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'Visión: "Ser la MáS moderno institución en ~tenia de Administración de F' idos de Jubilaciones, Utilizando las mejores prácticas y 
tecnologías para negar Pn todos los Afiliados del pais, con seguridad, mayor rendimiento, liquidez, con calidad y eficiencia en la 
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POR TANTO el Consejo de Administracion en uso de sus atribuciones 

RESUELVE 

ABOG. JOEL IGON LEZ 
Secretario 

Consejo de Administración 

Caja de 
Jubilaciones 
Y Pensiones 

del Personal Municipal 
Consejo de Administración 
"Somos la Institución encargada de r cibir los aportes jubilatorios del personal y empleador Municipal y administrarlos eficientemente para brindar 

a sus afiliados los beneficios previstos en la Ley 122/93" 

RESOLUCION N° 652 
ACTA N° 34 - 23/08/2017 

VISTO: El Memorando CAP. HH N° 315 de la Dirección de Capital Humano informando de la 
socialización del Regl ento Interno y el Reglamento Interno Simplificado homologado por la 
Secretaria de la Función ublica y solicitando establecer nuevo horario trabajo, atencion al publico y 
la puesta de implementa ión en todo su contenido y; 

CONSIDERANDO: Q 
HOMOLOGA Y REGI 
SIMPLIFICADO DE SE 
JUBILACIONES Y PE 

E, la Secretaría de la Función Publica por Resolución N° 0636/2017 
TRA EL REGLAMENTO INTERNO Y EL REGLAMENTO INTERNO 
ECCIÓN DE PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR DE LA CAJA DE 

SIONES DEL PERSONAL 1VIUNICIPAL. 	  

QUE, el CAPITULO V DEL HORARIO DE TRABAJO, en su Art. 14° dice: "El horario de la 
jornada ordinaria de tr bajo es de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes, conforme establece el 
Decreto N° 11783/2011 Por la cual se reglamenta el Articulo 59 de la Ley N° 1626/00 DE LA 
FUNCION PUBLICA, s establece una tolerancia de 15 minutos. Dich tolerancia implica que si se 
ingresa a las 07:15 se debe registrar la salida a las 15:15 hs, indefectiblemente, pasando la 
tolerancia se considerar. llegada tardía " 	  

QUE, a fin de organiza en cuanto al horario de trabajo y atencion al publico, es propuesta de la 
Dirección de Capital Humano establecer el horario de atencion a los afiliados en general de 07:00 hs 
a 13:30 hs, sin perjuicio del horario de jornada laboral, es decir, 07:00 hs a 15:00 hs. 	  

Art. 1°) TOMAR NOTA del informe presentado por la Dirección de Capital Humano y 
autorizar la puesta en ejecución en todos sus terminos EL REGLAMENTO INTERNO Y EL 
REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE SERVICIO 
AUXILIAR DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES D -P RSONAL MUNICIPAL, 
homologado por Resolución N° 0636/2017 de la la Secretaría de la F cio 

Art. 2°) ESTABLECER como horario de atención al afíl ;do a pa tí .  del 01 de setiembre de 
2017 de lunes a viernes de 07:00 a 14:00 horas y a puertas r erradas tasta las 	:00 horas, de 
conformidad a las diposiciones del Reglamento Interno. 	 

Art. 3°) ANOT N notificar a quien corresponda y cum e lido cl ivar 

FDO.:  Luis Caballero Candía, residente 
Stela Galeano de Orné, 
Bemabá Peralta; 
Rene Medina,; 
Roberto Cárdenas, Mientb •os 

2 
Visión: "Ser la más moderna 1 solución en materia de Administración de Fondos de Jubilaciones, Utilizando las mejores prácticas y tecnologías 

para llegar• a todos los Afiliados del país, con seguridad, mayor rendimiento, liquidez, con calidad y eficiencia en la atención" 
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En la SPP ol 	os la VOCACiáll e servicio y el compromiso de 
realizar as actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 
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POR LA CUA SE HOMOLOGA Y REGISTRA EL REGLAMENTO INTERNO Y 
REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO DE SELECCIÓN DEL PERSONAL DE 
SERVICIO A U LIAR DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL 
PERSONAL M ICIPAL (CJPPM) 

Asunción, 01 de agosto de 2017 

VISTO: La p 
Caja 
S.G. 
Expe 
Regl 
Auxi 

esentación realizada por el Presidente del Consejo de Administración de la 
de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal (CJPPM) según nota 
N° 192/17, con mesa de entrada en esta Secretaría Ejecutiva por el 
.lente SFP N° 3835/2017, por la cual solicita la homologación del 
mento Interno Simplificado para la Selección del Personal del Servicio 
lar, y, 

111 ,  

CONSIDERAN O: Que la Ley N° 1626/2000 "De la Función Pública", en su Artículo 96° 
dispone "Serán atribuciones de la Secretaría de la Función Pública: 
inc. m) homologar y registrar los reglamentos internos y los contratos 
colectivos de condiciones de trabajo, dentro de los Organismos y 
Entidades del Estado cuando ellos reúnan los requisitos de fondo y 
forma para su validez". 

Que por Dictamen DGAJ N° 809/2017 emitida por la Dirección 
General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de la Función Pública, 
que en su parte conclusiva expresa: "... Dictar Resolución por la cual 
se Aprueba el Reglamento Interno Simplificado para la Selección del 
Personal de Servicio Auxiliar de la Caja de Jubilaciones y Pensiones 
del Personal Municipal (CJPPM), el cual forma parte del Reglamento 
Interno Institucional". 

Que la Secretaría de la Función Pública en conformidad a las 
atribuciones discrecionales que le son conferidas por Ley, emite el 
presente acto administrativo. 

POR TANTO; e el ejercicio de sus atribuciones legales, 

EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVO DE LA 

SECRETARÍA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA 
RESUELVE: 

Artículo 1° 

e 
NUES .RA Fu •S 41, 

imliiicas de gestión dese /Oro t 	s personas, capacita y 
I.a SI P emite neón 	leo 	.esora 	as instit iciones en 

forma a los servi ores públicos, promueve y vigila el 
cumplimienio de as leyes de la función pit lita, con 	

tia 
tecnologia, investig clon e innovación. 

o 

• vi, 
 o 

Con udldn 
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Homologar y registrar el. Reglamento Interno Simplificado para la Selección 

d 1 Personal de Servicio Auxiliar de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del 
P rsonal Municipal (CJPPM), conforme a las atribuciones establecidas en el 

A i tículo 96 inc. m) de la Ley N° 1626/2000 "De la Función Pública", el cual 

foi-ma parte de la pres 	o wión en su Anexo I. 
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POR LA CUAÍi, SE HOMOLOGA Y REGISTRA EL REGLAMENTO INTERNO Y 
REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO DE SELECCIÓN DEL PERSONAL DE 
SERVICIO A U r LIAR DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL 
PERSONAL M NICIPAL (CJPPM) 

Artículo 2° 	L' presente Resolución será refrendada por la Secretaria General. 

Artículo 3° 	Comuníquese a quienes corresponda y, cumplido, archivar. 

1\--/  . LOR.ENA S.  t11CW 
Secretad: deneral 

Secretarla de !a !Inri& MbRea 

to R. Peralta Beaufort 
OETA0 	ro Secretario Ejecutivo 
N 	- C101 ,t^.etar • g.0ta de la Función Pública 

NUESTRA VISIÓN 
Ser 11113 Institución referente del proceso de transformación de la gestión pública, 
con un servidor público dignificado e integro, y la Carrera del Servicio Civil 
consolidada en iodos los Organismos y Entidades del Estado. 

Constitución esq. 25 de Moya - Teléfono 595 21 234 176/8 

www.sfp.gov.py  
Asunción — Paraguay 

NUESTROS VALORES 
En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 

NUESTRA MISIÓN 

La SFP emite vararas técnicas, asesora a las instit 
políticas de gestión y desarrollo de las personas, 
forma a los servidores públicos, promueve y 
cumplimiento de las leyes de la función pu 
tecnologia, investigación e innovación. 
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TO INTERNO SIMPLIFICADO PARA LA SELECCIÓN DEL 

DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL 

MUNICIPAL (CJPPM) 

REGLAMENTO INTER 

PERSONAL DE SERVICIO AU 

RESOLUCIÓN SFP N° 0636/2017 
ANEXO 1 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Artículo 12.- El presente Reglamento Interno de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del personal 

Municipal (CJPPM), regirá las relaciones de la misma con sus servidores públicos, en cuanto a lo que 

no se encuentre previsto en la Ley N2  1626/2000 "De la Función Pública" y las modificaciones y 

reglamentaciones de la misma que estuvieran vigentes. 

Se establece por el presente Reglamento el siguiente Objeto 

1.1 	Este Reglamento Interno tiene por objeto regular la situación jurídica laboral de los 

servidores públicos de la CJPPM, en concordancia con la Ley Nº 1626/2000 "De la Función 

Pública", sus reglamentos y modificaciones y demás leyes de la República a tal efecto; se 

establecen los siguientes 

Objetivos: 

a) Mantener la disciplina y el orden necesarios y convenientes para la óptima ejecución 

de los trabajos que deben realizar los Directivos y servidor Públicos al servicio de la CJPPM. 

b) Asegurar el correcto comportamiento de los Servidor Públicos afectados al presente 

Reglamento. 

c) Lograr, mediante el fiel cumplimiento y aplicación de sus normas, la máxima 

cooperación y la eficiente atención a las labores y tareas propias de la Institución. 

Artículo 22.- El presente reglamento regirá y será de cumplimiento obligatorio para todos los 

servidores públicos de la CJPPM, entendiéndose por Servidores Públicos permanentes, comisionados 

y contratados. Los cuales se definen de la siguiente forma. 

A) SERVIDOR PUBLICO PERMANENTE: toda persona nombrada mediante acto 

administrativo que preste servicios y desempeñe funciones en la CJPPM, con cargo incluido 

o previsto en el Presupuesto General de la CJPPM. 

B) SERVIDOR PÚBLICO CONTRATADO: la persona que en virtud de un contrato y por tiempo 

determinado ejecuta una obra o presta servicio a la CJPPM. Sus relaciones Jurídicas se regirán por el 

Código Civil los servidores públicos vinculados en forma temporal, conforme al Art. 5 de la Ley 

1626/2000, mediante el contrato respectivo y las demás normas que regulen su relación Laboral con 

la CAJA MUNICIPAL. Las cuestiones»III> e susciten entre las partes serán de competencia 
,o • 1>,31  

del fuero Civil. 

/ 	 "1>tr 

ción de la gestión publica, 
Carrera del Servicio Civil 

el Estado. 

I --,ii---  --- 

NUESTRA MISIÓN 

La SFP CIIIIIC cormas Técnicas, asesora a las i list iniciones en 

pele bias de gesi di, y desarrollo de las personas, capacita y 
l'orina a los servidor es públicos, promueve y vigila el 
cumplimiento de las leyes de la l'unción pública, con 

tecnologia, lis 	velón e innovación.  

NUESTRA V 201 xr. 
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consolidada en iceíblq, 452a) linos v 
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NUESTROS VALORES 

En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia. responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 

las personas. 
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NUEST NISLTN 
La Shl ensile normas técnicas, asesora a las ilISLill1CiODCS en 
politict s de gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
l'orina a los servidores públicos, promueve y vigila el 
cumplimiento de las leyes de la rincón pública, con 

tecnologia, investigación e innovación. 

RESOLUCIÓN SFP N° 0636/2017 

ANEXO 

C) PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR (CHOFERES, ASCENSORISTAS, LIMPIADORES, ORDENANZAS Y 

OTROS DE NATURALEZA SIMILAR): La persona nombrada para tales funciones por la Máxima 

Autoridad del Organismo o Entidad del Estado en que fuera a prestar su servicio. El nombramiento se 

efectuara mediante un procedimiento de selección establecido por este reglamento. El Personal 

trabajara en relack5n de dependencia su trabajo será retribuido y su relación laboral se regirá por el 

Código de trabajo 

D) SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: Servidor público nombrado en otra entidad del estado o 

Municipalidad que por razones de servicio cumple funciones en la Caja Municipal, por tiempo 

determinado, conforme a una Resolución emanada de la Máxima autoridad del Organismo al cual 

pertenece. 

E) SERVIDOR PUBLICO CON CARGO DE CONFIANZA: Son cargos de confianza los siguientes, 

Directores de Áreas, Secretarios General, Secretario del Consejo, Secretario Privado, Auditor Interno, 

Coordinadores. A quienes ocupan cargos de confianza les serán aplicables mientras permanezcan en 

funciones del régimen general de los servidores públicos de carrera. 

.7: 
NUESTRA VIS 	 —...; .< I 

Ser una Institución 	rentlel 1 	641-a¿Itérvei 'A de la gestión pública, 

con un servidor pú It dillignegWo e ill,e,ctsp:' -1..1p t?-t rrera del Servicio Civil 
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NUESTROS VALORES 
a la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 

las personas. 

CAPITULO II 

ÓRGANO DE CONTROL Y APLICACIÓN 

Artículo 39.-El control del cumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente reglamento y 

la aplicación del mismo, estará a cargo de la Dirección de Capital Humano. El Presidente, los 

MiembroedOs del Consejo de Administración, Directores y Jefes de Departamento de la CJPPM, 

serán responsables del mantenimiento del orden, la disciplina y la moral dentro de los límites de sus 

deberes y atribuciones. 

1. 	Entiéndase para la aplicación de este Reglamento Interno la siguiente clasificación 

jerárquica: 

Máxima Autoridad: Consejo de Administración, (Presidente) y (Miembros). 

Directivos Superiores: Directores de Área, Secretario/a General, Responsable del Centro de 

informática, Auditor/a Interna y Responsable de Unidad Operativa de Contrataciones. 

Jefes de Departamentos. 
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PERSONAL DE SERVICIO 

NUE:STIV, MISTÓ 
La SFP emite normas técnicas, asesora a las instituciones en 

politices de gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
forma a los servidores públicos, promueve y vigila el 
cumplimiento de las leyes de la fruición pública, con 

tecnologia. investigación e innovación. 

NUESTROS VALORES 
En la SFP compartieses la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la aleación a todas 
las personas. 

:..1 
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011 	o. y la Carrera del Servicio Civil 
rg :AtwoEntidad. del Estado. 

RESOLUCIÓN SFP N° 0636/2017 
ANEXO 

Otras definiciones: 

a) CAP.HH: Dirección de Capital Humano, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del 
Personal Municipal. 

b) DAF: Dirección Administrativa de Finanzas, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del 
Personal Municipal. 

c) DR: Dirección de Recaudaciones, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal 
Municipal. 

d) DG: Dirección de Gabinete, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal 
Municipal. 

e) DI: DirecCión de Inversiones, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal 
Municipal. 

f) DAJ: Dirección de Asuntos Jurídicos, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del 
Personal Municipal. 

g) C.E: Centro de Informática, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal 
Municipal. 

h) U.O.C: Unidad Operativa de Contrataciones, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones 

del Personal Municipal. 

i) S.G: Secretaria General, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal 

Municipal. 

j) S.C: Secretaria del Consejo, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal 
Municipal. 

k) A.I: Auditoría Interna. 

I) 	D.A: Dirección de Afiliados. 

Artículo 42.- En cuanto a las notificaciones de incumplimiento u otros efectuados por la 

Dirección de Capital Humano, estos deberán en todo momento ser realizado en forma 

personal con acuse de recibo al personal a quien se dirija la comunicación, el mismo a la vez 

podrá ser realizado a través de email oficial del medio masivo de comunicación, por lo que 

los mismos serán considerados también oficiales de estricto cumplimiento. Así mismo, estos 

serán archivados y agregados en el legajo personal del servidor público. 
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NTERNO S PLIFICADO PARA LA SELECCIÓN DEL 

CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL 

MUNICIPAL (CJPPM) 

RESOLUCIÓN SFP N° 0636/2017 
ANEXO I 

CAPITULO III 

DEL SISTEMA DE SELECCIÓN, INCORPORACIÓN Y PROMOCION 

Artículo 52 .- Sera requisito ineludible para el ingreso a la CJPPM, en un cargo permanente de la 

carrera del servicio civil o contratado, haber sido seleccionado en base a un concursos cuyos 

delineamientos se encuentran establecidos en el Art° 15 de la Ley N 2  1626/2000 "De la Función 

Pública", los resultados de las pruebas de admisión las que será sometido por una comisión de 

admisión de la Institución, conforme con el Decreto SFP N° 3857/15 "QUE APRUEBA Y ESTABLECE EL 

REGLAMENTO GENERAL DE SELECCIÓN PARA EL INGRESO Y PROMOCIÓN EN LA FUNCION PUBLICA, 

de conformidad cc n los Artículos 15,25,27, y 35 de la Ley 1626/00, reglamentaciones y disposiciones 

vigentes esta blecicas por la Secretaria de la Función Pública (SFP). 

Conforme a lo establecido en el Decreto 3857/2015 del 06 de Agosto de 2015; para el ingreso de un 

cargo permanente se deberá realizar un CONCURSO PÚBLICO DE OPOSICIÓN, para contratación 

personal CONCURSO DE MÉRITOS, y para promociones internas CONCURSO DE OPOSICIÓN, en caso 

de PCD deberá ser homologado por la Secretaria de la Función Pública. 

Artículo 6°.- La comisión mencionada en el Artículo anterior, verificará el cumplimiento del 

procedimiento mencionado y elevará a consideración del Consejo de Administración de la CJPPM, 

para la incorporación del servidor público a la Institución. 

Artículo 70.- Para su ubicación en la categoría correspondiente, el postulante deberá llenar los 

requisitos mínimos de escolaridad, que se consignan a continuación, y aprobar las pruebas psico-

técnicas establecidas. 

A) PERSONAL TECNICO: Deberá serán ser claramente definidos en los perfiles y 

matrices de evaluaciones, homologados por la Función Publica 

B) PERSONAL ADMINISTRATIVO: Nivel Universitario, Técnico superior o Bachiller. 

C) PERSONAL DE SERVICIO: Educación Escolar Básica, ajustada al reglamento 

simplificado de auxiliar de servicios, homologado por la Secretaria de la Función Publica 

Las documentaciones presentadas quedarán archivadas y formarán parte del legajo del servidor 

 

público, si este es admitido. 

 

NUESTRA VIS IÓ 

poliN as de gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
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NUESTROS VALORES 

En la SPE compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia. responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 

distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 
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El servidor públic 

permaneciendo lo 

Artículo 8°.-Confo 

CJPPM garantiza 

contratado, a per 

obligaciones y b 

concurso para Pc.  

Pública. 

podrá solicitar a la Dirección de Capital Humano copia de su legajo personal, 

documentos originales en la Institución.. 

me a lo establecido en la Ley Nº 2479/04, modificada por la Ley Nº 3585/08, la 

I acceso a la Institución, en carácter de servidor público permanente o personal 

onas con algún tipo de discapacidad, las que gozarán de los mismos derechos, 

neficios contemplados en este reglamento y la legislación pertinente, previo 

Y que el proceso de selección será homologado por la Secretaria de la Función 

CAPITULO IV 

EVALUACION DE DESEMPEÑO 

Artículo 92.-La e aluación de desempeño tiene por finalidad: análisis y comprobación de los 

conocimientos écnicos de los servidores, permanencia en el cargo, obtención de 

estabilidad, iden ificación de falencias en el desarrollo de competencias, reasignación de 

puestos de traba o, promoción, identificación de necesidades de capacitación y procesos de 

desvinculación e los casos de rendimiento insuficiente. 

La evaluación de d 

relación a la gesti 

se requiera de cur 

trabajo. 

Se realizará a los s 

las renovaciones 

vigentes emitidas 

Artículo 10°.-La e 

realizaran en form 

renovación contra 

"POR LA CUAL SE 

PÚBLICOS PERMA 

sempeño tiene por finalidad contar con información para tomar de decisiones en 

n de cada servidor público, así como conocer el nivel de estos y en consecuencia 

os capacitaciones, así también de realizar la reorganización de puestos, estilos de 

rvidores públicos contratados las evaluaciones, con una periodicidad de acuerdo a 

e los contratos y sujeto a las directrices establecidas en las reglamentaciones 

or la Secretaria de la Función Pública• 

aluación de Desempeño en el caso de servidores públicos permanentes se 

anual, y en caso de servidor público contratado se realizara en todos los casos de 

tual, en conforme a los criterios contenidos en la Resolución SFP N°655/2016 

APRUEBA EL REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPEÑO PARA SERVIDOR 

ENTES, CONTRATADO ,,,CIZZISIONADOS DE LA CAJA MUNICIPAL". 
tw 	ir?' 4" 

'41›.  o, 
4r 

NUESTROS VALORES 
En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 

realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 

distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 

las personas. 

de la gestión pública, 

rrera del Servicio Civil 
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con un servidor 
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cumplimien o de las leyes de la función pública, C011 
tecnologia, investigación e innovación. 

En casos debidamente justificados y autorizados por su Directivo superior y por la Dirección de 

Capital Humano el horario será de 07. 	t.- &¡,Z.0 horas, y solo podrán ser considerados otros 
(le Id 
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NUESTROS VALORES 

En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 

,•Z 

RESOLUCIÓN SFP N° 0636/2017 

ANEXO 

CAPITULO V 

DEL REGIM N DE RENOVACION DE CONTRATOS Y PROMOCION DEL SERVIDOR PUBLICO 

PERMANENTE 

  

Artículo 11°.- Será requisito para la permanencia en el cargo de los servidores públicos de la CJPPM 

el desempeño de una conducta acorde a las obligaciones contenidas en la Ley y acorde al Código de 

Ética en el ejercicio de sus funciones. El servidor público se desempeñara en el cargo asignado con 

observancia y respeto a los principios y pautas éticas establecidas en el Reglamento Interno. El 

servidor público de la CJPPM deberá obrar siempre con honestidad, buena fe, rectitud y moralidad 

en el ejercicio de SLA S funciones. 

Artículo 122. — Para la renovación de los contratos, se deberá contar con la evaluación de 

desempeño. 

Artículo 132. — La promoción de servidores públicos solo se hará conforme a un previo CONCURSO 

DE OPOSICIÓN en razón de las calificaciones obtenidas y los méritos, aptitudes y notoria 

honorabilidad, comprobados mediante evaluaciones periódicas realizadas con las frecuencias que 

establezcan la secretaria de la función pública o en carácter extraordinario a requerimiento de la 

Institución. 

CAPITULO VI 

DEL HORARIO DE TRABAJO 

Artículo 142.- El horario de la jornada ordinaria de trabajo es de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a 

viernes, conforme lo establece el Decreto N°  11783/2011 "Por el cual se reglamenta el artículo 59 de 

la Ley N° 1626/00 De la Función Pública", se establece una tolerancia de 15 minutos. Dicha tolerancia 

implica que si se ingresa a las 07:15 se debe registrar la salida a las 15:15 hs. Indefectiblemente, 

pasando la tolerancia se considerara llegada tardía. 
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horarios laborales, siempre y cuando la carga horaria de trabajo sea de 8 (ocho) horas diarias o de 40 
horas semanales. 

En caso de los Directores de Área, los mismos deberán igualmente cumplir con las 8 (ocho) horas 

diarias de trabajo, o 40 (cuarenta) horas semanales, aunque tengan horarios diferenciados. 

Artículo 152.- Se establece 15 (quince) minutos libres, para el desayuno en un horario de 9:00 a 9:15 

y de 9:15 a 9:30 hs y correspondiente al horario de almuerzo se establece un horario de 12:00 a 

12:45 y de 12:45 a 13:30 hs de lunes a viernes, para el efecto las Direcciones deberán presentar el 

listado de servidores públicos para cada periodo en ambos descansos, por razones de mejor servicio. 

El servidor público perteneciente al área de seguridad y transporte se regirá por un horario especial 

proporcionado por el encargado del área y el visto bueno del Presidente. 

En cuanto a las jornadas de trabajo Extraordinaria serán aquellas computadas posterior a 30 minutos 

de la Jornada ordinaria de trabajo para los servidores públicos permanentes. Los días con llegadas 

tardías, no serán computadas sus horas extraordinarias. 

CONTROL DE ASISTENCIA Y HORARIO 

Artículo 162.- Los servidores públicos en general deberán registrar personalmente sus 

entradas y sus salidas de la CJPPM al inicio y al fin de la jornada laboral. Para ello harán uso 

del reloj biométrico habilitado. 

Los Directores, Asesores y directivos superiores están obligados a registrar su marcación de 

entrada y salida, pero por el carácter de sus funciones deberán justificar sus ausencias o 

comisionamientos de trabajos con el formulario correspondiente en caso de incumplimiento 

serán pasibles de la multa correspondiente. El Presidente y Miembros se encuentran exentos 

de registro de asistencia. 

Artículo 172.- En días de lluvia intensa, la tolerancia se extenderá a 30 (treinta) minutos, 

posterior a la tolerancia normal siendo responsable la Dirección de Capital Humano, 

determinar en cada caso los días que serán aplicable esta tolerancia y la determinación será 

comunicada a todos los servidores públicos a través de un circular, en el mismo día, 

entendiéndose que igualmente se deberá cumplir con las 8 (ocho) horas de trabajo. 

No serán pasibles de sanciones las llegadas tardías motivadas por huelgas de transporte 

público y/o fenómenos meteorológicos intensos. 

Se podrá compensar hasta (3) tres Ile adas tardías en el mes, pero dicho retrasos no pueden 

'ser superiores a 60 minutos (1 h por público que compensara deberá presentar 

TRP~MI 
Shl' enure normas técnicas, asesora a las instituciones en 

po iticas de gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
Ib nia a tos servidores públicos, promueve y vigila el 
cu uplimiento de las leyes de la función pública, con 
tecnologia, investigación e innovación. 

NUESTROS V 	S 

En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de In legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en In atención a todas 
las personas. 
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las personas. 
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el formulario correspondiente para el caso a la Dirección de Capital Humano. Esta 
compensación abarca hasta el nivel superior. 

CAPÍTULO VII 

DE LOS DEBERES Y LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 

Artículo 182.- Sin detrimento de las obligaciones previstas en el presente reglamento yen la Ley Nº 

1626/2000 "De la unción Pública", los servidores públicos están obligados: 

1) Conocer la Ley orgánica de la Caja Municipal Ley 122/93 y demás leyes modificatorias 
y el reglamento ihterno de la Institución. 

2) Asistir al trabajo puntualmente y no retirarse antes del fin de la jornada ordinaria, a 

menos que deban realizar tareas de su competencia fuera de la Institución. Para ello, 

deberán contar pon la autorización del superior jerárquico y la previa comunicación a los 

responsables del control y cumplimiento de esta normativa, vía formulario impreso, 
electrónico, mail o memorándum respectivo. 

3) Realizar las tareas asignadas, y respetar las normas de entrada y salida a la Institución 
4) Cumplir con las instrucciones del superior jerárquico relativas a las funciones que 

desempeña que no sean manifiestamente contrarias a las normas legales vigentes. 
5) Desempeñar sus funciones con la eficiencia, esfuerzo y dedicación requeridos para el 

cabal cumplimiento de las tareas que le son encomendadas, de conformidad con las 
responsabilidades del cargo. 

6) Ceñir su conducta a los dictados de la Ley, la moral y las buenas costumbres, 

observando una conducta honorable y decorosa, dentro y fuera del trabajo y, guardar la 

consideración y cortesía debidas en sus relaciones laborales y con terceros. 
7) Denunciar con prontitud hechos de corrupción ante las instancias correspondientes. 
8) Aceptar cambios de un cargo a otro de igual o similar categoría y remuneración. 
9) Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitación a los que fueren designados. 
10) Guardar secreto profesional en determinados asuntos. 

11) Cuidar de los bienes institucionales asignados. 

12) Mantener actualizado su legajo. 

Artículo 192.- Presentar Declaración Jurada de Bienes dentro de los quince (15) días de haber 

tornado posesión de su cargo, y en igual término al cesar en el mismo. En el primer caso, si así no lo 

Iciere, su nombramiento quedará sinAfj/,„--„,;4;, 
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Artículo 202.- Todos los servidores públicos deben portar carnet identificatorio visible durante la 

jornada laboral, conforme a las disposiciones establecidas en el Art. 57 inc. c) de la Ley Nº 1626/2000 

"de la Función Pública". El carnet constituye un medio de identificación del servidor público. El 

mismo no podr¿ ser utilizado como aval para realizar gestiones, ni trámites bajo ninguna 

circunstancia. Es responsabilidad del servidor público su correcta utilización y cuidado, y la violación 
,I 

i de esta prohibicio será considerada negligencia en el desempeño de sus funciones, será sancionada 

como tal, conforr_ , e a las normas de la Ley Nº 1626/2000 "De la Función Pública" y el presente 
reglamento. 

Artículo 212.- Durante su permanencia en las oficinas de la CJPPM de lunes a viernes, en horario 

ordinario y extraordinario, los servidores públicos de CJPPM usaran uniforme oficial proveído por la 

Institución diferenciado para hombres y mujeres, con salvedad del Presidente, Miembros del Consejo 

de Administración, Directivos superiores y Asesores, quienes se hallan exonerados de la obligación. 

El incumplimiento de este Art. será aplicado las sanciones correspondientes al Art. 66 de la Ley Nº 

1626/2000 "De la Función Pública" 

Artículo 222.- El incumplimiento de los deberes y obligaciones contenidas en el presente Capítulo VII, 

serán considerados como faltas leves, conforme a lo establecido en el Art. 66 inc. a) y d) de la Ley N2  

1626/2000 "De la Función Pública" y consecuentemente le serán aplicables las sanciones previstas 

para este tipo de faltas. 

CAPITULO VIII 

PROHIBICIONES PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA CJPPM 

Artículo 232.- Los servidores públicos de la CJPPM no podrán: 

a) Desconocer la Ley orgánica de la Caja Municipal Ley 122/93 y demás leyes 

Modificatorias el reglamento interno de la Institución. 

b) Abandonar el puesto, sector o lugar de trabajo, sin causa justificada y si tuvieren 

razones para hacerlo, deberán tomar las medidas preventivas para evitar la interrupción del 

1Ittis., en el presente reglamento a tales efectos. 
tve la 44! 

servicio y realizar el procedimiento 

•-___. 

NUESTIA---M SIÓN'--- 	 NUESTRA VIS 	
.3'<' 

 F 
	.íes 

4Q 
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tecnologia, investigación e innovación. 	 '';;..--7,*.sas,-;7-0/*. 
cumplimiento de las leyes de la función pública, con 

NUESTROS VALORES 
Gn la SPP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 
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La SFP el 

c) Recorrer los pasillos de la Institución u otros lugares distintos a la dependencia donde 

prestan servicios, sin motivo justificado, ni crear aglomeraciones innecesarias en horas de 
trabajo. 

d) Trasladarse a otra dependencia sin previo conocimiento y autorización expresa del 
superior inmediato, 

\ 	Desacatar]  las directivas o indicaciones dadas por los servidores públicos superiores 
en el ejercicio de sus funciones. 

f) Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la institución, a excepción de los 

personales encargados de la seguridad o agente policial que cumple servicios en la 
institución. 

g) Presentarse o permanecer en el local de la Institución en estado de embriaguez o 

bajo la influencia de drogas o estupefacientes de cualquier clase que enerven la atención o 

causen desequilibrio en el comportamiento del servidor público. 
h) Ingresar o permanecer en el local de la institución los días sábados, domingos o 

feriados, cuando no se hallen debidamente autorizado para el efecto, autorización que 

podrá otorgar la Dirección de Capital Humano por memorándum o correo electrónico. 
i) Recibir visitas o permitir reuniones o aglomeraciones de personas en el lugar de 

trabajo, por motivos ajenos a la institución o las funciones propias de servidor público y 
empleado. 

j) Divulgar o revelar información no autorizada, datos reservados o confidenciales de la 

institución, que conozcan en razón del trabajo que desempeñan. 

k) Realizar cualquier acto que no guarde relación con sus funciones y que pueda 

provocar distracción en el cumplimiento de sus obligaciones con la CJPPM. 
I) 	Utilizar los muebles, útiles, elementos y recursos informáticos de la CJPPM, para un 
fin distinto al que están destinados. 

m) Faltar las disposiciones de seguridad y aseo adoptadas por la Institución, por cada 

Dirección, Departamento o Dependencia. 

n) Ingresar o salir de la Institución con paquetes, bolsos o bultos con fines comerciales. 

En los casos en que imprescindiblemente deban ser portados para el transporte de efectos 

personales o documentos Institucionales, podrán ser examinados por el personal de 

vigilancia sin objeciones por parte del servidor público. 

o) Discriminar la atención de los asuntos a su cargo, poniendo o restando esmero a los 

mismos, según de quien provenga o para quien sea. 

P) 	Cometer fraude de cualquier índole. 

q) 	Cualquier otra actividad contraria al orden público y las buenas costumbres que 

pudieran afectar el correcto des - .1:,f5U'—er*-'"el sus funciones, incluyendo actividades políticas 
e  

411,  

k W., 
NUESTRA ''''''111 	IV vt.  
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NUESTROS VALORES 

En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 
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partidarias o confesionales dentro de la institución o ejercer presión por cualquier medio de 
conducta sobre los subordinados. 

r) 	Todo trabajador que se desempeñe en lugar de atención al público se abstendrá de 

utilizar cualquier aparato u objeto que puedan desviar la atención de las labores realizadas 

así como el buen desempeño de los compañeros, durante la hora de trabajo (celulares, 
notebook, etc). 

Artículo 249.- El servidor público de la CJPPM deberá permanecer en su lugar de trabajo a lo 

largo de la jornada laboral establecida, pudiendo trasladarse fuera del mismo por motivos de 

orden laboral, previa autorización del superior jerárquico, la que será comunicada a la 

Dirección de Capital Humano, a través del formulario de permiso de salida, memorándum de 

comisión o correo electrónico. Se establecerán, en cada caso, exoneraciones expresas al 

cumplimiento de esta disposición, para el personal que por la naturaleza de sus funciones 

deba ejecutar tareas fuera de la Institución. 

Artículo 259.- ¿n todos los casos, el servidor público podrá presentar justificativo 

correspondiente, en el formulario impreso o correo electrónico, establecido a tales efectos 

por la Dirección de Capital Humano en caso de llegada después del horario establecido el 

servidor público deberá consignar el motivo de la llegada tardía, adjuntando el documento 

que acredite tal justificación con el visto bueno del superior jerárquico o directivos 

superiores. Quedará a criterio de la Dirección de Capital Humano, evaluar y determinar si 

dicha situación se encuentra justificada o no, la llegada tardía. Dicho justificativo deberá 

presentarse en el mismo día de la comisión de la falta. 

Artículo 269.- Los servidores públicos que por motivos personales deban ausentarse de su 

lugar de trabajo durante el horario ocupado por la jornada ordinaria, deberán llenar 

previamente el formulario pertinente, impreso o electrónico, en el que deberán consignar el 

motivo y/o justificación. El mismo deberá contar con el visto bueno del superior jerárquico y 

Directivo superior y será presentada en la Dirección de Capital Humano, que podrá otorgar o 

rechazar el pedido. La División de Seguridad será responsable de solicitar al servidor público 

la copia del formulario señalado en el momento de la salida del mismo. 

Artículo 279.- En ningún caso se otorgarán permisos de salida fuera del horario ordinario de 

trabajo y dentro del horario establecido como extraordinario o adicional, sin justificación 

NUESTRA MITO 
SFP emite nor las técnicas, asesora a las illSlillICiOlICS en 

politicas de gestiett y desarrollo de las personas, capacita y 
l'orina a los ser oidores públicos. promueve y vigila el 
cumplimiento de las leyes de la l'unción pública, con 

tecnologia, investigación e innovación. 

NUESTRA tl  liDN 	-0t3itle." 

Ser una Insiii4 .9ftíctilkie al.tpLudd o ciprj ación de la gestión pública, 

con un servido? óblicorapjlicithia,91:1' ro, 	a Carrera del Servicio Civil 
en tod losAystVitrSifidg y Will 21».  ,del Estado. consolidada 

 

NUESTROS VALORES 

En la SEP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura sic la legalidad e integridad, 

distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las 11«501111S. 
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Artículo 282.- En caso de que el servidor público no pudiera asistir a su lugar de trabajo 

deberá dar aviso telefónico en el día de la inasistencia, personalmente o a través de un 

tercero o por correo electrónico al superior jerárquico y a la Dirección de Capital Humano. 

Artículo 292.- PI azo para Justificación de Ausencia, hasta dentro de las 24 (veinte y cuatro) 

horas hábiles al de su reincorporación al lugar de trabajo, el servidor público deberá 

justificar, completando y remitiendo a la Dirección de Capital Humano, el formulario impreso 

o electrónico elaborado por el mismo a tal efecto. Dicho formulario deberá contar 

indefectiblemente con el visto bueno del superior jerárquico y Directivo superior y deberá 

acompañarse, según el caso del certificado o constancia que avale la justificación esgrimida 
(estudios laboratoriales y reposos médicos). 

Artículo 302.- Los certificados médicos que avalen una ausencia o permiso por un reposo 

médico, deben ser originales o copia autenticada por escribanía, especificar claramente el 

nombre y apellido del servidor público, indicación clara y precisa del diagnóstico, fecha de 

emisión, periodo del reposo recomendado. Deberá además contar con la firma, aclaración, 

número de registro y sello del médico tratante. La Dirección de Capital Humano, podrá 

verificar y constatar el estado de la salud del servidor público en caso de considerarlo 

conveniente, así como que el certificado sea expedido por un médico de la especialidad de la 

cual se trate. En caso que el reposo medico supere los 05 (cinco) días, deberá estar visado 

por la Dirección de Control de Profesiones y Establecimientos de Salud del MSPBS 

Artículo 312.- La Dirección de Capital Humano, proveerá un sistema de control de asistencia 

por lo que es obligación de cada servidor público el seguimiento de sus registros. 

Cuando el servidor público se percatase de que su entrada o salida no ha sido registrada por 

falla de reconocimiento del reloj biométrico, deberá comunicar la situación en un plazo no 

mayor a 24 horas hábiles a la Dirección de Capital Humano para el registro de entrada o 

salida. De no ser así, se computará como una falta de registro de entrada o salida, y no serán 

consideradas las horas extraordinarias cuando la falta de marcación se produjese en el 
horario de salida. 

Cuando se tratare de falla de reloj biométrico, por falta de energía eléctrica u otro, la 

Dirección de Capital Humano, habilitará una planilla general para el registro de servidores 
públicos. 

NUESTRA vis A NUESTRA MISIÓN 

1.3 SFP ensile norma lé.elliCRS, asesora a las instituciones en 

politicas de gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
forma a los servidores públicos, promueve y vigila el 

cumplimiento de las leyes de la función pública, con 
tecnologia, investigación e innovación. 

Ser una Institticio 	 ra.t9fberl  a9 an  de la gestión pública, 

con 1111 servidor p 11 o digly‘eadlir'e'butzlci, 	rrero del Servicio Civil 
consolidada en todolj glórgahislpyriEgillallexls1 ,stado, 

C:10, 

NUESTROS VALORES 

En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 

distinguiendonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 
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DEL LEGAJO DEL SERVIDOR PÚBLICO 

Artículo 322.- La Dirección de Capital Humano, mantendrá actualizado el legajo de cada 

servidor público, tanto en formato impreso como digital (base de datos). 

Artículo 339.- Los datos de cada servidor público serán consignados en su legajo personal 

debiendo contener como mínimo, las siguientes informaciones y documentaciones: 

a) Curriculum Vitae, acompañado de los documentos que avalen los datos consignados 

(Actualizar anualmente) 

b) Fotocopia de Cédula de Identidad (Autenticada por escribanía) 

c) Comprobante de presentación de Declaración Jurada de Bienes. 

d) Foto Carnet. 

e) Certificado de Antecedentes Policiales y Judiciales ( Renovar una vez al año) 

f) Certificado de Grupo sanguíneo. 

g) Decreto o Resolución de nombramiento. 

h) Resolución de nombramiento de cargo. 

i) Resultado de evaluaciones. 

j) Promociones. 

1<) 
	

Permisos Especiales autorizada por Resolución. 

I) 
	

Traslados y Comisionamientos. 

m) Historial de aporte Jubilatorio, retiro voluntario. 

n) Sanciones o Sumarios Administrativos. 

o) Presentar y Actualizar declaración Jurada de Bienes y Renta de acuerdo a la Ley. 

Pi) 
	

Resolución de Vacaciones. 

q) 
	

Todas las documentaciones relacionadas al personal. 

CAPITULO X 

DE LOS DERECHOS 

Artículo 349,- El servidor público de la Caja Municipal tiene derecho a: 

a) 	Percibir el salario y demás remuneraciones previstas por ley y de acuerdo al crédito 

presupuestario sobre el rubro af 	.".N41.-71,11 

NUESTRA .'1•1ISIO 

La bit' ensile ENN las técnicas, asesora a las instituciones en 

politices de 	y desarrolle, de las personas, capacita y 
'bona a los set oidores públicos, promueve y vigila el 
cumplimiento de las leyes de la l'unción pública, con 

tecnologia, investigación e innovación 

1.4 	 ...'111 	-'•," 
NUESTRA VI 	 - 

Ser una Instituci 	jferek,C119 	,O,Welllau 	nación de la gestión pública, 

con un servido p 	Qp•'«Ifligp 	114grp 	la Carrera del Servicio Civil 

consolidada en odos biNE9.rállish 	1341 es del Estado. 

NUESTROS VALORES 

En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura ele la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 

las personas. 
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b) Ser informado por la Dirección a la cual se incorpora, acerca de la organización y 

funcionamiento de dicha unidad administrativa y de las atribuciones, deberes y 

responsabilidades inherentes al cargo que desempeñará en el mismo. 
c) Percibir, en los casos previstos, las remuneraciones, asignaciones complementarias, y 

demás beneficios laborales, de acuerdo a los establecidos en el Presupuestos de la 
Institución. 

d) Percibir los pagos en concepto de viáticos conforme a los establecidos en el 

Presupuesto de la Institución, en cumplimiento de la misión Institucional cuando sean 
comisionados a -ealizar labores fuera de la sede de sus funciones, de conformidad con las 
normas administrativas vigentes. 

e) Percibir el pago de Remuneraciones de Extraordinaria, debiendo el Director donde 

presta servicio remitir a la Dirección de Capital Humano, la correspondiente solicitud de los 

servidores públicos para el cómputo de las mismas para su posterior pago. 
f) Ser promocionado vía concurso de oposición y conforme a la disponibilidad 
presupuestaria. 

g) Participar en los cursos de capacitaciones, tanto nacionales como internacionales, de 

acuerdo a los planes, objetivo y prioridades de la Institución. La Dirección de Capital 

Humano, elaborará un plan de procesos formativos y capacitación disponible para el 

funcionariado, conforme las necesidades Institucionales. 

h) Informarse de las calificaciones obtenidas en el desempeño de sus funciones, a través 
de su Director. 

i) Disponer de los útiles, muebles y equipos de oficina necesarios para desempeñar las 

funciones. En caso de que deba movilizarse por sus propios medios, a fin de cumplir con las 

tareas que le fueren asignadas, percibirá el reembolso de los gastos ocasionados. 

Usufructuar vacaciones con goce de sueldo, conforme al Código Laboral vigente. 

dignidad, moral y 

j)  
k) Denunciar situaciones o actos que atenten contra su honor, 

funciones y a exigir la investigación de los hechos denunciados. 

I) 	Interponer los recursos administrativos y/o ejercer las acciones judiciales que 

correspondan. 

m) Solicitar permiso reconocidos en el Reglamento y las leyes. 

n) La estabilidad en el cargo, de conformidad a lo establecido en la ley 1626/00 de la 

Función Pública. 

o) Renunciar al cargo. 

P) 	Ejercer la docencia, siempre que la misma no interfiera en sus funciones, Así mismo, 

podrá ejercer su profesión en las mis>1.54andiciones señaladas para la docencia, siempre 

e no existancausales de incomoallielhtl 
'4" 

...- 	
.7J 
a 

NUESTRA VISIO 	
(1., 
	• 

9491rIsA Orli sel n de In gestión pública, Ser una Institución r 
con 1111 servidor pubb 	rtly ool  095y I arrera del Servicio Civil 
consolidada en lodos los 	 .c 	Estado. 

 

NUESTRA MI ION 

La SFP emite tiormas técnicas, asesora a las instituciones en 
politicas de gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
Ibi mi a los servidores públicos, promueve y vigila el 
cumplimiento de las leyes de la función pública, con 
tecnologia, investigación e innovación. 

NUESTROS VALORES 

En la SPP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultiva de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a :odas 
las personas. 
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q) El servidor público deberá ser asistido por un profesional Abogado designado por la 

Institución, en todo los casos en que sea citado para brindar las informaciones y 

explicaciones relativas a los trabajos que le fueron encomendados y elevados a 

conocimiento de la justicia ordinaria en cumplimiento de sus funciones legales desarrolladas 
en la Caja Municipal. 

r) El servidor público, no podrá realizar trabajos en lugares insalubres e inhóspitos, o de 

aquellas actividades que por su naturaleza pongan en peligro la salud o la vida, así como la 

integridad física o psíquica de los trabajadores. Se tendrá en cuenta lo establecido en el 

Artículo 198 del código laboral. 

OTROS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA CJPPM 

Artículo 352,_ Los servidores públicos tendrán derecho a los siguientes permisos especiales y 

licencias con goce de sueldo, de conformidad a las disposiciones legales vigentes: 

a) Por paternidad: Serán concedidos con carácter irrenunciables, (2) dos semanas de 

permiso posterior al parto, previa presentación de la copia autenticada del 

certificado de nacimiento o libreta de familia, el permiso será concedido con goce de 

sueldo. 

b) Por fallecimiento del cónyuge, hijos o padres: 10 (diez) días corridos. 

c) Por fallecimiento de hermanos: 3 (tres) días hábiles. 

d) Por fallecimiento de abuelos: 3 (tres) días hábiles. 

e) Por matrimonio: 3 (tres) días hábiles. 

f) Permiso de Lactancia: Se concederá a las madres trabajadoras, un permiso al día de 

90 (noventa) minutos para amamantar a sus hijos durante los primeros 6 (seis) 

meses, los cuales podrán ser usufructuados por la madre, de la forma en que ella 

estime conveniente, en función a las necesidades del niño, computados desde el 

primer día de reintegro al trabajo después del Permiso de Maternidad; pudiendo 

extenderse dicho permiso según indicación médica, desde los 7 (siete) meses incluso 

hasta 24 (veinticuatro) meses de edad que en este caso será de 60 (sesenta) minutos 

al día. Dicho permiso será considerado como período trabajado, con goce de salario. 

Además, el empleador dará el tiempo necesario a la madre trabajadora en su 

empleo, para realizar la extracción de la leche materna, para lo cual brindará las 

condiciones necesarias y contará con una sala de lactancia. En caso de parto múltiple, 

dicho permiso se 	
j0  

incrementsh559'I(elknta) minutos más por día a partir del segundo 
,7„1 	'`‘ hijo. 	 "41  

NUESTROS VALORES 

En la SFR compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 

NUESTRA MISIÓN 
I.a SFR emite torinas ticnicas, asesore a las instituciones co 
pulir icas de gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
l'orina a los servidores públicos, promueve y vigila cl 
cumplimiento de las leyes de la l'unción pública, con 

ICC11010gia, illVeSligación e innovación. 

NUESTRA VISIÓN 

Ser una Inri noción referente brrIng 	ransforinación de la gestión publica, 

con un servidor público dignificado e integro, y la Carrera del Servicio Civil 
consolidarla en todos los Organismos y Entidades del Estado. 
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NUESTRA 

La SFP en 

Maternidad: 18 semanas ininterrumpidas de acuerdo a la Ley 5508/15 Art. 11'). El 
mismo podrá usufructuarse al presentar el certificado médico en el que se indique la 
fecha probable del parto. 

En caso de que el parto se produjese antes de iniciada la semana numero treinta y 

cinco 35 de gestación, o si el niño al nacer pesare menos de 2000 dos mil gramos o 

naciera con enfermedades congénitas y ameriten incubadora o cuidados especiales 

justificados con certificación médica, el permiso será de veinticuatro semanas (24). 
h) Por motivo de Enfermedad: Hasta 90 (noventa) días por periodo fiscal de 

conformidad a lo dispuesto en el Art. 58 de la Ley 1626/2000 "De la Función Pública", 
debiendo justificarse conforme lo establecido por el Art. 28-9- y Art. 30 de este 
reglamento. 

i) Salud del cónyuge o conviviente, padres, hijos: Se concederán permisos de hasta 3 
(tres) días corridos o alternados en el mes, siempre y cuando el justificativo 

correspondiente se presente acompañado del certificado médico u otro informe que 

avale el motivo. En casos de requerir mayor cantidad de días de permiso por motivos 

descriptos en el presente; siempre que cuente con el respaldo médico 

correspondiente. 

Por Imprevistos: Hasta un máximo de 5 días hábiles, durante cada año fiscal, (de 

ninguna manera serán acumulables) para los cual bastará con la presentación del 

formulario firmado por el Directivo superior y superior jerárquico, hasta un día 

posterior a la utilización del mismo, siempre que se haya realizado la comunicación al 

Directivo superior y superior jerárquico en el mismo día de su utilización. 
k) 

	

	Por adopción y acogimiento: la madre o el padre de un menor de dos años, deberá 

presentar la correspondiente copia de la Sentencia Judicial, por la cual sea declarados 

como tales, o de Sentencia que otorga la guarda del niño en el juicio de adopción, y 

tendrán derecho a acceder al permiso por maternidad de 18 (dieciocho) semanas 

cuando el adoptado o el niño acogido, fuere menor de 6 (seis) meses, y 12 (doce) 

semanas cuando fuere mayor de 6 (seis) meses. 

I) 

	

	Por Motivos de exámenes ya sea parciales o finales: Siempre y cuando coincida 

con la jornada laboral el examen, a razón de un día por examen o retiro antes del fin 

de la jornada ordinaria. Solicitando a la Dirección de Capital Humano, hasta 24 horas 

antes mediante el formulario impreso o electrónico establecido; con datos 

requeridos y con el respaldo o constancia de la Institución académica y con el visto 

bueno del Directivo Superior. 

m) Permiso académico con goce de sueldo: En el caso de permisos académicos para 

servidor públicos que asistan "ZW,10 S , seminarios o especializaciones a nivel de 

grado y posgrado no fin `éi tl tvisl r r I 	lados, se regirá por lo establecido en la ley 

454151  

j)  

g) 

•.. 

NUESTRA VI (551. 

Ser tina Inmune 	r¿fbrd,ye., 
con un servidor 00 
consolidada en tod oN s 	af11.4111 . 	'110'1 

IIC

(SIÓN  

non unas téenicas, asesora a las instinuciones en 
pulirlos cl gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
[bruna a os servidores públicos, inonereve y vigila el 
cumplimiento de las leyes de la l'unción pública, con 

recliologia, investigación e innovación. 

on de 1E1 gestión pública. 

[-rent del Servicio Civil 

NUESTROS V 

1511 la SFP compartimos la vocación de ervicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 
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5766/16 y su reglamentación respectiva y para la concesión del permiso, los mismos 

serán concedidos según el dictamen vinculante de la Secretaria de la Función 

pública. La solicitud deberá estar acompañada del documento que avale su 

participación en la capacitación solicitada y a la finalización de la misma deberá 
proveer I certificado correspondiente. 

n) 	Para los demás casos será aplicado el Art. 54 de la Ley 1626/2000 "De la Función 
Pública".' 

o) Permiso contemplado en la ley 3803/09: Se otorgara 1 (un) día laboral al año a las 

servidor s públicas, a fin de realizarse los estudios de Papanicolaou y Mamografía. Se 

debe de creditar haberse hecho los estudios mencionados. 

Permiso or licencia sindical: conforme a lo dispuesto en el Art. 62 Inc. I) del Código 
Laboral. 

Artículo 362.- Los permisos enunciados en el artículo precedente se harán efectivos si 
correspondiese, previo cumplimiento de las siguientes formalidades: 

Los permisos indicados en el Art. 352, deberán ser solicitados con el formulario habilitado 
para el efecto, impreso o electrónico, adjuntando los siguientes: 

a) Documentos respaldatorios correspondientes (certificado de nacimiento del hijo) 
b) Certificado de defunción. 

c) Certificado de matrimonio civil, copia autenticada de Sentencia Definitiva, 
constancia médica. 

d) Se aceptará copia autenticada por secretaria general de la Institución teniendo el 
original a la vista, previo V° B° de la Dirección de Capital Humano. 

Dicho formulario, una vez completo, debe llevar el visto bueno del Directivo superior. La 

Dirección de Capital Humano es responsable de recepcionar, procesar y registrar las 

solicitudes presentadas, siempre y cuando se enmarquen dentro de lo establecido en la 
presente resolución. 

e) El permiso indicado en los inciso g, h, i del Art. 352, deberán contar con la fecha, 
firma, aclaración de firma y sello del médico responsable. 

DE LAS VACACIONES 

Artículo 372.- De conformidad con lo establecido en el Art. 50 de la Ley Nº 1626/2000 "De la 

Función Pública", y en concordancia con los Artículos 218 y 222 de la Ley Nº 213/1993 
"Código del Trabajo", los servid9r:-"rgitticps "\' tienen derecho al goce de un periodo de 
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NUESTROS VALORES 

elación de la gestión pública, 	En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
la Carrera del Servicio Civil 	realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 

del Estado. 	 honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 

distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 
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vacaciones remuneradas, después de cada año de trabajo continuo en la CJPPM, según lo 
siguiente: 

a) Para servidores públicos de hasta cinco (5) años de antigüedad, doce (12) días 
hábiles. 

b) Para s¿rvidores públicos de seis (6) años cumplidos y hasta diez (10) años de 

antigüedad, dieciocho (18) días hábiles. 

c) Para servidores públicos de once (11) o más años de antigüedad treinta (30) días 
hábiles. 

En cuanto al cómhputo de antigüedad, para el personal permanente se tendrá en cuenta la 

Resolución de nombramiento por el cual se produjo el nombramiento. 

Para el personal contratado, las vacaciones serán concedidas conforme a la antigüedad que 

posee el servidor público sera contemplado en el contrato respectivo, siempre y cuando sea 
en relación de dependencia. 

En cuanto a las vacaciones del servidor público comisionado, deberán solicitar a la Dirección 

de Capital Humano adjuntando una constancia o certificado de su Institución de origen, de la 

correspondencia de las vacaciones, así como los días con que cuenta y a qué periodo 
corresponde. 

Artículo 382.- Conforme a los Artículos 224 y 225 del Código Laboral, las vacaciones no son 

acumulables, sin embargo a pedido del trabajador podrán acumularse hasta 2 (dos) años, 

siempre que no perjudique los intereses de la Institución. Este pedido deberá ser presentado 

por memorando a la Dirección de Capital Humano con el visto bueno del Superior Directivo, 

antes del vencimiento del periodo de vacaciones que será utilizado. 

Archivo 392.- Los trabajadores deben gozar sin interrupción de su periodo de vacaciones, 

pero debido a una urgente necesidad del Director del Área, podrá requerir a aquellos la 

reintegración al trabajo. En este caso, el servidor público no pierde derecho a reanudar las 

vacaciones. 

Artículo 402.- Los directivos superiores de las distintas reparticiones, con el visto bueno del 

Presidente, son los responsables de la elaboración anual del cronograma de vacaciones de 

los servidor públicos a su cargo, de manera a asegurar el normal desenvolvimiento de las 

áreas de trabajo. Los mismos deberán comunicar la solicitud anual de vacaciones a la 

Dirección de Capital Humano con 05 gi o) días de anticipación por lo menos, utilizando el 

formulario impreso o electronic +ra 	 a el efecto. 
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Artículo 412.- Las vacaciones podrán ser objeto de fraccionamiento en el periodo de 

correspondencia, siempre que se cuente con la autorización del Directivo Superior a los 

efectos de no eri torpecer las funciones. 

Artículo 422.- Toda alteración en las fechas de vacaciones autorizadas y registradas, deberá 

llevarse a conocimiento de la Dirección de Capital Humano, dentro de los 5 días hábiles, a 

efectos de la actualización de los registros y otros fines pertinentes. En ausencia de dicha 

comunicación se considerarán como utilizadas las fechas autorizadas. 

CAPITULO XI 

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO DE LAS FALTAS 

Artículo 432.- La Dirección de Capital Humano preparará mensualmente; una lista o resumen de los 

servidores públicos que hubieren incurrido en incumplimiento de una o más obligaciones 

establecidas en el presente reglamento, o en la Ley Nº 1626/2000 "De la Función Pública". El mismo 

será elevado al Presidente; podrá igualmente ser elevado a los Directores respectivos y comunicado 

a los servidores públicos por medios electrónicos y mediante nota institucional, con el 

correspondiente acuse de recibo en todos los casos. 

Artículo 442.- A los fines del presente Reglamento y conforme a lo dispuesto en el Art. 66 de 

la Ley 1626/2000 "De la Función Pública", serán consideradas faltas leves a las siguientes: 

a) Asistencia tardía o irregular al trabajo. 

b) Negligencia en el desempeño de sus funciones; 

c) Falta de respeto a los superiores, a los compañeros de trabajo o al público; 

d) Ausencia injustificada de hasta tres (3) días en el mes. 

Artículo 452.- Serán faltas graves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 de la Ley 1626/2000 "De la 

Función Pública", las siguientes: 
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c) Incumplimiento de una orden del superior jerárquico o superior directivo, cuando 
ella se ajuste a sus obligaciones; 

d) Reiteración o reincidencia en las faltas leves; en un cuatrimestre; 
e) Incumplimiento de las obligaciones o trasgresión de las prohibiciones establecidas en 
el presente reglamento. 

f) Violación del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a su función que 

revistan el carácter reservado en virtud de la Ley, el reglamento o por su naturaleza; 

g) Recibir gratificaciones, dádivas o ventajas de cualquier índole por razón al cargo; 
h) Malversación, distracción, retención o desvío de bienes públicos y la comisión de los 

hechos punibles tipificados en el Código Penal contra el Estado y contra las funciones del 
Estado; 

i) IncumpliMiento de las obligaciones de atender los servicios esenciales por quienes 

hayan sido designado para el efecto, conforme a los artículos 130 y 131 de la Ley 1626/2000, 
j) Nombrar o contratar funcionarios en transgresión a lo dispuesto en esta ley y sus 
reglamentos; y, 

k) Los demás casos no previstos en la Ley, pero contemplados en el Código del Trabajo y 

las demás leyes como causa justificada de terminación del contrato por voluntad unilateral 
del empleador. 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS 
Artículo 462.- Serán aplicadas a las faltas leves según el Art. 67 de la Ley Nº 1626/2000 "De la 

Función Pública", las siguientes sanciones disciplinarias: 

a) Amonestación verbal; 

b) Apercibimiento por escrito; con constancia en el legajo personal 

c) Multa equivalente al importe de uno (1) a (5) cinco días de salario. 

Artículo 472.- Serán aplicadas a las faltas graves las previstas el Art. 69 de la Ley N2 

1626/2000 "De la Función Pública", previo sumario administrativo, las siguientes sanciones 

disciplinarias: 

a) Suspensión del derecho a promoción por el periodo de un año; 

b) Suspensión en el cargo sin goce de sueldo de hasta 30 (treinta) días; 

c) Destitución o despido, con inhabilitación para ocupar cargos públicos por dos a cinco 

años. 

Artículo 482.- Las llegadas tardía sJas.sklidas anticipadas, las faltas de marcaciones y las 

cuando fueren inikt'lfitlákf134boducirán un descuento en el salario de los 
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las personas. 
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servidor públicos permanentes o contratados que incurran en ellas, proporcional al tiempo 

de no prestación de servicio. La proporcionalidad se aplicará por hora o fracción menor 

sobre el salario correspondiente. En ningún caso este descuento será considerado sanción 
disciplinaria. 

Artículo 49º.- En el marco de los dispuestos en el Art. 149  y Art. 17° de este Reglamento, por 
llegadas tardías injustificada, se aplicarán las siguientes sanciones: 

a) 1 (una) llegada tardía injustificada o no compensada en el mes: apercibimiento por 
escrito. 

b) 2 (dos) llegadas tardías injustificadas o no compensadas en el mes: 1 día de multa. 
c) 3 (tres) llegadas tardías injustificadas en el mes, 1,5 días de multa. 
d) 4 (cuatro) llegadas tardías injustificadas en el mes, 2 días de multa. 
e) 5 (cinco) llegadas tardías injustificadas en el mes: será considerada falta grave por 

reiteración de faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art, 68 inciso d) de la Ley 
1626/2000. 

Artículo 502.- La salida durante el horario laboral sin el permiso correspondiente, será pasible de 

sanciones, conforme a los siguientes criterios: 

a) 1 (una) salida, de 15 minutos antes de hora injustificada en el mes: apercibimiento 
por escrito. 

b) 1 (una) salidas de más de 15 minutos antes, de hora injustificada en el mes: 1 día de 

multa. Se aumentaran 1 día de multa x cada salida similar hasta completar 5 días de multas. 
c) 2 (dos) o más salidas, de 15 minutos o menos antes de hora injustificada en el mes, 

1,5 días de multa. Se aumentaran 1 día de multa x cada salida similar hasta completar 5 días 
de multas. 

d) 6 (seis) o más salidas antes de hora injustificada en el mes: será considerada falta 

grave por reiteración de faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 inciso d) de la Ley 

1626/2000. 

Artículo 512.- El incumplimiento de la obligación de registrar la entrada o salida será considerada 

falta leve y pasible de las siguientes sanciones: 

a) 	1 (una) falta de registro de asistencia 

escrito. 
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c) 3 (tres) f ltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 1,5 día de multa. 
d) 4 (cuatro) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 2 días de multa. 
e) 5 (cinco) altas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 2,5 días de multa. 
f) 6 (seis) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: será considerada falta 

grave por reiteración de faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 inciso d) de la Ley 
1626/2000. 

En caso de no r alizar el registro de entradas o salidas, no serán computadas y liquidadas las 

Remuneraciones -xtraordinarias de los servidor públicos, salvo que las mismas sean justificadas 

correctamente, c nforme a los sistemas de justificación establecidos en el presente reglamento. 

Artículo 522.- Las ausencias injustificadas no serán liquidadas como jornadas hábiles trabajadas 

Las ausencias injustificadas que se produzcan por más de tres días continuos o más de cinco días 

alternos en el trimestre, además de no ser liquidadas como jornadas hábiles trabajadas, serán 

consideradas falta graves. 

PROCE 'MIENTO DE APLICACIÓN DE SANCIONES POR LA COMISIÓN DE FALTAS 

  

Artículo 532.- Si la sanción correspondiente a una falta cometida consistiera en apercibimiento 

verbal, la Dirección de Capital Humano hará efectivo el mismo ante el servidor público sancionado 

dejando consta nc a escrita del mismo, con copia al superior jerárquico o directivo superior; y el 

mismo será archivado en su legajo permanente. 

Artículo 542.- Si I 

escrito, la Direcci 

infracción cometi 

Director superior j 

sanción correspondiente a una falta cometida consistiera en apercibimiento por 

n de Capital Humano hará efectivo dicho apercibimiento con el detalle de la 

a, por memorándum al servidor público en cuestión con copia al Presidente y al 

rárquico. 

Dicho apercibimie to formara parte del legajo permanente del servidor público. 

Artículo 552.- Cua 

la máxima a utorid 

una lista de los s 

correspondientes 

do la sanción a ser aplicada consistiera en multas, determinadas por resolución de 

d a los efectos de la aplicación de estas, la Dirección de Capital Humano elevará 

rvidores públicos para hacer efectivas las mismas, descontando de los haberes 

I periodo en que se hubiera detectado la falta. 
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distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 
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b) Recolectar, en la medida que ello fuera posible, los elementos probatorios que 

fueran necesarios para fundar las investigaciones eventuales antes de la instrucción del 

sumario particularmente aquellas evid.epcio 	a recolección una vez abierto el sumario 

fuera de difícil realización. 
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dividirá entre 30 y se multiplicará por el número de días que correspondan. Para el personal 

contratado se utilizará como base su sueldo vigente. 

Artículo 579.- Los descuentos y multas a ser aplicados a los servidores públicos permanentes 

comisionados de otras entidades del Estado, serán calculados respecto a su sueldo básico 

presupuestado en las instituciones de la cuales provienen, pero serán descontados de su 

Remuneraciones Extraordinarias abonadas por la CJPPM. En caso de que no fuera posible, solicitará 

el descuento correspondiente a su entidad de origen, respecto a su salario presupuestado básico. 

Artículo 582.- Para la liquidación de haberes del mes; los registros de asistencia, sanciones 

descuentos, multas y demás, se basarán en el informe elaborado por la Dirección de Capital Humano, 

de los registros del mes inmediatamente precedente. 

DILIGENCIAS PREVIAS AL SUMARIO ADMINISTRATIVO 

Artículo 592.- Conocida por la Dirección de Capital Humano la eventual comisión de hechos que 

pudieran configuran una falta grave por parte de un servidor público, sea éste nombrado por 

Resolución de la CJPPM, contratado o comisionado de otra entidad del Estado, remitirá los 

antecedentes del caso a la Dirección de Asuntos Jurídicos quien dictaminara y remitirá a la 

Presidencia, quien decidirá las acciones a tomar o procedimiento de sanción conjuntamente con el 

Consejo de la Administración. 

Artículo 609.- De considerarlo pertinente, el Consejo de Administración podrá ordenar 

fundadamente que la Dirección Jurídica, realice diligencias preliminares previas a la instrucción del 

sumario ante la Secretaria de la Función Pública, con las siguientes facultades, en un plazo máximo 

de veinte días hábiles: 
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ENTO INT RNO SIMPLIFICADO PARA LA SELECCIÓN DEL 

AR DE LA CAJA E JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL 

MUNICIPAL (CJPPM) 

REGLAMENTO IN 

PERSONAL DE SERVICI 

NUESTRA MIS ÓN 
La SFP emite u rolas técnicas, asesora a las instituciones en 
punticas (le gestión y desarrollo de las personas, capacita y 
lorne, a los servidores públicos, promueve y vigila el 

cumplimiento de las leyes de la función pública, con 
leCnOlOgia, investigación e innovación, 

Artículo 652 .- Los casos no previstos en este Reglamento Interno serán resueltos por el 

Consejo de Administración de la Caja de jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal, 

debiendo solicitar previamente el parecer de la Dirección Jurídica y la Dirección de Capital 
Humano. 

ye Id 
e> 

*" 

't 

NUESTRA VISIÓN 	/, 

11,,grp  

'0151TAA
9
\11.: 

n  
Ser una Institución referen 64tela5.1.1U 

bk 4
ación de la gestión pública, 

con un servidor público dignirrh—d47,13 	y la Carrero del Servicio Civil 
consolidada en lodos los Organismos y Entidades del Estado. 

NUESTROS VALORES 
En la SEP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 

RESOLUCIÓN SFP N° 0636/2017 
ANEXO 1 

c) 	En caso que el hecho verosímilmente constituya un hecho punible deberá 

denunciarlo al Ministerio Público, conforme al Artículo 286 inc.1) del Código Procesal Penal. 

Artículo 612.- Con posterioridad a la diligencias previas previstas en el artículo precedente, la 

Dirección JurídiCa elevará un dictamen al Presidente, recomendando en su caso solicitar a la 

Secretaria de la Función Pública la designación del Juez Instructor para dar inicio al 

procedimiento sumarial administrativo, indicando los hechos a ser investigados y los 

presuntos responsables, o bien el archivo del expediente. 

REGISTRO DE SANCIONES 

Artículo 629.- Cualquiera sea la sanción aplicada al servidor público, la misma será 
incorporada a su legajo personal. 

La Dirección de Capital Humano, en un plazo no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas hábiles, 

autorizará o rechazará el pedido, en caso de que el mismo no sea procedente. 

CAPITULO XII 

DISPOSICIONES VARIAS 
Artículo 632.- Los servidores públicos son responsables de mantener el orden y el aseo en 
todas las oficinas a su cargo. 

Artículo 642.- La Dirección de Capital Humano será el encargado de efectuar los controles 

necesarios y de velar por el cumplimiento y la estricta observancia de las disposiciones 

previstas en el presente reglamento; así como la difusión y publicación del mismo para 
conocimiento de los servidor públicos. 

DISPOSICIONES FINALES 
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pOlitIcas de gestión y IleSarroll0 de las personas, capacha y 
Corma a los servidores públicos, MOinueve y vigila el 

cumplimiento de las leyes de la función pública, con 
tecnologia. nivela igual.. e innovación, 

NUESTROS VALORES 

En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 

• 

RESOLUCIÓN SFP N° 0636/2017 

ANEXO I 

Artículo 662.- Facúltese a la Dirección de Capital Humano, a realizar comunicados, circulares, 

notificaciones u otros relacionados al contenido del presente reglamento; con fines 
aclaratorios, o de aplicación. 

Artículo 672.- Facúltese a la Dirección de Capital Humano y/o el Departamento del Personal 

o Talento Humano, a refrendar los formularios impresos o electrónicos referenciados en el 

presente reglamento, presentados por los Directivos superiores en forma supletoria al 

Presidente. Se exceptúa a la presente disposición, las solicitudes de vacaciones. 

Artículo 689.- El presente Reglamento Interno constituye un todo orgánico y las partes 

quedan mutuamente vinculadas a su cumplimiento en su totalidad, no pudiendo alegarse 

ignorancia del te,xto reglamentario para justificar su incumplimiento. 

Si por cualquier disposición legislativa se invalidase alguna parte de este Reglamento, podrá 

limitarse la rectificación a la parte invalidada, quedando en vigor el resto del mismo. 

* ** * ** * ** * * * * * ** * * 

Página 25 de 25 



berto R. Peralta Beaufort 
tro Secretario Ejecutivo 
ría de la Función Pública 

Caja de Jubilaciones y Pensiones 
del Personal 
MESA DE 

Eikloediante C.J.P.P.M . • 

Cantid d d 

Fecha  7 
Encargada/o.  Van  
CONSTE: Su recapc 

confoomidad.- 

a. 	 
	ddevila 

itrátlaceptación 

nicip 
RADA 

4 

TETÁ 
REM UOKLIÁI 
SÁN18 HYHA • 
SECRETA 	,,r 
FUNCIÓN 
PÚBLICA 

TEri-34 REKUÁI 
GOBIERNO NACIONAL 

jajapo (Sande raperá ko'ága guive 
Construyendo el futuro hoy 

Asunción, 20 de octubre de 2015 

• 

PR/SFP/GAB. N° 6373/2015 

Señor 
Don Luis Alberto caballero Candia, Presidente 
Consejo de Administración Caja de Jubilaciones y 
Pensiones del Personal Municipal 
Presente 

Tengo el honor de dirigirme a usted, en relación a la Nota S.G. N° 126/2015, de 
fecha 3 de setiembre del año en curso, ingresada a esta Secretaría Ejecutiva bajo Expediente SFP 
N° 9.657/2015, po la cual solicita la homologación del Reglamento Interno Simplificado para la 
Selección del Pers. nal de Servicio Auxiliar de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal 
Municipal (C.IPP 

En ese contexto, ve remite adjunto la Resolución SFP N° 1114/2015 "POR LA 
CUAL SE HOMOLOGA EL EL REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO PARA LA 
SELECCIÓN DEL PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR POR CAJA DE JUBILACIONES 
Y PENSIONES D L PERSONAL MUNICIPAL (CJPPM).", en base al Informe Técnico N° 
165/2015 del Dep rtamenlo de Reglamentos, dependiente de la Dirección General de la 
Concursos de esta ecretaría de Estado, para los fines pertinentes. 

Ade ás se insta a la Institución a remitir la información sobre los funcionarios 
nombrados permanentes y de los contratados, sobre el movimiento de los recursos (altas, bajas, 
traslados, remuneraciones, vacancias disponibles, a fin de dar cumplimiento a la Ley N° 
5189/2014, so pena de no ser tramitados pedidos de excepción, así como trámites  
administrativos y/o técnicos (Homologaciones, dictámenes, etc.), de conformidad al art 76. 
"Informes a la SFP ' del Decreto N°2929/15. 

• estima. 
Hago oportuna la ocasión para saludar a Usted con la más alta consideración y 
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POR LA CUAL SE HOMOLOGA EL REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO 
PARA LA SELECCIÓN DEL PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR POR CAJA DE 
JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL MUNICIPAL ( CJPPM) 

Asunción, 20 de octubre de 2015 

VISTO: El Art. 96, inc. n) de la Ley N° 1.626/2000 "De la Función Pública", que establece como 
atribución de la Secretaria de la Función Pública "aprobar los proyectos de reglamento 
de selección, admisión, calificación y promoción del personal público, presentados por las 
diversas reparticiones públicas". 

El D creso N° 2.929/2015 ''Por el cual se reglamenta la Ley N° 5.386 del 06 de enero de 
2075 "Que aprueba el Presupuesto General de la Nación para el ejercicio fiscal 2015". 

El Art. 7 de la Ley N° 1.626/2000 que establece que "El reglamento interno de selección y 
admisión del personal del servicio auxiliar y del personal contratado, se aplicará luego 
que h hiera sido homologado por la Secretaría de la Función Pública" 

El In -irme Técnico DR N° 165/2015, del Departamento de Reglamento de la Dirección 
General de Concursos de la Secretaria de la Función Pública, a través del cual se informa 
que en Reglamento Interno Simplificado analizado cumple con las condiciones establecidas 
en las' normativas vigentes. 

CONSIDERANDO: Que, la realización de Concursos Públicos de Oposición, Concursos de 
Oposición y Concursos de Méritos para el ingreso y promoción en todos los 
Organismos y Entidades del Estado, es una herramienta de la Carrera del 
Servicio Civil que forma parte del Plan Estratégico Institucional. 

Que, a través de la Nota N° S.G. 	126/12015 de fecha 28 de julio de 2015, 
Expediente SFP N° 9657/2015, se solicita la homologación del Reglamento 
Interno Simplificado para la selección del Personal de Servicio Auxiliar. 

Que, la Secretaría de la Función Pública emite el presente acto 
administrativo de conformidad con las normativas que rigen en la materia. 

POR TANTO; en jercicio de sus atribuciones legales, 

EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVO 
DE LA SECRETARÍA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA 

RESUELVE: 

Art. l'- 	Aprobar el Reglamento Interno Simplificado para la Selección del Personal de 
Ser , ) icio Auxiliar de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal 
(C, PP11/1), y cuyos' documentos finales forman parte de la presente Resolución. 

Art. .2(:- 	La presente Resolución será refrendada por la Secretaría General. 

Art 	Coliiuniquese q.(quielie:s.'eórresponda y cumplido, archivar. 

Humberto R. Peralta Beaufort 
Ministro Secretario Ejecutivo 

Secretaría de la Función Pública 
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Lic. ulma Díaz, Directora General 
Dire ción General de Concursos 

Tania Ma. Altnada Santacruz, Profesional 
Departamento de Reglamentos 

A: 

De: 

• 

Ref.: 	
Elevar informe técnico referente a los documentos rá litidoSPor la Caja de Jubilaciones 
y Pensiones del Personal Municipal, para la homologación del Reglamento Interno 
Simplificado para la selección del Personal de Servicio Auxiliar- Expediente SFP N° 
9657/2015. 

Fecha: Viernes, 16 de octubre de 2015. 

Señora Director General: 

Te go el agrado de dirigirme a usted, en ocasión de hacer referencia a la Nota S. G. N° 126/2
015, de cha 16 de octubre del año en curso, remitida por los Sres. !ida Agustina Bogado 

L y Luis Alberto Caballero Candia, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal 
Municipal, por 1 cual solicita la homologación del Reglamento Interno Simplificado para la 
selección del Per onal de Servicio Auxiliar, en el marco del Decreto N° 1212/14 "Por el cual se 
aprueba la irnple entación del portal único del empleo público "Paraguay Concursa" y la puesta 
en funcionamient del Sistema Integrado Centralizado de la Carrera Administrativa-SICCA", 

el Decreto N° 2929 2015 "Por la cual reglamenta la Ley N° 5386 del 06 de enero de 2015 "Que 
aprueba el Presupuesto General de la Nación para el ejercicio fiscal 2015 y el Art. 7 de la Ley N° 
1626/2000 "De la Función Pública" que establece que el reglamento interno de selección y 
admisión del perscfnal del servicio auxiliar, se aplicará luego que hubiera sido homologado por la 
Secretaría de la Función Pública de conformidad a los artículos 15, 25, 27 y 35 del mismo cuerpo 
legal. 

Luego del análisis y realizada las correcciones correspondientes en forma conjunta 
con los responsables de la CJPPM y las Técnicas de la Dirección General de Concursos al 
mencionado expediente, es opinión técnica de este Departamento, que el Reglamento 
Simplificado analizado cumple con las condiciones establecidas en las normativas vigentes" 

Se adjuntan: 

• Anexo 1: Reglamento Interno Simplificado. 
• Anexo 2: Antecedentes del Expediente. (Los antecedentes originales obran en la 

Dirección General de Concursos). 

Atentamente, 

3 
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Albañil 
Auxiliar de Logística 
Auxiliar de Cocina 
Auxiliar de Lavandería 
Auxiliar de Limpieza 
Auxiliar de Fichero 
Carpintero 
Chofer 
Electricista 
Jardinero 
Cocinero/a 
Mecánico 
Mozo 
Pintor 
Plomero 
Seguridad 
Ordenanza Ordenanza 
Otros de  naturaleza similar 

PERSONAL DEL SERVICIO 
AUXILIAR 

- , 
t! 	i 

REGLAMENTO INTERNO SIMPLI 
PARA LA SELECCIÓN DEL PERSONAL DE SERVICI 	í'z  

unt:Ion Púbiscrs 

D JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSO  

Artículo 1. Objetivo. El objetivo de esta reglamentación es  —eStablIcIr las bases 
generales de un mecanismo adecuado para seleccionar al candidato más 

idóneo para un cargo vacante, en base al mérito, habilidades, destrezas y 

aptitudes del postulante, en la búsqueda de la optimización y 

profesionalización de los Recursos Humanos del Estado, al servicio de la 
ciudadanía. 

Artículo 2. Alcance. El personal de servicio auxiliar, comprenderá al personal 

ontratado o nombrado para prestar servicios en relación de dependencia 

laboral que se regirá por las disposiciones del Código Laboral, según 

csisponibilidad presupuestaria, que será seleccionado en base al presente 

r glamento interno simplificado. 

Serán objetos de esta reglamentación interna, el personal del 
s rvicio auxiliar. 

Entiéndase por personal del servicio auxiliar, al listado más 

abajo detallado y/o aquellos omitidos pero de naturaleza similar: 

Conforme a lo establecido en los Art. 6° y 7° de la Ley N° 1626/2000. 
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Artículo 3 

a. Igualdad 	 1;.1 f.AR\ 
P\A 

b. Publicidad 

c. Mérito 

d. Eficacia, efectividad y eficiencia. 

e. Transparencia, objetividad e imparcialidad 

f. Fiabilidad y validez 

g. Concentración, economía procedimental y control administrativo. 

h. Legalidad 

Artículo 4. Conformación de una Comisión de Selección. Es obligatoria la conformación 

de una Comisión de Selección, la cual estará integrada: 

4.1. Miembros Plenos de la Comisión, quienes tendrán voz y voto. 

a) Un Funcionario de la Alta Gerencia designado por la Máxima 

Autoridad Institucional, 

b) El superior del área en la cual se produjo la vacancia del puesto de 

trabajo sujeto al Concurso; 

c) El responsable o un representante de la UGDP, quien oficiará de 
secretario de la Comisión; 

El designado por la MAI tendrá voto de calidad en caso de 

empate de las decisiones adoptadas. 

42. Veedores, quienes tendrán voz pero no voto: 
a) El responsable de la Unidad de transparencia o similar. 
b) Un representante de los funcionarios, seleccionado por sorteo de la 

nómina de funcionarios nombrados de todo el Organismo del 

Estado que llama a Concursos o de la Institución donde se generó 
la vacancia. 

c) Las observaciones y sugerencias realizadas por los veedores 

serán elevadas por escrito a los demás integrantes de la 

Comisión de Selección, quienes adoptarán las decisiones que 
estimen pertinentes. 

Página 2 de 6 
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Artículo 5. unciones de la Comisión de Selección. 

que integran la Comisión de Selección: 

a) Formular a la máxima autoridad 

selección, enmarcadas al presente reglamento. 

b) Elaborar el perfil del cargo, la matriz de evaluación y las bases y 

condiciones, para su posterior homologación por parte de la 

Secretaria de la Función Pública. 

c) Aplicar el presente Reglamento de Selección, ordenando la 

realización de las evaluaciones pertinentes, de conformidad al perfil 
del cargo; 

Realizar la supervisión general del proceso del Concurso. 

Atender las consultas presentadas por los postulantes y adoptar 

posiciones (ratificaciones o rectificaciones al respecto). 

Resolver los recursos de reconsideración presentados por los 
postulantes 

Gestionar los recursos financieros y logísticos que demanden la 

realización del Concurso. 

Requerir informaciones declaradas por los postulantes a instituciones 

públicas, privadas y organismos de la sociedad civil (ONGs), en los 

casos que se estimen necesarios. 

i) Las demás funciones que la Comisión estime pertinente. 

Los veedores que integran la comisión sólo podrán ej ercer la atribución 

establecida n el inciso d) del presente artículo, y tendrán voz pero no voto. 

Para el cumplimiento de sus funciones la Comisión de Selección podrá 

contar con u equipo técnico y administrativo de apoyo. 

Artículo 6. Pro edimiento para el Concurso. Se establece el siguiente procedimiento de 

selección simplificada: 

1. Eta a revia: 

1. Identificación de la Vacancia del Cargo y la reserva de la categoría 

o remuneración respectiva. 

  

1. Realizar las acciones pertinentes para la autorización de 
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1.3 Conformación de la Comisión de 

Institucional. 

1.4 Elaboración del Perfil del puesto, matriz de evaluación y bases y 

condiciones, por parte de la comisión de selección y remisión a la 

Secretaria de la Función Pública para su homologación. 

2. Etapa Central del Concurso 

	

2.1 	Publicación del llamado, se procederá a difundir el llamado, por 

un plazo mínimo de 10 días corridos. 

	

2.2 	Recepción de postulación dentro del plazo de 5 días hábiles. 

	

2.3 	Evaluación de documentos requeridos. 

	

2.4 	Publicación de la Lista Larga de Admitidos. 

	

2.5 	Evaluación curricular. 

2.5.1: Evaluación de Conocimientos, habilidades y destrezas, en caso 

de que esta evaluación haya sido contemplada en las bases y 

condiciones del llamado. 

2.5.2: Entrevista personal con la Comisión de Selección en caso de que 

esta evaluación haya sido contemplada en las bases y 

condiciones del llamado. 

. Eta a Final 

3.1. Publicación de nombres y apellidos de la/s persona/s 

seleccionada/s. La selección deberá ser realizada por el sistema de 

orden de méritos: La cantidad de vacancias disponibles para cada 

perfil determinará la cantidad de personas seleccionadas por los 

puntajes obtenidos. En todos los casos para ser seleccionado el 

postulante deberá alcanzar al menos el 60% del total de todas las 
evaluaciones. 

3.2. Realización de los trámites formales pertinentes para el 

nombramiento o contratación de la persona seleccionada. 
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Factores de Evaluación 

Formación Académica 

Puntaje 	Puntaje 

Mínimo 	Máximo 

10 	20-30 
1. 

Educación Escolar Básica — 7°, 8° y 9° 

Educación Media — 1°, 2° y 3° Curso 

Es tu ios referentes al área de su 

competencia. 

eriencia Laboral. 

Expe iencia General 

Expe iencia Específica 

4. Pr eba de Conocimientos, 

2. Ors Estudios 

3. Ex 

10-15 

5 	10 -20 

10 	15 -35 

habilidades y/o destrezas. 	 0
30 

5. En revista con la comisión. 
10 

.., - 	, ... • -.,...-... 

Todas las publicaciones deberán ser 	110das a travé
creta 	

a ortal 
+ Paraguay Concursa (www.paraguayc 	sa.gov.py), sin perjuicio 

(..' 	.. \..., * de realizarlas por otros mediosque 	Coiniqi)  de selección 
estime pertinente. 

Artículo 71 
Conformación de la Matriz de Evaluación Referencial. La matriz de 

factores de evaluación será conformada tomando como base el perfil del 

cargo y deberá contener como mínimo los siguientes factores de 

evaluación según las ponderaciones mínimas y en base un puntaje 

general máximo obtenible de 100 puntos, según lo que se propone a 
continuación: 

Matriz de Evaluación Referencial 

Talá 	Piin.211a5,15111uniz 
Dpto. de Reglamentos 

Secretaria de la Punción Pública 
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La matriz de evaluación, una vez definida por la institución en la c 	se procederá al 
t 

revisión d fondo y forma, para su aplicabilidad en el proceso de selección. 

llamado p ra cada perfil a ser concursado, deberá ser homdkígada por la SFP, previa 

Artículo 8. Plazo de ejecución del concurso. El plazo de conclusión de los trabajos de la 

Comisión de Selección no deberá sobrepasar los treinta (30) días hábiles 

desde el cierre de la recepción de las documentaciones, salvo situaciones 

que justifiquen prórroga debidamente autorizada por la SFP. 

Artículo 9. Reserva de la identidad de los postulantes al momento de las evaluaciones. 

Las comisiones de selección que establece la presente resolución deberán 

precautelar la identidad de los postulantes con el propósito de lograr la 

mayor objetividad en los procesos de evaluación, para lo cual deberán 

arbitrarse las medidas técnicas y administrativas necesarias a tal efecto. 

Artículo 10. Otras disposiciones. Para casos no configurados en esta Reglamentación 

11. 

 e utilizará supletoriamente lo dispuesto en el Decreto N° 3857/2015 y su 
nexo u otras reglamentaciones emanadas de la Secretaria de la Función 
ública. 

*** 

Tallia tea. A 3:rialb 
Dpto. de Reglamentos 

Secretaria de la Función Pública • 



ocasión para saludar a Usted con la más alta y 

berto R. Peralta Beaufort 
nistro Secretario Ejecutivo 
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„f lago oportuna la 
distinguida co sideración. 

T A 
IJOKUM 

5 MBYFIVHA 

Sil 111:7ARIA DE 1A 
TETA,IREKLJÁI 

GOBIERNO NACIONAL 
RUCA Jajapo hande (apera Ice'il qu'ye 

Consíruyendo el futuro hoy 

Asunción, 01 de agosto de 2017 

PR/SFP/N° 302 /2017 

Señor 
Luis Alberto Caballero Candia, Presidente 
Caja de Jubila iones y Pensiones del Personal Municipal 
Presente 

engo el agrado de dirigirme a Usted en respuesta a la presentación 
n Nota S.G. N° 192/17 con registro de entrada ante esta Secretaría 
el Expediente SFP N° 3835/2017, a través de la cual solicita la 
del Reglamento Interno Simplificado par la Selección del Personal de 
r de vuestra institución. 

4n tal sentido, se remite copia autenticada del Dictamen DGAJ N° 
cha 01 de agosto de 2017, emitido por la Dirqsgb,n_Getaelyl de Asuntos 
ta Secretaría Ejecutiva. 	0,1prnpañadé_M1W•leo_ptal autekticada de la 

INTERNO Y EL REGLAMEP  
P N° 0636/2017 "POR 

MUNICIPAL (CIPPM)", par 
DE SERVICIO AUXILIAR A CUAL 

SE HOMpLOG,A.:IY.' s1 EGISTRA EL 

E-LA dA.411544*13Y,I, C.100ES .r PENSIONES 
los fines a  efflnentes .. 	 -o141 

"INTERNÓ 5.01" UFICADO.-D SELECCIÓN 

.— • «.• 	..— • - 	' 

realizada seg 
Ejecutiva por 
homologación 
Servicio Auxili 

809/2017 de f 
Jurídicos de 
Resolución S 
REGLAMENTO 

DEL PERSONA 

DEL PERSONA 

Caja de Jubilaciones y Pensiones 
del Personal Municipal 
MESA DE ENTRADA 

Cantidad de Fo'as•  ilut<GA4A2A9-(1"9-  

cha•O  4 Alig...

14  _11 35 	 

Fe 	

:  

.. 	 7 	... . 

Expediente C.J.P.P.M  • 	-  ....n. 

i211.•••• 

Encargada/o. 	 
CONSTE: Su reo pción " 

-----14r Mitin 

' ni conformidad.-  JO 
nttra 	  Ivie 	
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Constitución Ne 422 esquino 25 de Mayo 
TEL. 234I76/8 e-mod: ministrosfolOsfp.aav.oy 

Web: www.sfp.goy.py  

01SG/2017 

NUESTRA MISIÓN 
La SFP emite normas técnicas, asesora a las ins nuciones en 
politices de gestión y desarrollo de las persona:, capacita y 
forma a los servidores públicos, promueve 	vigile el 
cumplimiento de las leyes de la función l úblice, con 
tecnologia. investigación e innovación. 

. • 

NUESTRA VISIÓN 
Ser una Institución referente del proceso de transformación de la gestión pública, 
con un servidor público dignificado e integro, y le Carrera del Servicio Civil 
consolidada en todos los Organismos y Entidades del Estado. 

NUESTROS VALORES 
En la SFP compartimos la vocación de servicio y el compromiso de 
realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y 
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad, 
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atención a todas 
las personas. 



Página 1 de 24 

    

  

TETA 
REMBUOKUAI 
S A PA Q ro Y /I A 

 

  

 

SECkErANIA CEEA 

FUNCIÓN 
PÚBLICA 

 

   

    

Dirección General de Asuntos Jurídicos 

Dictamen DGAJ N° `,C)(71 /17 

Referente al Expte N° 3835/2017 s/ 
homologación de Reglamento Interno y 
Reglamento Interno Simplificado para la 
selección del personal de servicio auxiliar de la 
Caja de Jubilaciones y Pensiones del personal 
Municipal (CJPPM) 

Asunción, O 	de c1-1) o 1 /45-1---0 de 2.017 

A LA DIRECCIÓN sP E SECRETARIA PRIVADA: 

A la presenta 
Jubilaciones y Pensi 
través de la cual po 
Interno y Reglamen 
para su correspondie 

ión realizada por el Presidente del Consejo de Administración de la Caja de 
nes del personal Municipal (CJPPM), Sr. Luis Alberto Caballero Candia, a 
e a consideración de ésta Secretaría Ejecutiva los proyectos de Reglamento 
o Interno Simplificado para la selección del personal de servicio auxiliar, 
te homologación, se manifiesta cuanto sigue: 

I. ANTECEDENTES: 

Que, por N tas recepcionadas en esta Secretaría Ejecutiva, bajo el Expediente N° 
3835/2017, la instit ción recurrente, en cumplimiento de lo dispuesto en la normativa vigente, 
solicita la homologación del Reglamento referido anteriormente. 

2. NORMATIVA: 

La Ley N° 1.626/2000 "De la Función Pública", en su Art. 96 establece: "Serán 
atribuciones de la 4ecretaría de la Función Pública: 	inc. m) Homologar y registrar los 
reglamentos internos y los contratos colectivos de condiciones de trabajo, dentro de los organismos 
y entidades del Estado cuando ellos reúnan los requisitos de fondo y de forma para su validez". 

3. ANÁLISIS: 

Considerando que el OEE recurrente ha planteado dos solicitudes, el análisis será 
realizado en el siguinte orden: 
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CAPITULO I 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Artículo 12.- El presente Reglamento Interno de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del personal 

Municipal (CJPPM), regirá las relaciones de la misma con sus servidores públicos, en cuanto a lo 

que no se encuentre previsto en la Ley Nº 1626/2000 "De la Función Pública" y las modificaciones y 

reglamentaciones de la misma que estuvieran vigentes. 

Se establece por el pr¿sente Reglamento el siguiente Objeto 

1.1 	Este Reglamento Interno tiene por objeto regular la situación jurídica laboral de los 

servidores públicos de la CJPPM, en concordancia con la Ley N2  1626/2000 "De la Función 

Pública", sus reglamentos y modificaciones y demás leyes de la República a tal efecto; se 

establecen los siguientes 

Objetivos: 

a) Mantener la disciplina y el orden necesarios y convenientes para la óptima ejecución de los 

trabajos que deben realizar los Directivos y servidor Públicos al servicio de la CJPPM. 
b) Asegurar el correcto comportamiento de los Servidor Públicos afectados al presente 

Reglamento. 

c) Lograr, mediante el fiel cumplimiento y aplicación de sus normas, la máxima cooperación y 

la eficiente atención a las labores y tareas propias de la Institución. 

Artículo 22.- El presente reglamento regirá y será de cumplimiento obligatorio para todos los 

servidores públicos de la CJPPM, entendiéndose por Servidores Públicos permanentes, 

comisionados y contratados. Los cuales se definen de la siguiente forma. 

A) SERVIDOR PUBLICO PERMANENTE: toda persona nombrada mediante acto administrativo que 

preste servicios y desempeñe funciones en la CJPPM, con cargo incluido o previsto en el 

Presupuesto General de la CJPPM. 

B) SERVIDOR PÚBLICO CONTRATADO: la persona que en virtud de un contrato y por tiempo 

determinado ejecuta una obra o presta servicio a la CJPPM. Sus relaciones Jurídicas se regirán por 

el Código Civil los servidores públicos vinculados en forma temporal, conforme al Art. 5 de la Ley 

1626/2000, mediante el contrato respectivo y las demás normas que regulen su relación Laboral 

con la CAJA MUNICIPAL. Las cuestiones litigiosas que se susciten entre las partes serán de 

competencia del fuero Civil. 

C) PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR (CHOFERES, ASCENSORISTAS, LIMPIADORES, ORDENANZAS 
Y OTROS DE NATURALEZA SIMILAR): La persona nombrada para tales funciones por la Máxima 

Autoridad del Organismo o Entidad del Estado en que fuera a prestar su servicio. El nombramiento 

se efectuara mediante un procedimiento de selección establecido por este reglamento. El Personal 

trabajara en relación de dependencia su trabajo será retribuido y su relación laboral se regirá por el 

Código de trabajo. 

COMISIONADO: Servidor público nombrado en otra entidad del estado o 

Municipa idad que por razones de seryO,O,,.,curriPle,,,funciones en la Caja Municipal, por tiempo 

01714)05»,4>zi()117,9'25'de Mayo 

0 111),ZS" I:.1\5\11103:1Z y 	ina 3 de 24 
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D.A: Dirección de Afiliados. 

Artículo 49.- En cuanto a las notificaciones de incumplimiento u otros efectuados por la Dirección 

de Capital Humano, estos deberán en todo momento ser realizado en forma personal con acuse de 

recibo al personal a quien se dirija la comunicación, el mismo a la vez podrá ser realizado a través 

de email oficial del medio masivo de comunicación, por lo que los mismos serán considerados 

también oficiales de estricto cumplimiento. Así mismo, estos serán archivados y agregados en el 

legajo personal del servidor público. 

CAPITULO III 

DEL SISTEMA DE SELECCIÓN, INCORPORACIÓN Y PROMOCION 

Artículo 52.- Sera recuisito ineludible para el ingreso a la CJPPM, en un cargo permanente de la 

carrera del servicio civil o contratado, haber sido seleccionado en base a un concursos cuyos 

delineamientos se encuentran establecidos en el Art° 15 de la Ley N 2  1626/2000 "De la Función 

Pública", los resultads de las pruebas de admisión las que será sometido por una comisión de 

admisión de la Institución, conforme con el Decreto SFP N° 3857/15 "QUE APRUEBA Y ESTABLECE 

EL REGLAMENTO GENERAL DE SELECCIÓN PARA EL INGRESO Y PROMOCIÓN EN LA FUNCION 

PUBLICA, de conform dad con los Artículos 15,25,27, y 35 de la Ley 1626/00, reglamentaciones y 

disposiciones vigentes establecidas por la Secretaria de la Función Pública (SFP). 

Conforme a lo establecido en el Decreto 3857/2015 del 06 de Agosto de 2015; para el ingreso de 

un cargo permanente se deberá realizar un CONCURSO PÚBLICO DE OPOSICIÓN, para contratación 

personal CONCURSO DE MÉRITOS, y para promociones internas CONCURSO DE OPOSICIÓN, en 

caso de PCD deberá ser homologado por la Secretaria de la Función Pública. 

Artículo 6°.- La comisión mencionada en el Artículo anterior, verificará el cumplimiento del 

procedimiento mencionado y elevará a consideración del Consejo de Administración de la CJPPM, 

para la incorporación del servidor público a la Institución. 

Artículo 7°.- Para su ubicación en la categoría correspondiente, el postulante deberá llenar los 

requisitos mínimos de escolaridad, que se consignan a continuación, y aprobar las pruebas psico-

técnicas establecidas. 

A) PERSONAL TECNICO: Deberá serán ser claramente definidos en los perfiles y matrices de 
evaluaciones, homologados por la Función Publica 

B) PERSONAL ADMINISTRATIVO: Nivel Universitario, Técnico superior o Bachiller. 
C) PERSONAL DE SERVICIO: Educación Escolar Básica, ajustada al reglamento simplificado de 

auxiliar de servicios, homologado por la Secretaria de la Función Publica 

Las documentaciones presentadas quedarán archivadas y formarán parte del legajo del servidor 
público, si este es admitido. 

El servidor público podrá solicitar a la Dirección de Capital Humano copia de su legajo personal, 

permanecli tido los documentos originales en la Institución.. 
2  

("---. ..,......_ 
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Artículo 122. — Para la renovación de los contratos, se deberá contar con la evaluación de 

desempeño. 

Artículo 132. — La promoción de servidores públicos solo se hará conforme a un previo CONCURSO 

DE OPOSICIÓN en razón de las calificaciones obtenidas y los méritos, aptitudes y notoria 

honorabilidad, comprobados mediante evaluaciones periódicas realizadas con las frecuencias que 

establezcan la secretaria de la función pública o en carácter extraordinario a requerimiento de la 

Institución. 

CAPITULO VI 

DEL HORARIO DE TRABAJO 

Artículo 142.- El horario de la jornada ordinaria de trabajo es de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a 

viernes, conforme lo establece el Decreto N° 11783/2011 "Por el cual se reglamenta el artículo 59 

de la Ley N° 1626/00 De la Función Pública", se establece una tolerancia de 15 minutos. Dicha 

tolerancia implica que si se ingresa a las 07:15 se debe registrar la salida a las 15:15 hs. 

Indefectiblemente, pasando la tolerancia se considerara llegada tardía. 

En casos debidamente justificados y autorizados por su Directivo superior y por la Dirección de 

Capital Humano el horario será de 07:30 a 15:30 horas, y solo podrán ser considerados otros 

horarios laborales, siempre y cuando la carga horaria de trabajo sea de 8 (ocho) horas diarias o de 

40 horas semanales. 

En caso de los Directores de Área, los mismos deberán igualmente cumplir con las 8 (ocho) horas 

diarias de trabajo, o 40 (cuarenta) horas semanales, aunque tengan horarios diferenciados. 

Artículo 152 .- Se establece 15 (quince) minutos libres, para el desayuno en un horario de 9:00 a 

9:15 y de 9:15 a 9:30 hs y correspondiente al horario de almuerzo se establece un horario de 12:00 

a 12:45 y de 12:45 a 13:30 hs de lunes a viernes, para el efecto las Direcciones deberán presentar 

el listado de servidores públicos para cada periodo en ambos descansos, por razones de mejor 

servicio. 

El servidor público perteneciente al área de seguridad y transporte se regirá por un horario 

especial proporcionado por el encargado del área y el visto bueno del Presidente. 

En cuanto a las jornadas de trabajo Extraordinaria serán aquellas computadas posterior a 30 

minutos de la Jornada ordinaria de trabajo para los servidores públicos permanentes. Los días con 

llegadas tardías, no serán computadas sus horas extraordinarias. 

CONTROL DE ASISTENCIA Y HORARIO 
bs, 5),VA 

/ 15
r 	 r,

.1(5).,G.:1 \ nw; c\  (le. 

Orislityjidd.W°'44:819/11025 de Mayo 	
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6) Ceñir su conducta a los dictados de la Ley, la moral y las buenas costumbres, observando 

una conducta honorable y decorosa, dentro y fuera del trabajo y, guardar la consideración y 

cortesía debidas en sus relaciones laborales y con terceros. 

7) Denunciar con prontitud hechos de corrupción ante las instancias correspondientes. 
8) Aceptar cambios de un cargo a otro de igual o similar categoría y remuneración. 
9) Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitación a los que fueren designados. 
10) Guardar secreto profesional en determinados asuntos. 

11) Cuidar de los bienes institucionales asignados. 

12) Mantener actilalizado su legajo. 

Artículo 192.- Presentar Declaración Jurada de Bienes dentro de los quince (15) días de haber 

tomado posesión de su cargo, y en igual término al cesar en el mismo. En el primer caso, si así no lo 
hiciere, su nombramiento quedará sin efecto. 

Artículo 202.- Todos los servidores públicos deben portar carnet identificatorio visible durante la 

jornada laboral, conforme a las disposiciones establecidas en el Art. 57 inc. c) de la Ley N 2  
1626/2000 "de la Función Pública". El carnet constituye un medio de identificación del servidor 

público. El mismo no podrá ser utilizado como aval para realizar gestiones, ni trámites bajo ninguna 

circunstancia. Es responsabilidad del servidor público su correcta utilización y cuidado, y la 

violación de esta prohibición será considerada negligencia en el desempeño de sus funciones, será 

sancionada como tal, conforme a las normas de la Ley N2  1626/2000 "De la Función Pública" y el 
presente reglamento, 

Artículo 219.- Durante su permanencia en las oficinas de la CJPPM de lunes a viernes, en horario 
ordinario y extraordinario, los servidores públicos de CJPPM usaran uniforme oficial proveído por 
la Institución diferenciado para hombres y mujeres, con salvedad del Presidente, Miembros del 

Consejo de Administración, Directivos superiores y Asesores, quienes se hallan exonerados de la 
obligación. 

El incumplimiento de este Art. será aplicado las sanciones correspondientes al Art. 66 de la Ley N 2  
1626/2000 "De la Función Pública" 

Artículo 222.- El incumplimiento de los deberes y obligaciones contenidas en el presente Capítulo 

VII, serán considerados como faltas leves, conforme a lo establecido en el Art, 66 inc. a) y d) de la 

Ley Nº 1626/2000 "De la Función Pública" y consecuentemente le serán aplicables las sanciones 
previstas para este tipo de faltas. 

CAPITULO VIII 

PROHIBICIONES PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA CJPPM 
Artículo 2f32.- Los servidores públicos de la CJPPM no podrán: 

( qmstitúcipii:M122,egtfina.4de Mayo 
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r) 	Todo trabajador que se desempeñe en lugar de atención al público se abstendrá de utilizar 

cualquier aparato u objeto que puedan desviar la atención de las labores realizadas así como el 

buen desempeño de los compañeros, durante la hora de trabajo (celulares, notebook, etc). 

Artículo 242.- El servidor público de la CJPPM deberá permanecer en su lugar de trabajo a lo largo 

de la jornada laboral establecida, pudiendo trasladarse fuera del mismo por motivos de orden 

laboral, previa autorización del superior jerárquico, la que será comunicada a la Dirección de 

Capital Humano, a través del formulario de permiso de salida, memorándum de comisión o correo 

electrónico. Se establecerán, en cada caso, exoneraciones expresas al cumplimiento de esta 

disposición, para el personal que por la naturaleza de sus funciones deba ejecutar tareas fuera de 

la Institución. 

Artículo 252.- En todos los casos, el servidor público podrá presentar justificativo correspondiente, 

en el formulario impreso o correo electrónico, establecido a tales efectos por la Dirección de 

Capital Humano en caso de llegada después del horario establecido el servidor público deberá 

consignar el motivo de la llegada tardía, adjuntando el documento que acredite tal justificación con 

el visto bueno del superior jerárquico o directivos superiores. Quedará a criterio de la Dirección de 

Capital Humano, evaluar y determinar si dicha situación se encuentra justificada o no, la llegada 

tardía. Dicho justificativo deberá presentarse en el mismo día de la comisión de la falta. 

Artículo 262.- Los servidores públicos que por motivos personales deban ausentarse de su lugar de 

trabajo durante el horario ocupado por la jornada ordinaria, deberán llenar previamente el 

formulario pertinente, impreso o electrónico, en el que deberán consignar el motivo y/o 

justificación. El mismo deberá contar con el visto bueno del superior jerárquico y Directivo 

superior y será presentada en la Dirección de Capital Humano, que podrá otorgar o rechazar el 

pedido. La División de Seguridad será responsable de solicitar al servidor público la copia del 

formulario señalado en el momento de la salida del mismo. 

Artículo 272.- En ningún caso se otorgarán permisos de salida fuera del horario ordinario de 

trabajo y dentro del horario establecido como extraordinario o adicional, sin justificación alguna y 
de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento. 

Artículo 282.- En caso de que el servidor público no pudiera asistir a su lugar de trabajo deberá dar 

aviso telefónico en el día de la inasistencia, personalmente o a través de un tercero o por correo 

electrónico al superior jerárquico y a la Dirección de Capital Humano. 

Artículo 292.- Plazo para Justificación de Ausencia, hasta dentro de las 24 (veinte y cuatro) horas 

hábiles al de su reincorporación al lugar de trabajo, el servidor público deberá justificar, 

completando y remitiendo a la Dirección de Capital Humano, el formulario impreso o electrónico 

elaborado por el mismo a tal efecto. Dicho formulario deberá contar indefectiblemente con el visto 

bueno del(superior jerárquico y Directivo superior y deberá acompañarse, según el caso del 

• , 
l'iOdohStitqc:(On N° 422. esquina'  25 e ayo 
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i) 	Resultado de evaluaciones. 

Promociones. 

k) 	Permisos Especiales autorizada por Resolución. 

I) 	Traslados y Comisionamientos. 

m) Historial de aporte Jubilatorio, retiro voluntario, 

n) Sanciones o Sumarios Administrativos. 

o) Presentar y Actualizar declaración Jurada de Bienes y Renta de acuerdo a la Ley. 

P) 	Resolución de Vacaciones. 

q) 	Todas las documentaciones relacionadas al personal. 
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CAPITULO X 

DE LOS DERECHOS 

Artículo 342.- El servidor público de la Caja Municipal tiene derecho a: 

a) Percibir el salario y demás remuneraciones previstas por ley y de acuerdo al crédito 

presupuestario sobre el rubro afectado. 

b) Ser informado por la Dirección a la cual se incorpora, acerca de la organización y 

funcionamiento de dicha unidad administrativa y de las atribuciones, deberes y responsabilidades 

inherentes al cargo que desempeñará en el mismo. 

c) Percibir, en los casos previstos, las remuneraciones, asignaciones complementarias, y 

demás beneficios laborales, de acuerdo a los establecidos en el Presupuestos de la Institución. 
d) Percibir los pagos en concepto de viáticos conforme a los establecidos en el Presupuesto de 

la Institución, en cumplimiento de la misión Institucional cuando sean comisionados a realizar 

labores fuera de la sede de sus funciones, de conformidad con las normas administrativas vigentes. 
e) Percibir el pago de Remuneraciones de Extraordinaria, debiendo el Director donde presta 

servicio remitir a la Dirección de Capital Humano, la correspondiente solicitud de los servidores 

públicos para el cómputo de las mismas para su posterior pago. 

f) Ser promocionado vía concurso de oposición y conforme a la disponibilidad presupuestaria. 

g) Participar en los cursos de capacitaciones, tanto nacionales como internacionales, de 

acuerdo a los planes, objetivo y prioridades de la Institución. La Dirección de Capital Humano, 

elaborará un plan de procesos formativos y capacitación disponible para el funcionariado, 
conforme las necesidades Institucionales. 

h) Informarse de las calificaciones obtenidas en el desempeño de sus funciones, a través de su 
Director. 

i) Disponer de los útiles, muebles y equipos de oficina necesarios para desempeñar las 

funciones. En caso de que deba movilizarse por sus propios medios, a fin de cumplir con las tareas 

que le fueren asignadas, percibirá el reembolso de los gastos ocasionados. 

j) Usufructuar vacaciones con goce de sueldo, conforme al Código Laboral vigente. 
k) Derfünciar situaciones o actos que atenten contra su honor, dignidad, moral y funciones y a 
exigir la in 	tigación de los hechos denuncia,dos„ 
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g) Maternidad: 18 semanas ininterrumpidas de acuerdo a la Ley 5508/15 Art. 11'). El mismo 

podrá usufructuarse al presentar el certificado médico en el que se indique la fecha 

probable del parto. 

En caso de que el parto se produjese antes de iniciada la semana numero treinta y cinco 35 

de gestación, o si el niño al nacer pesare menos de 2000 dos mil gramos o naciera con 

enfermedades congénitas y ameriten incubadora o cuidados especiales justificados con 

certificación médica, el permiso será de veinticuatro semanas (24). 

h) Por motivo de Enfermedad: Hasta 90 (noventa) días por periodo fiscal de conformidad a lo 

dispuesto en el Art. 58 de la Ley 1626/2000 "De la Función Pública", debiendo justificarse 

conforme lo establecido por el Art. 282  y Art. 30 de este reglamento. 

i) Salud del cónyuge o conviviente, padres, hijos: Se concederán permisos de hasta 3 (tres) 

días corridos o alternados en el mes, siempre y cuando el justificativo correspondiente se 

presente acornpañado del certificado médico u otro informe que avale el motivo. En casos 

de requerir mayor cantidad de días de permiso por motivos descriptos en el presente; 

siempre que diente con el respaldo médico correspondiente. 

j) Por Imprevistos: Hasta un máximo de 5 días hábiles, durante cada año fiscal, (de ninguna 

manera serán acumulables) para los cual bastará con la presentación del formulario 

firmado por el'Directivo superior y superior jerárquico, hasta un día posterior a la utilización 

del mismo, siempre que se haya realizado la comunicación al Directivo superior y superior 

jerárquico en él mismo día de su utilización. 

k) Por adopción y acogimiento: la madre o el padre de un menor de dos años, deberá 

presentar la correspondiente copia de la Sentencia Judicial, por la cual sea declarados como 

tales, o de Sentencia que otorga la guarda del niño en el juicio de adopción, y tendrán 

derecho a acceder al permiso por maternidad de 18 (dieciocho) semanas cuando el 

adoptado o el niño acogido, fuere menor de 6 (seis) meses, y 12 (doce) semanas cuando 

fuere mayor de 6 (seis) meses. 

I) Por Motivos de exámenes ya sea parciales o finales: Siempre y cuando coincida con la 

jornada laboral el examen, a razón de un día por examen o retiro antes del fin de la jornada 

ordinaria. Solicitando a la Dirección de Capital Humano, hasta 24 horas antes mediante el 

formulario impreso o electrónico establecido; con datos requeridos y con el respaldo o 

constancia de la Institución académica y con el visto bueno del Directivo Superior. 
m) Permiso académico con goce de sueldo: En el caso de permisos académicos para servidor 

públicos que asistan a cursos, seminarios o especializaciones a nivel de grado y posgrado 

no financiados y financiados, se regirá por lo establecido en la ley 5766/16 y su 

reglamentación respectiva y para la concesión del permiso, los mismos serán concedidos 

según el dictamen vinculante de la Secretaria de la Función pública. La solicitud deberá 

estar acompañada del documento que avale su participación en la capacitación solicitada y 

a la finalización de la misma deberá proveer el certificado correspondiente. 

n) Para los demás casos será aplicado el Art. 54 de la Ley 1626/2000 "De la Función Pública". 
o) Permiso contemplado en la ley 3803/09: Se otorgara 1 (un) día laboral al año a las 

servidoras públicas, a fin de realizarse los :.estudios de Papanicolaou y Mamografía. Se debe 
de p

i 	 f 
c editar haberse hecho losfeStud'iosieenCionados. 
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Artículo 382.- Conforme a los Artículos 224 y 225 del Código Laboral, las vacaciones no son 

acumulables, sin embargo a pedido del trabajador podrán acumularse hasta 2 (dos) años, siempre 

que no perjudique los intereses de la Institución. Este pedido deberá ser presentado por 

memorando a la Dirección de Capital Humano con el visto bueno del Superior Directivo, antes del 

vencimiento del periodo de vacaciones que será utilizado. 

Archivo 392.- Los trabajadores deben gozar sin interrupción de su periodo de vacaciones, pero 

debido a una urgente necesidad del Director del Área, podrá requerir a aquellos la reintegración al 

trabajo. En este caso, el servidor público no pierde derecho a reanudar las vacaciones. 

Artículo 402.- Los directivos  superiores de las distintas reparticiones, con el visto bueno del 

Presidente, son los responsables de la elaboración anual del cronograma de vacaciones de los 

servidor públicos a s cargo, de manera a asegurar el normal desenvolvimiento de las áreas de 

trabajo. Los mismos eberán comunicar la solicitud anual de vacaciones a la Dirección de Capital 

Humano con 05 (cinco) días de anticipación por lo menos, utilizando el formulario impreso o 

electrónico habilitado para el efecto. 

Artículo 412.- Las vacaciones podrán ser objeto de fraccionamiento en el periodo de 

correspondencia, siempre que se cuente con la autorización del Directivo Superior a los efectos de 

no entorpecer las funciones. 

Artículo 429.- Toda alteración en las fechas de vacaciones autorizadas y registradas, deberá 

llevarse a conocimiento de la Dirección de Capital Humano, dentro de los 5 días hábiles, a efectos 

de la actualización de los registros y otros fines pertinentes. En ausencia de dicha comunicación se 

considerarán como utilizadas las fechas autorizadas. 

CAPITULO XI 

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO DE LAS FALTAS 

Artículo 43º.- La Dirección de Capital Humano preparará mensualmente; una lista o resumen de los 

servidores públicos que hubieren incurrido en incumplimiento de una o más obligaciones 

establecidas en el presente reglamento, o en la Ley N 2  1626/2000 "De la Función Pública". El 
mismo será elevado al Presidente; podrá igualmente ser elevado a los Directores respectivos y 

comunicado a los servidores públicos por medios electrónicos y mediante nota institucional, con el 

correspondiente acuse de recibo en todos los casos. 

Artículo 449.- A los fines del presente Reglamento y conforme a lo dispuesto en el Art. 66 de la Ley 

1626/2000 "De la Función Pública", serán consideradas faltas leves a las siguientes: 
a) AsirStencia tardía o irregular al trabajo. 

b) Kl4gligencia en el desempeño de sys'-funtion,es 
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servicio. La proporcionalidad se aplicará por hora o fracción menor sobre el salario 

correspondiente. En ningún caso este descuento será considerado sanción disciplinaria. 

Artículo 492.- En el marco de los dispuestos en el Art. 142  y Art. 17° de este Reglamento, por 
llegadas tardías injustificada, se aplicarán las siguientes sanciones: 
a) 1 (una) llegada tardía injustificada o no compensada en el mes: apercibimiento por escrito. 
b) 2 (dos) llegadas tardías injustificadas o no compensadas en el mes: 1 día de multa. 
c) 3 (tres) llegadas tardías injustificadas en el mes, 1,5 días de multa, 
d) 4 (cuatro) llegadas tardías injustificadas en el mes, 2 días de multa. 
e) 5 (cinco) llegadas tardías injustificadas en el mes: será considerada falta grave por 

reiteración de faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 inciso d) de la Ley 1626/2000. 

Artículo 502.- La salida durante el horario laboral sin el permiso correspondiente, será pasible de 
sanciones, conforme la los siguientes criterios: 

a) 1 (una) salida, de 15 minutos antes de hora injustificada en el mes: apercibimiento por 
escrito. 

b) 1 (una) salidas de más de 15 minutos antes, de hora injustificada en el mes: 1 día de multa. 

Se aumentaran 1 día de multa x cada salida similar hasta completar 5 días de multas. 
c) 2 (dos) o más salidas, de 15 minutos o menos antes de hora injustificada en el mes, 1,5 

días de multa. Se aumentaran 1 día de multa x cada salida similar hasta completar 5 días de multas. 
d) 6 (seis) o más salidas antes de hora injustificada en el mes: será considerada falta grave por 

reiteración de faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 inciso d) de la Ley 1626/2000. 

Artículo 512.- El incumplimiento de la obligación de registrar la entrada o salida será considerada 
falta leve y pasible de las siguientes sanciones: 

a) 1 (una) falta de registro de asistencia injustificada en el mes: apercibimiento por escrito. 
b) 2 (dos) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 1 día de multa. 
c) 3 (tres) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 1,5 día de multa. 
d) 4 (cuatro) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 2 días de multa. 
e) 5 (cinco) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 2,5 días de multa. 
f) 6 (seis) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: será considerada falta grave 

por reiteración de faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 inciso d) de la Ley 1626/2000. 

En caso de no realizar el registro de entradas o salidas, no serán computadas y liquidadas las 

Remuneraciones extraordinarias de los servidor públicos, salvo que las mismas sean justificadas 

correctamente, conforme a los sistemas de justificación establecidos en el presente reglamento. 

Artículo 522.- Las ausencias injustificadas no serán liquidadas como jornadas hábiles trabajadas 

Las ausencias injustificadas que se produzcan por más de tres días continuos o más de cinco días 

alternos en el trimestre, además de no ser liquidadas como jornadas hábiles trabajadas, serán 
consideradas faltas graves. 

PROCEDIMIENTO DE APLICACIÓN DE:SANpONES POR LA COMISIÓN DE FALTAS 
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Presidencia, quien decidirá las acciones a tomar o procedimiento de sanción conjuntamente con 

el Consejo de la Administración. 

Artículo 602.- De considerarlo pertinente, el Consejo de Administración podrá ordenar 

fundadamente que la Dirección Jurídica, realice diligencias preliminares previas a la instrucción del 

sumario ante la Secretaria de la Función Pública, con las siguientes facultades, en un plazo máximo 

de veinte días hábiles: 

a) Impedir, en la 'medida de la posible, que la falta grave produzca consecuencias inmediatas o 

ulteriores, o detener los eventuales efectos posteriores que pudiere causar el hecho denunciado, 

tomando las medidas correspondientes. 

b) Recolectar, en la medida que ello fuera posible, los elementos probatorios que fueran 

necesarios para fundar las investigaciones eventuales antes de la instrucción del sumario 

particularmente aqu Ilas evidencias cuya recolección una vez abierto el sumario fuera de difícil 

realización. 

c) En caso que el hecho verosímilmente constituya un hecho punible deberá denunciarlo al 

Ministerio Público, conforme al Artículo 286 inc.1) del Código Procesal Penal. 

Artículo 612.- Con posterioridad a la diligencias previas previstas en el artículo precedente, la 

Dirección Jurídica elévará un dictamen al Presidente, recomendando en su caso solicitar a la 

Secretaria de la Función Pública la designación del Juez Instructor para dar inicio al procedimiento 

sumarial administrativo, indicando los hechos a ser investigados y los presuntos responsables, o 

bien el archivo del expediente. 

REGISTRO DE SANCIONES 

Artículo 629.- Cualquiera sea la sanción aplicada al servidor público, la misma será incorporada a su 

legajo personal. 

La Dirección de Capital Humano, en un plazo no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas hábiles, 

autorizará o rechazará el pedido, en caso de que el mismo no sea procedente. 

CAPITULO XII 

DISPOSICIONES VARIAS 

Artículo 63º.- Los servidores públicos son responsables de mantener el orden y el aseo en todas 

las oficinas a su cargo. 

Artículo 642.- La Dirección de Capital Humano será el encargado de efectuar los controles 

necesarios y de velar por el cumplimiento y la estricta observancia de las disposiciones previstas en 

el presente reglamento; así como la difusiówy ublicación del mismo para conocimiento de los 

servidor públicos. 
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reglamento interno s'mplificado para la selección del personal de servicio auxiliar, en el marco de 
lo establecido en el a título 140 del Anexo A del Decreto N° 6715/17. 

Dicha normat va establece en su parte pertinente cuanto sigue: 

Los QE.E incluí ora en sus reglamentos internos un procedimiento de selección 
simplificado, en os términos de lo establecido en los artículos 60  y 7° de la Ley 
N0 1626/2000. 

Ahora bien, 
ertinente de la SF 

Informe Técnico DO 

"... b) Concl 
De acuerdo a lo sen 
técnicos de la Direcc 
establecido en el ReR  

1 expediente en cuestión ha sido analizada por la dependencia técnica 
concretamente la Dirección General de Concursos la cual ha expedido el 

T N° 074/2047 de fecha viernes 30 de junio de 2017, en el siguiente sentido: 

ión: 

lado, la propuesta planteada ha sido trabajada en forma conjunta por los 
ón General de Concursos y elaborada utilizando como base el procedimiento 
amento General aprobado por Decreto N° 3857/2015..." 

Un reglamen o es una norma jurídica de carácter general dictada por la Administración y 
con valor subordina o a la Ley. La potestad de aprobar estos Reglamentos Internos pertenece 
íntegramente a la 	áxima Autoridad, quien tiene la atribución de encomendar la tarea de 
elaboración a integr tes de su Directorio, cuestión que recae generalmente en la persona del 
Director/a de Gestión y Desarrollo de las Personas, o en su defecto, en el área jurídica. 

El Reglamento Interno es una herramienta que se utiliza en los Organismos y Entidades del 
Estado, para el ordenamiento de las legislaciones que rigen en el ámbito, tanto laboral como 
administrativo. Tiene (( naturalezanormativa, ya que las disposiciones que el mismo contiene, rigen a 
los funcionarios en cuanto a formalidades que deben observarse para una buena gestión y desarrollo 
del personal. Con el reglamento interno, los funcionarios y empleados públicos conocen cuestiones 
básicas que hacen al .rden y disciplina que deben existir dentro del lugar de trabajo, así también, los 
derechos que los mi mos tienen. El Reglamento Interno, ordena y explica la manera que debe 
hacerse lo que la Ley a establece. 

En el sentido 
Función Pública" en 
Pública:...m) homol 
condiciones de trabaj 
requisitos de fondo y 

e lo manifestado en el párrafo anterior, el art. 96 de la Ley N° 1626/00 "De la 
su inc. m) establece: "Serán atribuciones de la Secretaría de la Función 
gar y registrar reglamentos internos y los contratos colectivos de 

e , dentro de los organismos y entidades del Estado cuando ellos reúnan los 
orma para su validez. 

  

Pero, para que un reglamento interno sea un instrumento válido de observancia obligatoria y 
confiera eficacia legal para su aplicación ewlrinstiIución, indefectiblemente debe ser previamente 
analizado y homologado por la Secreta/S:dé la Furie104,, Publica, en el marco de sus atribuciones y 
compete cia.  „.. 
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