aplicable por el tiempo que dure la Emergencia
Sanitaria, conforme al procedimiento establecido en el Anexo IV
“Protocolo de Recepcién y Remisién de Documentos”, que forma parte
de la presente Resoluciodn.

b) La Direcciéon de Comunicaciéon Institucional debera disponer, por los
medios a su disposicidn, aquellos servicios que se hallen disponibles a
traves de las plataformas digitales de la Institucion.

¢) Aquellos servidores publicos afectados a las é4reas determinadas para
prestar atencién directa al pulblico, o aquellas determinadas como
imprescindibles deberan asistir a su lugar de trabajo.

d) El horario excepcional establecido por el Poder Ejecutivo y Resolucién de
la Secretaria de la Funcion Publica, ser4 cumplido por aquellos servidores
publicos que presten servicio presencial.

e) El horario excepcional no regird para los cargos de conduccién superior
(Directores Generales, Directores y similares a ese nivel) y para aquellos /
funcionarios con funciones imprescindibles para el normal funcionamiento
de la Institucién. La Maxima Autoridad Institucional, podrd convocar a
cualquier funcionario que realice una funcién imprescindible para la
ciudadania.

\\ \ R
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RESOLUCION N%2292021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

g)

h)

)

La Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas (DGDP), podra
disponer la utilizacién de relojes biométricos u otros sistemas tecnoldgicos
apropiados, a efectos del registro de la asistencia de los servidores ptblicos
que presten servicios en forma presencial, analizando los pedidos de
utilizacién de las herramientas disponibles por los Directores Generales,
Directores, Directores de Centros de Investigacion y Jefes de Campos
Experimentales del IPTA, atendiendo las necesidades particulares de cada
dependencia de la Institucion.

Se mantendrd el uso de la plataforma de registro de asistencia,
desarrollada por la Direccion de Tecnologia de la Informacién y la
Comunicacion (TIC’s), para el registro de asistencia de los funcionarios
del IPTA afectados a la rotacion por servicios no esenciales, teletrabajo o
presencial.

La DGDP sera la unica responsable de administrar la plataforma, el alta y
baja de usuarios, la actualizacion de contrasefias ha pedido del funcionario
etc.

Los servidores publicos del IPTA que presten servicios en la modalidad de
teletrabajo deberan dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N°
1626/2000 "De la Funcién Publica" de 8 horas diarias o 40 horas
semanales.

Se mantendra el uso de la planilla de asistencia (Formulario DGDP N° 21
“Planilla de Incidencias”), en aquellas dependencias en los casos
puntuales, en que existan motivos debidamente justificados que impidan el
uso de la plataforma informatica de registro de asistencia o reloj marcador;
dichas planillas, una vez firmadas, deberan ser remitidas a la DGDP, en
forma diaria, al correo institucional monitoreo.dgdp@ipta.gov.py, con el
correspondiente informe de los motivos que impidieron el uso de la
plataforma.

La DGDP y/o los Directores Generales, Directores, Directores de Centros
de Investigacion y Jefes de Campos Experimentales seran responsables de
emitir la Constancia de Trabajo a los servidores publicos del IPTA quer
deben asistir a su puesto laboral, con expresa identificacién del nombr
apellido, numero de cédula de identidad, domicilio particular, funcion
tareas a realizar, asi como los dias de trabajo y ,Ql_»»kogag;io de trabajo, €
caso de ser necesario. MRS
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RESOLUCION N22-52021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

k) Disponer que el procedimiento de remisién de reposos o informes médicos

por parte de los servidores publicos del IPTA, se realizara por medio del
COorreo electrénico institucional ZIMBRA, al COrreo
monitoreo.dgdp@ipta.gov.py, debiendo el servidor publico, una vez
reintegrado a su puesto de trabajo presentar el reposo médico o la constancia
de analisis original, sujeto a verificacion.

Aquellos servidores publicos que aleguen encontrarse en una condicion de
vulnerabilidad para COVID-19, deberan presentar a su Superior Inmediato,
por nota, su solicitud de exoneraciéon de asistencia al lugar de trabajo,
presentando el certificado médico donde conste la ponderacién de
vulnerabilidad de acuerdo a la evaluacién médica y el protocolo de entorno
laboral, establecido por el Ministerio de Salud Plblica y Bienestar Social
(MSP y BS). Ninguna exoneracién serd autorizada sin la presentacion de
dicha documentacion. Se podrad asignar teletrabajo a los funcionarios
exonerados por motivo de vulnerabilidad.

m)Las Direcciones Generales, Direcciones, Direcciones de Centros de

Investigacion y Jefaturas de Campos Experimentales deberén:

. Determinar los servicios imprescindibles o esenciales que por su
naturaleza deben ser prestados en atencién directa al publico,
individualizando el 4rea y los funcionarios afectados a dicha
prestacion, manteniendo la dotacion minima necesaria y el porcentaje,
conforme a las disposiciones emanadas del Poder Ejecutivo y de la
Secretaria de la Funcién Puablica.

I[I.  Determinar los servicios prescindibles o no esenciales que por su
naturaleza no requieran herramientas de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

. Disponer la atencién parcial al pablico, tomando en consideracién las
siguientes medidas: a) Proveer mecanismos para lavado de manos o
higienizacion al ingreso/salida del local institucional para aquellas
personas que acudan a la institucién, manteniendo el distanciamiento
fisico; b) Exigir el uso obligatorio de mascarilla con la recomendacién
del control de temperatura a las personas que ingresan a las sedes
institucionales; ¢) Prohibir la concurrencia de menores de edad,
personas mayores conforme al limite de edad establecido por el Poder
Ejecutivo, y personas en situaciéon de vulnerabilidad dentro de las
sedes institucionales, durante la vigencia de las medidas establecidas
por el Poder Ejecutivo; d) Evitar la aglomeracién de personas dentro y
fuera de la institucion manteniendo la distancia~recomendada por el
MSP Y BS. 7O\ /)
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RESOLUCION N°24-3/2021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

IV.  Disponer la reasignacion de funciones de aquellos servidores
publicos afectados a servicios prescindibles, cuando sea necesario
para ¢l fortalecimiento de otros servicios imprescindibles de la
Institucion. Dicha reasignacion de funciones debera informarse a la
DGDP por correo electronico institucional.

V. Disponer la reorganizacion de las 4reas de trabajo y reubicacién del
mobiliario, a efectos de mantener el distanciamiento fisico. En caso
de redistribucién de responsabilidades patrimoniales, se dard
intervencion al Departamento de Patrimonio.

VI Disponer la dotacién minima de funcionarios y de manera
obligatoria el trabajo en cuadrillas, con hasta el cincuenta por
ciento (50%), de los recursos humanos para atender los servicios
bajo la modalidad presencial, de conformidad a la Resolucién N°
133/2021 de la Secretaria de la Funcién Publica y al articulo 10°
del Decreto N° 5160/2021.

VII.  Disponer la prestacién de servicios a través de la modalidad del
teletrabajo, bajo la supervision del superior inmediato, para los
servidores ptblicos en situacion de vulnerabilidad, o que tengan
patologias de base y para aquellos servidores cuyas funciones
puedan prestarse mediante dicha modalidad.

VIIL.  Disponer, de conformidad al inc. 1) de la presente Resolucién, la
exoneracion de asistencia al lugar de trabajo a los servidores
publicos en situacion de vulnerabilidad o que tengan patologia de
base, asi como aquellos afectados por la prestacién de servicios
prescindible, en caracter de excepcion a fin de evitar la
concurrencia masiva y aglomeracion de personas dentro de la
institucion, que incrementen el riesgo de exposicion. La némina de
dichos funcionarios sera remitida a la DGDP, en forma mensual,
por medio del formulario habilitado al efecto.

IX. La variacién de la modalidad de trabajo o de funciones por el
tiempo que dure la Emergencia Sanitaria no afectard la naturalez
del vinculo laboral, la categoria, la remuneracwn y dema
condiciones laborales. ZodeT
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RESOLUCION N°2232021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

X.  Suspender o reprogramar comisiones de servicio, ya sea a nivel
nacional o internacional. En caso de que estas sean necesarias los
servidores publicos deberan observar las recomendaciones dictadas
por la Autoridad Competente para la prevencion de la propagacion
del coronavirus (COVD-19).

XL Garantizar la provision de los elementos necesarios para la
desinfeccion de manos, antes y después de la marcacién de
asistencia (entrada y salida) de los servidores publicos a través del
reloj biométrico.

XII.  Reforzar los trabajos de limpieza y desinfeccion de las areas de uso
comiun de sus respectivas dependencias (comedores, cocinas,
sanitarios, escaleras, pasillos etc.).

XIIL  Otorgar los permisos que sean necesarios para que el servidor
publico asista a los centros asistenciales ptblicos o privados, si
presentan sintomas sospechosos de CORONAVIRUS (COVID-
19), pudiendo ausentarse del lugar de trabajo hasta obtener el
resultado del analisis correspondiente.

Articulo 2°.- ESTABLECER, como obligatorias para los servidores publicos del IPTA
las siguientes acciones, de conformidad a lo dispuesto en el protocolo de

medidas de prevencion para evitar la difusion del CORONAVIRUS
(COVID-19):

i.  Cumplir con las medidas de prevencién adoptadas por la Institucion
en el marco de la presente reglamentacion.

ii. Dar estricto cumplimiento a las instrucciones emanadas por el
superior jerarquico, con relacion a la aplicacién de la modalidad de
Teletrabajo o exoneracion de la asistencia a su lugar de trabajo de
manera temporal, permaneciendo en su domicilio dentro del horario
laboral, caso contrario seran pasibles de las sanciones establecidas en
la Ley 1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA.”

iii.  Dar aviso de inmediato al MSPyBS vy a las autoridades sanitarias de
las situaciones de riesgo y/o propagacion.

iv.  Garantizar la prestacion de los servicigs publicosimprescindibles.../
Z\\
[ &7 Lo % \\
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RESOLUCION N°225/2021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

v.  Utilizar los elementos de proteccion personal y responder por el
cuidado de los mismos.

vi.  Manejar toda informacién con total reserva y prudencia.

vil.  Conocer las medidas de prevencién dictadas por el Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social, contenidas en su pagina oficial,
que deben ser revisadas periddicamente.

viii.  Los servidores publicos del IPTA con sintomas asociados al
Coronayirus (COVID-19), deberdn acudir al centro médico mas
cercano para hacerse la valoracion médica respectiva o llamar al
nimero ciento cincuenta y cuatro (154), o a las lineas habilitadas
para el efecto, teniendo como fuente oficial de informacion el sitio
web del MSPYBS https://www.mspbs.gov.py, sin necesidad de
cumplir  cualquier otro requisito del Reglamento Interno
Institucional.

ix.  Elservidor publico para el cual, el médico tratante disponga reposo u
otra medida, informara o a través de algiin familiar, de la situacion
dispuesta al superior jerarquico y a la DGDP por medio del correo
electrénico institucional monitoreo.dgdp@jipta.gov.py.

X.  En caso de previo analisis por sospechas de un posible contagio sera
comunicado por el servidor publico remitiendo la constancia de
aislamiento y/o de andlisis del CORONAVIRUS (COVID-19) por
medio del correo electronico institucional:
monitoreo.dgdp@ipta.gov.py, debiendo presentar posteriormente, el
original del documento remitido, cumpliendo con los requisitos
legales correspondientes.

xi.  El servidor publico diagnosticado con el nuevo CORONAVIRUS
(COVID-19) debera guardar estricto reposo, conforme a las
indicaciones del médico tratante.

Articulo 3°.- DISPONER, la prestacion de servicios a través de la modalidad del

teletrabajo, bajo la supervision del superior inmediato, la cual se regira por
las siguientes clausulas:

i. Los trabajos se dispondran via Ccorreo }‘j(;h;;’stjtucional Zimbra
(@ipta.gov.py) o medio similar, con las‘,"{iﬁ\s‘trucéi‘drig\
‘..“\,

S precisas para
su elaboracion, fecha de entrega y con¢lusig \ ./

|
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RESOLUCION N*4-25,2021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

ii.

iii.

iv.

Cada Superior Jerdrquico deberd identificar, gestionar y designar a
los servidores publicos de su area las tareas que son susceptibles de
realizar por medio del Teletrabajo, como también supervisar y
disponer el tiempo para su cumplimiento y la remisién de los
informes para el control pertinente. La némina de dichos
funcionarios serd remitida a la DGDP en forma mensual por medio
del Formulario habilitado al efecto al correo electrénico
monitoreo.dgdp@ipta.gov.py.

Cada Superior Jerarquico debera disponer, en caso de que sea
necesaria la entrega de documentos fisicos para realizar teletrabajo,
que los mismos sean entregados por Acta al servidor publico
designado debiendo disponer igual medida al ser devueltos.

Se podra disponer que los servidores publicos previamente
identificados, que se encuentren en situaciéon de vulnerabilidad o que
tengan patologias de base, personas mayores conforme al limite de
edad establecido por el Poder Ejecutivo, personas con discapacidad,
en estado de gravidez o en periodo de lactancia, que cuenten con
algin familiar que necesite cuidados especiales, con alguna
discapacidad, que cuenten con menores bajo su cuidado exclusivo en
el marco del plan del retomo gradual y optativo a las instituciones
educativas; presten servicios por la modalidad de Teletrabajo.

Para la prestacion de la modalidad de teletrabajo se utilizard el
correo ¢lectrénico institucional aprobado por Resolucion IPTA N°
606/2016, “POR LA CUAL SE APRUEBA LA
IMPLEMENTACION DEL CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO PARAGUAYO DE
TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”, como herramienta de uso
oficial para la comunicacién y gestion de documentos y otras
actividades institucionales por los servidores publicos que prestan
servicios en el IPTA asumiendo la responsabilidad que conlleva su
uso y firma digital, conforme a las disposiciones de la Ley N°
4017/2010 “DE VALIDEZ JURIDICA DE LA FIRMA
ELECTRONICA, LA FIRMA DIGITAL, LOS MENSAJES DE
DATOS Y EL EXPEDIENTE ELECTRONICO” y su
modificatoria Ley N° 4610/2012. TR

)
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RESOLUCION N°-90 92021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

Vi.

Vii.

vilii.

Xi.

El envio y recepcion de documentacién oficial de la institucién estara
regida por el Anexo I: “Reglamentacién de utilizacién del correo
ZIMBRA en el periodo de duracion de cuarentena”.

La Direccién de Tecnologia de la Informacién y la  Comunicacién
(DTIC’s) en coordinacion y con autorizacion de la Direccién General
de Administracion y Finanzas (DGAF), proveerd a los servidores
publicos que realicen la modalidad de teletrabajo, en caso que existiese
disponibilidad de recursos, las herramientas informaéticas necesarias
(insumos informaticos, instalacion y configuracién de programas y/o
aplicaciones institucionales, etc.) para el cumplimiento efectivo de sus
funciones que le son asignadas de manera remota, labrando previamente
un Acta de Entrega Institucional, por el Departamento de Patrimonio,
firmada por las partes afectadas, indicandose igualmente las
responsabilidades sobre el bien entregado.

En caso que existiese cualquier dafio, perdida, robo o percance que se
tuviere con los equipos o herramientas informéticos o cualquier bien
proveidos por la Institucion para la ejecucion de las actividades en la
modalidad de teletrabajo el servidor puablico responsable deberd
notificar el incidente por correo electrénico al superior inmediato con
copia a las siguientes direcciones: dtic@ipta.gov.py, dgaf@ipta. gov.py,
patrimonio@jipta.gov.py.

Los servidores publicos designados para cumplir tareas o funciones por
medio de la modalidad de teletrabajo deberan cumplirlas en el lugar de
su domicilio o en el domicilio indicado para tales efectos. En caso de su
incumplimiento, son responsables directos por las acciones u omisiones
realizadas en contravencion a la presente Resolucién o a las
obligaciones establecidas en la legislacion vigente, siendo pasibles de
las sanciones que correspondan.

Solo podran acogerse al Teletrabajo los servidores pliblicos que cuenten
con un ordenador PC, Notebook o Teléfono Inteligente con las
prestaciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas y una
linea de internet adecuada y suficiente.

Los servidores publicos afectados a la modalidad de Teletrabajo
deberdn informar sobre los avances laborales desarrollados, en el
tiempo y forma establecidos por el Superior Jerdrquico. Asimismo,
debera acudir a la Instituciéon conforme a la. nece51dad o urgencia del

i

caso, previa notificacion. ayo de 75
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RESOLUCION N°J452021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

Xii.

Xiii.

Xiv.

El servidor publico que por cuestiones de salud o de otras
circunstancias debidamente comprobables, se encuentre imposibilitado
de realizar las funciones asignadas, deberd comunicar al superior
jerarquico dicha situacion, debiendo indicar el motivo y tiempo de
duracién y remitir los documentos respaldatorios (certificado médicos)
al correo institucional, con copia a monitoreo.dgdp@ipta.gov.py.

Los servidores publicos del IPTA deberan tener siempre presente el
secreto profesional y la confidencialidad de todas las informaciones o
documentaciones a las cuales tuvieren acceso, caso contrario son
pasibles de las acciones administrativas, civiles o penales que
correspondan.

La Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas y la Direccion de
Auditoria Interna podran realizar verificaciones en el lugar indicado por
el servidor publico para la prestacion efectiva de las tareas que le fueron
asignadas para su realizacion por medio del teletrabajo.

Articulo 4°.- DISPONER, los requisitos con que debe cumplir el servidor ptblico para el
desarrollo sus tareas bajo la modalidad de teletrabajo, teniendo en cuenta la
naturaleza y funcién de las actividades encomendadas:

L.

I1.

I11.
IV.

Haber sido autorizado por su superior inmediato para desarrollar tareas
bajo dicha modalidad.

Disponer de un ordenador PC o Notebook institucional y/o personal,
con las prestaciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas.

Una cuenta de correo electronico ZIMBRA.

Tanto ¢l ordenador y las aplicaciones ofimaticas deberan ser
compatibles con las herramientas informaticas utilizadas por la
institucion.

El servidor puablico designado para desempefiarse por la modalidad de
teletrabajo, y que desarrollara sus tareas con un ordenador o notebook
de su propiedad, deberd coordinar con la Direccion de TIC's a través
del correo electrénico dtic@ipta.gov.py, la verificacion del estado
técnico del mismo a fin de garantizar que el equipo informatico cuenta
con las condiciones adecuadas, ademas de la instalacion y
configuracion de los programas y/o aplicaciones institucionales para el
desempefio de las actividades.
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RESOLUCION N°225/2021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS 'Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

VL. La Direcciéon de TIC's no autorizard la verificacién y/o
configuracion de equipos de los servidores ptiblicos no autorizados
expresamente por su superior inmediato por medio del Formulario
habilitado al efecto por dicha Direccién.

VIL. EI servidor publico indicard bajo acta que el IPTA no se hace
responsable por el deterioro o mantenimiento del equipo
informdtico de su propiedad, en caso de presentar algunas fallas o
errores durante la prestacion de las laborales o tareas asignadas.
Asimistno, manifestard y aceptara las responsabilidades que
conllevan las informaciones institucionales a las cuales tiene acceso.
Para este tramite se elaborard un Acta de responsabilidad
correspondiente, de conformidad al Anexo III, Modelo de Acta de

Uso de Equipo Particular, que forma parte de la presente
Resolucion.

Articulo 5°.- DISPONER, que la Direccion de TIC's serd responsable de adecuar las
politicas de secguridad y mantener alerta a los servidores publicos de
cualquier vulnerabilidad existente que afecte a los programas y/o
aplicativos utilizados en la institucién, en concordancia con el Manual de
Ciberseguridad ~ vigente, disponible en la web del IPTA

(https://www.ipta.gov.py/application/files/1115/ 8083/2826/Manual_de_cib
erseguridad.pdf)

Articulo 6°.- DISPONER, las plataformas, sistemas informaticos y herramientas de
comunicacion internas y externas como de uso obligatorio, segiin la
naturaleza de las actividades laborales del servidor publico para la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo, conforme al
Anexo II, Herramientas Disponibles, que forma parte de la presente
Resolucion.

Articulo 7°.- ESTABLECER, que los responsables de las diferentes dependencias que
componen el IPTA, podran solicitar a la Presidencia la ampliacion,
suspension o reanudacion de los plazos de procesos administrativos o de |
cualquier otra indole, de conformidad a los servicios que presta la
Institucién, la cual serd autorizada por Resolucién, previo Dictamen
favorable de la Direccion de Asesoria Juridica. 71 9 7oo%
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RESOLUCION N°223/2021

“POR LA CUAL ACTUALIZA EL PROTOCOLO UNIFICADO DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE CONTROL PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
CORONAVIRUS (COVID-19) PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)”.

Articulo 8°- DISPONER, que la Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas
(DGDP), eleve a consideracion de la Superioridad un informe acerca de las
funciones de cardcter prescindible e imprescindible, conforme a los
servicios a cargo de la Institucion.

Articulo 9°- AUTORIZAR, a la DGDP la elaboracion o re elaboraciéon de los
Formularios necesarios para la aplicacion de las diferentes modalidades de
Trabajo.

Articulo 10°.- ESTABLECER, que forman parte de la presente Resolucion los siguientes
documentos:

i.  Anexol: “Reglamentacion de Utilizacion del Correo Zimbra
en el Periodo de Duracién de Cuarentena”.
ii.  Anexo II: Herramientas disponibles
iii.  Anexo III: Acta de Uso Equipo Particular
iv.  Anexo IV: Protocolo de Recepcién de Documentos de la
Secretaria General

Articulo 11°.- DEJAR sin efecto, toda disposicion anterior que contradiga lo reglamentado
en la presente Resolucion.

Articulo 12°.- COMUNICAR, a quienes corresponda y cumplida archivar.
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IPTA

ANEXO |

“REGLAMENTACION DE UTILIZACION DEL CORREO ZIMBRA EN EL PERIODO DE DURACION DE
CUARENTENA”

a) ESTABLECER, el uso obligatorio del correo electronico institucional Zimbra, como medio de comunicacion,
envio y recepcion de documentos, de manera a reducir la interaccion entre funcionarios, a fin de mitigar la
expansion del CORONAVIRUS (COVID-19).

b) ESTABLECER, que las comunicaciones se haran de la siguiente manera:

- Misma reparticion: Las comunicaciones entre funcionarios de la misma reparticion se haran directamente
entre las cuentas de correo personal del remitente y del destinatario. Esto incluye comunicacion entre
superior inmediato y subalternos.

- Distintas reparticiones: Se seguira el mismo esquema de canal de comunicacion existente;

1. El remitente debera GENERAR un Nuevo Expediente en el Sistema de Mesa de Entrada del IPTA
rellenando los datos correspondientes y luego REMITIR a la dependencia destinataria, sin necesidad
de impresion alguna. En MOVIMIENTO del expediente se visualizara que el mismo tuvo movimiento.

2. El remitente ingresara a su correo institucional Zimbra o al de su reparticion indistintamente y remitira
el documento, haciendo constar en el Asunto el Nro de MEI y la Referencia del mismo. En el campo
Adjunto podra anexar al correo electronico uno o varios documentos.

3. El destinatario recibira el documento, debera acusar recibo del mismo, ademas esta obligado a dar la
RECEPCION en el Sistema de Mesa de Entrada del IPTA, a fin de obtener una trazabilidad el mismo.

4. En el caso de que esta dependencia destinataria deba remitir a una dependencia jerarquica superior
debera realizar los procedimientos arriba descritos.

Para las instrucciones detalladas mas arriba, no es necesario la impresion y remision fisica de los expedientes ni de
las CARATULAS Y ACUSE DE RECIBO que genera el Sistema de Mesa de Entrada del IPTA.

c) PERSONAL SUPERIOR: La comunicacion entre personal superior del IPTA (Presidente, Director
Ejecutivo, Directores Generales, Directores de Centro de Investigacion, Directores, Jefes de Campo
Experimental) se debera realizar desde las cuentas de correo personal. Todo correo dirigido a la
Maxima Autoridad Institucional deberd ir con copia a presidencia@ipta.govpy y a
gabinete@ipta.gov.py.

d) ESTABLECER, que los funcionarios tendréan la posibilidad de solicitar permiso de reposo a su //
superior por via correo electronico institucional, el superior debera acusar recibo e inmediatamente
comunicar al correo electronico de la Direccion de Gestion de Desarrollo de Ias Personas, al corre
dgdp@ipta.gov.py o monitoreo.dgdp@ipta.gov.py.
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ANEXO I

“HERRAMIENTAS INFORMATICAS DISPONIBLES”

La DTIC’s disponibiliza las siguientes plataformas, sistemas informaticos y herramientas de comunicacion
internas y externas:

1. Herramientas de comunicacién interna de la institucion

1.1 Reuniones virtuales, videoconferencias: ZOOM Meetings, sistema multiplataforma que
ofrece capacidad integrada para compartir audio, video y contenido. Para coordinar una
reunion virtual a través de esta plataforma, se debe solicitarlo al correo dtic@ipta.gov.py,
proporcionando |os datos de la misma, fecha, horario, participantes, entre otros.

1.2 Comunicacion interna: Correo electrénico institucional, medio de comunicacion oficial
para envio y recepcion de documentos, el cual tiene la misma validez que la remision por
medio fisico. Accesible desde el navegador web en la direccion https://mail.ipta.gov.py.
(Aprobado segun Resol IPTA N° 606/2016).

2. Herramientas para envio de documentos.

2.1 Correo electronico institucional, medio de comunicacion oficial para envio y recepcion
de documentos, el cual tiene la misma validez que la remision por medio fisico.
Disponible desde el interior y del exterior de la institucion, https://mail.ipta.gov.py.

2.2 Registro de Asistencia, plataforma digital orientada a todos los funcionarios,
disponibles desde la INTRANET de la Institucion, utiliza firma digital. La DGDP ser4 la
encargada de administrar dar la autorizacion de alta a los funcionarios en el sistema de
Control de Asistencia.

2.3 Envio de Herramientas para acceso remoto a documentos:

2.3.1.  Para las siguientes herramientas la DGDP debera de remitir a la DTIC's un
listado de los Funcionarios autorizados para realizar trabajos bajo la modalidad
de teletrabajo a través del correo electronico a la direccion dtic@ipta.gov.py.

2.3.2. Nube IPTA, sistema de almacenamiento en la nube, disponible para todos los
funcionarios autorizados a desarrollar sus tareas por modalidad de teletrabajo a
traves del navegador web en nube.ipta.gov.py. Para solicitar acceso a la
herram|enta Nube IPTA el responsable de la dependencia solicitante debera
remitir un correo electronico a la direccion de dtic@ipta.gov.py, donde llenara el )
correo de la siguiente manera:

Asunto: Creacion de credenciales para Nube — IPTA.

En el cuerpo del mensaje: se debera soli(iiféf"éﬂg DTtC la creacion p
acceso a la Nube - IPTA, donde debera constar: \

A\
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1. Dependencia solicitante.
2. Nombre de los funcionarios a tener acceso a la misma.
3. Numero de teléfono/ celular para contacto.

2.3.3.  Herramienta para conexion VPN
Conexion VPN: La VPN es un servicio que permite acceso remoto a la red
interna de la oficina y recursos compartidos, a fin de poder ejecutar aplicaciones

como Mesa de Entrada, SIRH (DGDP), SIPRODES (Agronegocios).

Para sclicitar acceso remoto VPN

El responsable de la dependencia solicitante debera remitir un correo electronico
ala direccion dtic@ipta.gov.py, donde llenara el correo de la siguiente manera.

Asunto: Creacion de credenciales para acceso remoto VPN.

En el cuerpo del mensaje: se deberd solicitar a la DTIC la creacion de
credenciales para el acceso remoto VPN, donde debera constar:

1. Dependencia solicitante.
2. Nombre de elllos funcionarios a tener acceso a la misma.
3. Numero de teléfono/ celular para contacto.

2.34. INTRANET

INTRANET inet.ipta.gov.py, accesible de forma interna y externa, en ella se
encueniran alojados; Consulta de asistencia, Envio de solicitud de pago a
contratados, Envio de Asistencia, Seguimiento de expedientes MEU/MEI, SIIPAF;
entre otros. (
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ANEXO lI

ACTA DE USO EQUIPO PARTICULAR

En la ciudad de Asuncion en la oficina de gestion del Instituto Paraguayo de Tecnologia Agraria — IPTA, en fecha
xx del mes de xx de 2020 siendo la xxx horas la Direccién de TIC's y el funcionario/a xxx del Dpto. xxx
denominado en adelante servidor publico constan:

1. Que, el servidor plblico cuenta con un ordenador o notebook de su propiedad y pone a disposicion para
realizar las tareas asignadas por el IPTA por el tiempo que dure la Emergencia Sanitaria.

2. Que, la Direccion de TIC's luego de realizar la verificacion del equipo informa que el mismo se encuentra
en condiciones para cumplir con las tareas asignadas al servidor piiblico. Ademas de proveer e instalar los
programas y aplicaciones institucionales necesarias para su correcto desempefio.

3. Que, el servidor publico reconoce que el IPTA no se hace responsable por el deterioro 0 mantenimiento
del mismo, en caso de presentar algunas fallas o errores durante la prestacion de las actividades laborales
o tareas asignadas.

4. Que, el servidor publico se compromete a mantener la informacion adquirida, por medio de documentos
escritos, medios digitales o verbales, en forma confidencial y reservada para el uso indispensable de sus
obligaciones y funciones y acepta las responsabilidades que conlleva las informaciones institucionales a
las cuales tiene acceso.

Firma Firma
Representante DTIC's Servidor Publico
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ANEXO IV

PROTOCOLO DE RECEPCION Y DERIVACION DE DOCUMENTOS EN EL IPTA

La Secretaria General del Instituto Paraguayo de Tecnologia Agraria establece el siguiente PROTOCOLO DE
RECEPCION Y DERIVACION DE DOCUNMENTOS:

PROTOCOLO DE RECEPCION Y REMISION DE DOCUMENTOS EN EL IPTA

1. La recepcion de cualquier tipo de documento proveido por entidades publicas, personas fisicas y/o juridicas
se hara el horario laboral de 08:00 hs a 15:00 hs.

2. La via digital de dicha recepcion de documentos es a través del Correo Institucional del IPTA
mesadeentrada@ipta.gov.py.

3. Ingresado el documento se dara entrada en el sistema de mesa de entrada tnica (MEU) de la Institucion.

4. Registrado el expediente al MEU, la secretaria general notificara al remitente via correo electronico los
codigos de mesa de entrada, con la finalidad de acceder y dar seguimiento al documento, a través de la
pagina web de la institucion.

5. Los e-mails recepcionados deberan contar con los siguientes requerimientos:

a. ASUNTO: indicar el tipo de documento que solicita el ingreso.

b. CUERPO DEL MENSAJE: debera indicar nombre de la persona fisica o juridica, y niimero
telefonico.

¢.  ADJUNTO: debera escanear el documento en formato pdf.

6. En la pagina Web de la Institucidn www.ipta.gov.py se podra ingresar para las consultas y/o tramites de
rigor.

7. Los documentos recepcionados posteriores al horario laboral, ingresarén con fecha del siguiente dia habil.
8. Estaran habilitadas dentro del horario laboral las lineas telefonicas del ente 021-660305 y 021-586136.

9. Elingreso de personas externas a la entidad sera restringido, hasta tanto se emita una disposicion expresa
de la Institucion.

10. La remision de documentos generados por el IPTA a otros entes, sera acorde a las disposiciones sanitarias
que emitan los mismos.

11. Este protocolo regira de igual manera on los Centros de Investigacion y Campos Experimentales de la
Institucion.

12. La Secretaria General del IPTA estara arbitrando otras disposiciones referido dentro del referido Protocol
con la finalidad de cumplir y actualizar las medidas de cuidado recomendaq‘ads;pggel Ministerio de Salu
Publica y Bienestar Social. Z MR NY
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