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“Somos la Institucién encargada de recibir los apories jubilaterios del personal y empleador Municipal y administrarlos eficientemente para brindar
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| RESOLUCION N° 652
ACTA N° 34 - 23/08/2017

VISTO: El Memorando CAP. HH N° 315 de la Direccion de Capital Humano informando de la
socializacién del Reglamento Interno y el Reglamento Interno Simplificado homologado por la
Secretaria de la Funcion Publica y solicitando establecer nuevo horario trabajo, atencion al publico y
la puesta de implementacién en todo su contenido y;

CONSIDERANDO: QUE, la Secretaria de la Funcién Publica por Resolucién N°© 0636/2017
HOMOLOGA Y REGISTRA EL REGLAMENTO INTERNO Y EL REGLAMENTOQ INTERNO
SIMPLIFICADOQ DE SE;LECCI(')N DE PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR DE LA CAJA DE
JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL MUNICIPAL ;--mmmmmmmemmmmmmmmmmm oo oo

QUE, el CAPITULO VI DEL HORARIO DE TRABAJO, en su-Art. 14° dice: “El horario de la
jornada ordinaria de trabajo es de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes, conforme establece el
Decreto N° 117837201 1LP01’ la cual se reglamenta el Articulo 59 de la Ley N° 1626/00 DE LA
FUNCION PUBLICA, se 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 considerara llegada tardia. "--- -- -

QUE, a fin de organizar en cuanto al horario de trabajo y atencion al publico, es propuesta de la
Direccion 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 h§,~me e

POR TANTO el Consejo de’Administracion en uso de sus atribuci

RESUELVE

Art. 1°) TOMA
autorizar la puesta cn eje
REGLAMENTO INTERN
AUXJLIAR DE LA €
homologado por Réjé,o_ll

Art. 2°) ESTABLECER como horario de aten ‘
2017 de lunes a viernes de 07:00 a 14:00 horas 'y ‘a puertas gerr
conformidad a las diposiciones del Reglamento Interno.------

1 01 de setiembre de
ta las 15:00 horas, de

Art. 3°) ANOTARgs notificar a quien comegpoﬁda ¥ cumélido‘:'“ _ i -----_.____i_______/__-___

FDO.: Luis Caballero Candia, Presidente
Stela Galeano de Orué,
Bemabé Peralta;
Rene Medina,;
Roberto Cérdenas, Miembros

- 'ABOG. JOEL GONZALEZ,
e [ Secretario
S . i %7 Consejode Administracion

e N

2

Vision: “Ser la mds moderna Institucion en malteria de Administracion de Fondos de Jubilaciones, Ulilizando las mejores practicas y tecnologias
para llegar a todos los Afiliados del pals, con seguridad, mayor vendimiento, liquidez, con calidad y eficiencia en la atencion”
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POR LA CUAL SE HOMOLOGA Y REGISTRA EL REGLAMENTO INTERNO Y
REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO DE SELECCION DEL PERSONAL DE
SERVICIO AUXILIAR DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL
PERSONAL MUNICIPAL (CJPPM)

Asuncidn, 01 de agosto de 2017

VISTO: La presentacion realizada por el Presidente del Consejo de Administracion de la
Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal (CJPPM) segin nota
S.G. N 192/17, con mesa de entrada en esta Secretaria Ejecutiva por el
Lxpediente SFP N° 3835/2017, por la cual solicita la homologacion del
Reg[%menio Interno Simplificado para la Seleccion del Personal del Servicio
Auxtliar, y,

CONSIDERANDQ: Que la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Publica”, en su Articulo 96°
dispone “Serdan atribuciones de la Secretaria de la Funcion Publica:
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 revinan los requisitos de fondo y
Jorma para su validez”.

Que por Dictamen DGAJ N° 809/2017 emitida por la Direccién
General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica,

‘ que en su parte conclusiva expresa: ... Dictar Resolucién por la cual
se Aprueba el Reglamento Interno Simplificado para la Seleccion 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 Secretaria de la Funcion Publica en conformidad a las
atribuciones discrecionales que le son conferidas por Ley, emite el
presente aclo administrativo.

POR TANTO; en el ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVO DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
RESUE LVE:

Articulo 1°  Homologar y registrar el Reglamento Interno Simplificado para la Seleccion
del Personal de Servicio Auxiliar de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del
_ Personal Municipal (CJPPM), conforme a las atribuciones establecidas en el
Articulo 96 inc. m) de la Ley N° 1626/2000 "“De la Funcion Publica”, el cual

Jforma parte de la presg ‘a.e gﬂ'.*fgug:féﬁ en su Anexo I
/' NUESTRA VIS%& % NURESTROS Vi
i)

La SIP emite nermaf Tédnicas, Yysesora s institueiones en Ser una Institugfgh lérente clc‘lzjﬁiy so de El?‘t q ;ufibn dela ge.stiml\ |_n'|b\|'cr?‘ En la SFP.cOippar ‘d“i-js la vocnm:m 3 sc:w‘:;o yr:i )c:::mt;ﬁ?;‘:"o (I;
puliticas de geston § destrrollo QET1AS personas, |capacita y con un servidgif ihlico di ﬂfilmh reitgieyro, 'wl lll'.nm.-m del Servicio Civil rcahza!r s activi 3 esl‘ con‘ ran;pnr.x;ul ‘a|idml:| i ijmu..imd
forma a los serviflores publicos, promucve y| vigila ¢l consolidada eff [0dgs los Of 'j(? 119 idadesideltlistado. llpn_r.u ez _promovien Io j" dganI ::rr; e : e gas e ;,Im.hs.

limento de fas leyes de la funcion  publica, con ¥ a 3 distinguiéndonos por la cardialidad y esmero en l B
it Y 1 wt las personas.

tecnologia, investigdcion ¢ innovacion
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FUNCION
PUBLIEA,

POR LA CUAL SE HOMOLOGA Y REGISTRA EL REGLAMENTO INTERNO Y
leGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO DE SELECCION DEL PERSONAL DE
SERVICIO AUXILIAR DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL

PERSONAL MUNICIPAL (CJPPM)

Articulo 2°  La presente Resolucion serd refrendada por la Secretaria General,

o o - ; .
Articulo 3 Comuniquese a quienes corresponda y, cumplido, archivar.

. LORENA

Secrelas] Cteam%r

NUESTRA MISION

L.a SFP emite normas técnicas, asesora a las instituciones en
politicas de gestion y desarrollo de las personas, capacita y
farmi a los servidores publicos, promueve y wvigila el
cumplimicnio de las leyes de la funcidn  publica, con
teenologia, investigacian ¢ innevacion

ol s
éﬁgb 'to R. Peralta Beauj;c;rrf
‘Eﬁm ro Secretario Ejecutivo
o E’ﬁ-em;‘m de la Funcion Puablica

-~

v

NUESTRA VISION

Ser una Institucion referente del proceso de transformacion de la gestion piblica,
con un servidor pitblico dignificado e integro, y la Carrera del Servicio Civil
consolidada en todos los Organismos y Entidades del Estado.

Constitucion esq. 25 de Mayo - Teléforio 595 21 234 176/8
www. sfp.gov.py
Asuncién — Paraguay

NUESTROS VALORES

En la SFP compartimos la vocacion de servicio y el compromiso de
realizar las aclividades con (ransparencia, responsabilidad y
honradez promoviendo la cullura de la legalidad e integridad,
distinguiéndenos por la cordialidad y esmerc en la atencian a todas
las personas
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PERSONAL DE SERVICIO AU DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL

MUNICIPAL (CJPPM)

RESOLUCION SFP N° 0636/2017
ANEXO I

! CAPITULO |

AMBITO DE APLICACION

Articulo 12.- El presente Reglamento Interno de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del personal
Municipal (CIPPM), regira las relaciones de la misma con sus servidores publicos, en cuanto a lo que
no se encuentre previsto en la Ley N2 1626/2000 “De la Funcién Publica” 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 situacién juridica laboral de los
servidores publicos de la CJPPM, en concordancia con la Ley N2 1626/2000 “De la Funcién
Publica”, sus reglamentos y modificaciones y demads leyes de la Republica a tal efecto; se
establecen los siguientes

Objetivos:

a) Mantener la disciplina y el orden necesarios y convenientes para la dptima ejecucion
de los trabajos que deben realizar los Directivos y servidor Plblicos al servicio de la CIPPM.
h) Asegurar el correcto comportamiento de los Servidor Publicos afectados al presente
Reglamento.

c) Lograr, mediante el fiel cumplimiento y aplicacion de sus normas, la maxima

cooperacion y la eficiente atencion a las labores y tareas propias de la Institucién.

Articulo 22.- El presente reglamento regird y sera de cumplimiento obligatorio para todos los
servidores publicos de la CJPPM, entendiéndose por Servidores Publicos 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 desempefe funciones en la CJIPPM, con cargo incluido

o previsto en el Presupuesto General de [a CJPPM.
B) SERVIDOR PUBLICO CONTRATADO: la persona que en virtud de un contrato y por tiempo

determinado ejecuta una obra o presta servicio a la CJPPM. Sus relaciones Juridicas se regiran por el
Codigo Civil los servidores publicos vinculados en forma temporal, conforme al Art. 5 de la Ley
1626/2000, mediante el contrato respectivo y las demds normas que regulen su relacién Laboral con
<" la CAJA MUNICIPAL. Las cuestmnes);}jﬁ‘ﬁ“ﬁ e susciten entre las partes seran de competencia

del fuero Civil.
//

Vi
-«-'/

NUESTRA MISION NUESTRA V]Ff:slo‘lq ?fUESTI?OS VALO‘RES : ) )

La SEI emite norinas técnicas, asesora a las instituciones en Ser una Iusnlucn% ‘El'cru"T En la SEP campartimos la vocacion de servicio y el compromiso de

 realizar las aclividades con transparencia, responsabilidad y
honradez promoviendo la cultura de la legalidad e imegridad,
distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
las personas

politicas de geston y desarrollo de las personas, capacila y con un servidor i L‘In .aﬁ‘l‘)w
forma a los sevidores publicos, promueve y vigila el Lomuluhduculo:‘h\.g‘lq %u}tnmn%\s
cumplimiento de las leyes de Ia funcion  piblica, con _'L il L
1eenologia, INVeSHEacion ¢ nnovacion. ‘*";;‘
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REGLAMENTb INTER TO INTERNO S|MPLIFICADO PARA LA SELECCION DEL
PERSONAL DE SERVICIO AU E LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL

MUNICIPAL (CJPPM)

RESOLUCION SFP N° 0636/2017
ANEXO I

C) PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR (CHOFERES, ASCENSORISTAS, LIMPIADORES, ORDENANZAS Y
OTROS DE NATURALEZA SIMILAR): La persona nombrada para tales funciones por la Maxima
Autoridad del Orgamsmo o Entidad del Estado en que fuerz a prestar su servicio. El nombramiento se
efectuara mediante un procedimiento de seleccion establecido por este reglamento. El Personal
trabajara en relacjén de dependencia su trabajo serd retribuido y su relacidn laboral se regira por el
Cddigo de trabajo/

D) SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: Servidor publico nombrado en otra entidad del estado 0
Municipalidad que por razones de servicio cumple funciones en la Caja Municipal, por tiempo
determinado, conforme a una Resolucién emanada de la Maxima autoridad del Organismo al cual
pertenece.

E) SERVIDOR PUBLICO CON CARGO DE CONFIANZA: Son cargos de confianza los siguientes,
Directores de Areas, Secretarios General, Secretario del Consejo, Secretario Privado, Auditor Interno,
Coordinadores. A quienes ocupan cargos de confianza les serén aplicables mientras permanezcan en
funciones del régimen general de los servidores publicos de carrera.

CAPITULO I

ORGANO DE CONTROL Y APLICACION

Articulo 32.-El control del cumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente reglamento v
la aplicacion del mismo, estara a cargo de la Direccién de Capital Humano. El Presidente, los
MiembroedOs del|Consejo de Administracidn, Directores vy Jefes de Departamento de la CIPPM,
seran responsables del mantenimiento del orden, la disciplina y la moral dentro de los limites de sus

deberes y atribuciones.

1 Entiendase para la aplicacion de este Reglamento Interno la siguiente clasificacion
jerarquica:

Mdxima Autoridad: Consejo de Administracion, (Presidente) y (Miembros).

Directivos Superiores: Directores de Area, Secretario/a General, Responsable del Centro de
informatica, Auditor/a Internay Responsabie de Unidad Operativa de Contrataciones.,

Jefes de Departamentos.

NUESTROS VALCRES

,/"’ o
NUESTRA MISTON En la SFP compartimos la vocacién de servicio y el compromiso de

Lk GRD sl umtis \sdon, geasey il inghlusioeker Seruna ]“5“}'-;“”0"" (‘1‘3 ici ivi realizar las actividades con Iransparcncia, responsabilidad ¥
icils de vestian y desa las personas, capacita y  con un servidor pubj ¥ z I _
politicifs de gestion y desarrollo de las g + i ! ; N T e S e
forma {a los servidores piblicos, promueve y vigila el consolidada en todos prn}‘ldez_ promoviendo la cullura ¢ 8 integ .
LR s '1 fis 1 f d 'lla funcion  publica, con ‘ distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la alencion a todas

: : as  ley g w i
cumplimienio de las leyes de ¥ las personas.

tecnologia, invesligacion e innovacion. s @s‘
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REGLAMENT&) INTERI 0 St RV INTERNO SIMPLIFICADO PARA LA SELECCION DEL
PERSONAL DE SERVICIO 2 "HI ‘HR hE4AR CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL
MUNICIPAL (CJPPM)

RESOLUCION SEP N° 0636/2017

ANEXO I
Otras definiciones:
a) CAP.HH: ‘Direccién de Capital Humano, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del
Personal Municipal.
b) DAF: Direccion Administrativa de Finanzas, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del
Personal Municipal.
c) DR: Direccion de Recaudaciones, de la Caja de Jubilaciones Yy Pensiones del Personal
Municipal.
d) DG: Direccion de Gabinete, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal
Municipal. \
e) Dl: DErec#ién de Inversiones, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal
Municipal, |
f) DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del
Personal Municipal.
g) C.E: Centro de Informatica, de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal
Municipal.
h) U.0.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: Secretarla del Consejo, de la Caja de Juhilaciones y Pensiones del Personal
Municipal.
k) A.l: Auditoria Interna.
) D.A: Direccion de Afiliados.

Articulo 42.- En cuanto a las notificaciones de incumplimiento u otros efectuados por la
Direccion de Capital Humano, estos deberan en todo momento ser realizado en forma
personal con acuse de recibo al personal a quien se dirija la comunicacion, el mismo a la vez
podra ser realizado a través de email oficial del medio masivo de comunicacion, por lo que
los mismos seran considerados también oficiales de estricto cumplimiento. Asi mismo, estos
seran archivados y agregados en el legajo personal del servidor publico.

//

NUESTROS VALORES

NUESTRA vi&\qi CN

NUESTRA MISION ‘F 3n 1 i vocacion de servicio y el compromiso de
La SFP emite normas técnicas, asesora a las instituciones en Ser una |"5“|UCJGH fé\i}f— h"I!" SFPI comparu-r;mds i ucaC|lom“S AN yresmnsfbilidad ¥
liticas de gestion y desarrollo de las personas, capacila y con un servidor pul I 0, y la Carrera (Ie\ Servicio thl realizar las actividag e.sE con] dp o B 5 :j Lk
politica c ' 4l P i E alidad e Inl s
:" i o los servidores piblicos, premueve y vigila el  consolidada en todos |U‘ @Emﬁﬁ Hidades del Estado. honacey pegmoviendo ‘la f:u_lur; sbiile T gledas
i A\' s d las | d I‘ funcian  piblica, con distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a
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REGLAMENTO INTER REGA 3 WINTERNO SMPLIFICADO PARA LA SELECCION DEL
PERSONAL DE SERVICIO AS / CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL
MUNICIPAL (CJPPM)
RESOLUCION SFP N° 0636/2017
ANEXO I
CAPITULO Il

DEL SISTEMA DE SELECCION, INCORPORACION Y PROMOCION

Articulo 59.- 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 N2 1626/2000 “De la Funcién
Publica”, los resultados de las pruebas de admisién las que serd sometido por una comision de
admision de la Institucion, conforme con el Decreto SFP N° 3857/15 “QUE APRUEBA Y ESTABLECE EL
REGLAMENTO GEWJERAL DE SELECCION PARA EL INGRESO Y PROMOCION EN LA FUNCION PUBLICA,

de conformidad can los Articulos 15,25,27, y 35 de la Ley 1626/00, reglamentaciones y disposiciones
vigentes estableciclas por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

Conforme a lo establecido en el Decreto 3857/2015 del 06 de Agosto de 2015; para el ingreso de un
cargo permanente se deberd realizar un CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION, para contratacion
personal CONCURSO DE MERITOS, y para promociones internas CONCURSO DE OPOSICION, en caso
de PCD debera ser homologado por la Secretaria de la Funcién Publica.

Articulo 6°.- La comision mencionada en el Articulo anterior, verificara el cumplimiento del
procedimiento mencionado y elevard a consideracion del Consejo de Administracion de la CIPPM,
para la incorporacion del servidor publico a la Institucion.

Articulo 7°.- Para su ubicacion en la categoria correspondiente, el postulante deberd llenar los
requisitos minimos de escolaridad, que se consignan a continuacién, y aprobar las pruebas psico-
técnicas establecidas.

A) PERSONAL TECNICO: Debera seran ser claramente definidos en los perfiles y
matrices de evaluaciones, homologados por la Funcion Publica

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

C) PERSONAL DE SERVICIO: Educacion Escolar Basica, ajustada al reglamento
simplificado de auxiliar de servicios, homologado por la Secretaria de la Funcion Publica

Las documentaciones presentadas quedaran&&hlvadas y formardn parte del legajo del servidor

e

publico, si este es admitido.

-"'\r.

NUESTRA VISIO k 2 ""J # NUESTROS VALORES

Ser una lnstitucion G‘m: el p nwa&}uﬂfa:a 6fm Gigiifde ln gestion puiblica, En la SFP compartimos la vocacién de servicio y el compromiso de

con un servidor publ ﬂ‘sgm?d’hu era del Servicio Civil realizar las actividades con Iransparencia, Eespunsnhlh(lﬂ‘(l y
formal a los servidores publicos, promueve y  vigila cl consolidada en todos | gt% :\i’;ﬂ ado, hfmlriulc:z.. promoviendo a t.',u%lurn de la legalidad e .l‘nlcgr‘\d‘?d.

i : -I 1 I- d E.'I funcion  publica, con C[ON distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
cumpljmiento de las leyes de la [u : d
i0 i i0 e § PErsonas,

tecnologin, 1yvestigacion e innovacion. ‘- oot -T §
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¢ INTERNO SIMPLIFICADO PARA LA SELECCION DEL
CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL
MUNICIPAL (CJPPM)

REGLAMENTO INTERN;

RESOLUCION SFP N° 0636/2017
ANEXO I

El servidor publico podra solicitar a la Direccién de Capital Humano copia de su legajo personal,
permaneciendo los documentos originales en la Institucion. .

Articulo 8°.-Conforme a lo establecido en Ia Ley N2 2479/04, modificada por la Ley N2 3585/08, |
CIPPM garantiza el acceso a la Institucidn, en caracter de servidor publico permanente o personal
contratado, a per§onas con algun tipo de discapacidad, las que gozaran de los mismos derechos,
obligaciones y beneficios contemplados en este reglamento y la legislacion pertinente, previo
concurso para Pcd. Y que el proceso de seleccion serd homologado por la Secretaria de la Funcidn
Publica.

CAPITULO IV

EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 92.-La evaluacion de desempefio tiene por finalidad: analisis y comprobacion de los
conocimientos técnicos de los servidores, permanencia en el cargo, obtencién de
estabilidad, identificacion de falencias en el desarrollo de competencias, reasignaciéon de
puestos de trabajo, promocidn, identificacion de necesidades de capacitacién y procesos de
desvinculacidn en los casos de rendimiento insuficiente.

La evaluacion de desempefio tiene por finalidad contar con informacién para tomar de decisiones en
relacién a la gestign de cada servidor publico, asi como conocer el nivel de estos Yy en consecuencia
se requiera de cursos capacitaciones, asi también de realizar la reorganizacion de puestos, estilos de
trabajo.

Se realizard a los servidores publicos contratados las evaluaciones, con una periodicidad de acuerdo a
las renovacicnes de los contratos y sujeto a las directrices establecidas en las reglamentaciones
vigentes emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica.

Articulo 10°.-La evaluacién de Desempefio en el caso de servidores publicos permanentes se
realizaran en forma anual, y en caso de servidor publico contratado se realizara en todos los casos de
renovacion contractual, en conforme a los criterios contenidos en la Resolucion SFP N°655/2016
”POR LA CUAL SE|APRUEBA EL REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA SERVIDOR
CQMFSIONADOS DE LA CAJA MUNICIPAL”.

HUESTROS VALORES P
ﬁﬁﬁ{m ggu ) Furnh, on de la gestion publica, En la SFP compartimos la vocacion de servicio y ¢l compromiso de
Ty, ﬁ arrera del Servicio Civil realizar las aclividades con transparencia, responsabilidad y

“P femite normas 1écnicas, asesora a las instituciones en
politicas] de gestion y desarrolle de las personas, capacita y ! hi
[orma los servidores pablicos, promueve y vigjla el consolidada en tol e%‘? ch/

cumplimicnio de las leyes de la funcién puablica, con AN ’VCIO \)\
tecnologia, investigacian ¢ innovacian. Ny

ghifict ! F 5
é@ffjw’\'ﬁ\u\'fd \I"E Estado. honradez promoviendo la cullura de fa legalidad e .l'nlsg_l‘ldad,
@ distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
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]
|
DEL REGIMEN DE RENOVACION DE CONTRATOS Y PROMOCION DEL SERVIDOR PUBLICO
PERMANENTE

Articulo 11°.- Serd requisito para la permanencia en el cargo de los servidores publicos de la CJPPM
el desempefio de una conducta acorde a las obligaciones contenidas en la Ley y acorde al Cadigo de
Etica en el ejercicio de sus funciones. El servidor publico se desempefiara en el cargo asignado con
observancia y respeto a los principios y pautas éticas establecidas en el Reglamento Interno. El
servidor publico de la CIPPM deberd obrar siempre con honestidad, buena fe, rectitud y moralidad
en el ejercicio de s‘ s funciones,

Articulo 122, — Para la renovacion de los contratos, se deberd contar con la evaluacién de
desempefo,

Articulo 132, ~ La promocidn de servidores publicos solo se hara conforme a un previo CONCURSO
DE OPOSICION en razén de las calificaciones obtenidas y los meéritos, aptitudes y notoria
honorabilidad, comprobados mediante evaluaciones periodicas realizadas con las frecuencias que
establezcan la secretaria de la funcidn publica o en cardcter extraordinario a reguerimiento de la
Institucion,

CAPITULO VI

DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 142.- El horario de la jornada ordinaria de trabajo es de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a
viernes, conforme |o establece el Decreto N° 11783/2011 “Por el cual se reglamenta el articulo 59 de
la Ley N® 1626/00 De la Funcién Publica”, 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 tclerancia se considerara llegada tardia.

En casos debidamente justificados y autorizados por su Directivo superior y por la Direccion de
“*a‘"‘lta éO horas, v solo podrén ser considerados otros
oy

Capital Humano el horario serd de 07,30

G ‘ii? la ,{Q :
: o,
W
/ "
/ ,.4-
e
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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 Area, los mismos deberan igualmente cumplir con las 8 (ocho) horas

diarias de trabajo,
|

Articulo 152.- Se eEtabIece 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 deberdn presentar el
listado de servidores publicos para cada periodo en ambos descansos, por razones de mejor servicio.

) horas semanales, aunque tengan horarios diferenciados.

El servidor publico perteneciente al area de seguridad y transporte se regira por un horario especial
proporcionado por el encargado del drea y el visto bueno del Presidente.

- | . . - ’ . .
En cuanto a las jorpadas de trabajo Extraordinaria seran aquellas computadas posterior a 30 minutos
de la Jornada ordinaria de trabajo para los servidores publicos permanentes. Los dias con llegadas
tardias, no seran computadas sus horas extraordinarias.

CONTROL DE ASISTENCIA Y HORARIO

Articulo 162°.- Los servidores publicos en general deberdn registrar personalmente sus
entradas y sus salidas de la CJPPM al inicio y al fin de la jornada laboral. Para ello hardn uso
del reloj biométrico habilitado.

Los Directores, Asesores y directivos superiores estan obligados a registrar su marcacion de
entrada y salida, pero por el cardcter de sus funciones deberan justificar sus ausencias o
comisionamientos de trabajos con el formulario correspondiente en caso de incumplimiento
seran pasibles de la multa correspondiente. El Presidente y Miembros se encuentran exentos
de registro de asistencia.

Articulo 172.- En dias de lluvia intensa, la tolerancia se extenderad a 30 (treinta) minutos,
posterior a la tolerancia normal siendo responsable la Direccion de Capital Humano,
determinar en cada caso los dias que seran aplicable esta tolerancia y la determinacidn sera
comunicada a todos los servidores publicos a través de un circular, en el mismo dia,
entendiéndose que igualmente se debera cumplir con las 8 (ocho) horas de trabajo.

No seran pasibles de sanciones las llegadas tardias motivadas por huelgas de transporte
publico y/o fendmenos meteoroldgicos intensos.

Se podra compensar hasta (3) tres llegadas tardias en el mes, pero dicho retrasos no pueden

i / 2y
0 TRA_MISEE NUESTRA VI & il ‘.} HUESTROS V. ]
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el formulario correspondiente para el caso a la Direccidn de Capital Humano. Esta
compensacion abarca hasta el nivel superior.

CAPITULO VII

DEILOS DEBERES Y LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 182.- Sin idetrimento de las obligaciones previstas en el presente reglamento y en la Ley N2
1626/2000 “De la Funcién Publica”, los servidores pablicos estan ohligados:

1) Conocer I:b Ley organica de la Caja Municipal Ley 122/93 y demas leyes modificatorias
y el reglamento interno de la Institucidn.
2) Asistir al trabajo puntualmente y no retirarse antes del fin de |a jornada ordinaria, a

menos que deban realizar tareas de su competencia fuera de la Institucidn. Para ello,
deberan contar con la autorizacién del superior jerarquico y la previa comunicacion a los
responsables del control y cumplimiento de esta normativa, via formulario impreso,
electrénico, mail o memorandum respectivo.

3) Realizar |gs tareas asignadas, y respetar las normas de entrada y salida a la Institucién
4) Cumplir con las instrucciones del superior jerdrquico relativas a las funciones gue
desempefia que no sean manifiestamente contrarias a las normas legales vigentes.

5) Desempefiar sus funciones con la eficiencia, esfuerzo y dedicacién requeridos para el

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

6) Cefir su conducta a los dictados de la Ley, la moral vy las buenas costumbres,
observando una conducta honorable y decorosa, dentro v fuera del trabajo vy, guardar la
consideracion y cortesia debidas en sus relaciones laborales y con terceros.

7) Denunciar con prontitud hechos de corrupcién ante las instancias correspondientes.
8) Aceptar cambios de un cargo a otro de igual o similar categoria y remuneracién.
9) Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitacion a los que fueren designados.

10)  Guardar secreto profesional en determinados asuntos.
11)  Cuidar de los bienes institucionales asignados.
12)  Mantener actualizado su legajo.

Articulo 199.- Presentar Declaracién Jurada de Bienes dentro de los quince (15) dias de haber
tomado posesion de su cargo, vy en |guaJ termmo al cesar en el mismo. En el primer caso, si asi no lo

‘> ﬂcwere su nombramiento quedara 5m}f€§’@;ﬂ RS

{l
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Articulo 202.- Todos los servidares publicos deben portar carnet identificatario visible durante la
jornada laboral, conforme a las disposiciones establecidas en el Art. 57 inc. c) de la Ley N2 1626/2000
“de la Funcién Publlca El carnet constituye un medio de identificacion del servidor publico. El
mismo  no podr ser utilizado como aval para realizar gestiones, ni tramites bajo ninguna
circunstancia. £s responsabilidad del servidor publico su correcta utilizacién y cuidado, y la violacidn
de esta prohibicién serd considerada negligencia en el desempefic de sus funciones, serd sancionada
como tal, conforme a las normas de la Ley N2 1626/2000 “De la Funcién PUblica” y el presente
reglamento.

Articulo 212.- Durante su permanencia en las oficinas de la CIPPM de lunes a viernes, en horario
ordinario y extraordinario, los servidores publicos de CIPPM usaran uniforme oficial proveido por la
Institucion diferenciado para hombres y mujeres, con salvedad del Presidente, Miembros del Consejo
de Administracion, Directivos superiores y Asesores, quienes se hallan exonerados de la obligacién.

El incumplimiento de este Art. serd aplicado las sanciones correspondientes al Art. 66 de la Ley N@
1626/2000 “De la Funcidn Publica”

Articulo 222.- El incumplimiento de los deberes y obligaciones contenidas en el presente Capitulo VII,
seran considerados como faltas leves, conforme a lo establecido en el Art. 66 inc. a) y d) de la Ley N@
1626/2000 “De la Funcién Publica” y consecuentemente le serdn aplicables las sanciones previstas
para este tipo de faltas.

CAPITULO VII

PROHIBICIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA CIPPM

Articulo 232.- Los servidores publicos de la CJPPM no podran:

a) Desconocer la Ley organica de la Caja Municipal Ley 122/93 y demds leyes
Modificatorias el reglamento internc de la Institucion.
b) Abandonar el puesto, sector o lugar de trabajo, sin causa justificada y si tuvieren

razones para hacerlo, deberan tomar las medidas preventivas para evitar la interrupcion del
servicio y realizar el procedimiento estaliietidg en el presente reglamento a tales efectos.
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c) Recorrer los pasillos de la Institucion u otros lugares distintos a |a depéndencia donde
prestan servicios, sin motivo justificado, ni crear aglomeraciones innecesarias en horas de
trabajo.
d) Trasladarse a otra dependencia sin previo conocimiento y autorizacion expresa del

/f;lk_i_perior inmediato.
(g;\‘e),‘ Desacatarl las directivas o indicaciones dadas por los servidores publicos superiores
en el ejercicio de sus funciones.

f) Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la institucion, a excepciéon de los
personales encargados de la seguridad o agente policial que cumple servicios en la
institucion. ‘

g) Presentarse o permanecer en el local de la Institucién en estado de embriaguez o
bajo la influencia de drogas o estupefacientes de cualquier clase que enerven la atencién o
causen desequilibrio en el comportamiento del servidor publico.

h) Ingresar o permanecer en el local de la institucién los dias sabados, domingos o
feriados, cuando no se hallen debidamente autorizado para el efecto, autorizacion que
podra otorgar la Direccion de Capital Humano por memorandum o correo electrénico.

i) Recibir visitas o permitir reuniones o aglomeraciones de personas en el lugar de
trabajo, por motivos ajenos a la instituciéon o las funciones propias de servidor publico y
empleado.

j) Divulgar o revelar informacién no autorizada, datos reservados o confidenciales de la
institucion, que conozcan en razdn del trabajo que desempefian.

k) Realizar cualquier acto que no guarde relacidon con sus funciones Y que pueda
provocar distraccion en el cumplimiento de sus obligaciones con la CJPPM.

l) Utilizar los muebles, utiles, elementos y recursos informaticos de la CIPPM, para un
fin distinto al que estan destinados.

m) Faltar las disposiciones de seguridad y aseo adoptadas por la Institucion, por cada
Direccion, Departamento o Dependencia.
n) Ingresar a salir de la Institucidon 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, podran ser examinados por el personal de
vigilancia sin objeciones por parte del servidor publico.

o) Discriminar la atencion de los asuntos a su cargo, poniendo o restando esmero a los
mismos, segun de quien provenga o para quien sea.

p) Cometer fraude de cualquier indole.

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

pudieran afectar el correcto des

0dg, sus funciones, incluyendo actividades politicas

<
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partidarias o confesionales dentro de la institucién o ejercer presiéon por cualquier medio de
conducta sobre los subordinados.

r) Todo trabajador que se desempefie en lugar de atencién al publico se abstendra de
utilizar cualquier aparato u objeto que puedan desviar la atencidn de las labores realizadas
asi como el buen desempefio de los compafieros, durante la hora de trabajo (celulares,
notebook, etc). |

Articulo 242.- El servidor publico de la CIPPM debera 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 autorizacion del superior jerarquico, la que serd comunicada a la
Direccion de Capital Humano, a través del formulario de permiso de salida, memorandum de
comision o correo electronico. Se estableceran, en cada caso, exoneraciones expresas al
cumplimiento de esta disposicion, para el personal que por la naturaleza de sus funciones
deba ejecutar tareas fuera de la Institucion.

Articulo 252.- En todos los casos, el servidor publico podra presentar justificativo
correspondiente, en el formulario impreso o correo electrdnico, establecido a tales efectos
por la Direccion de Capital Humano en caso de llegada después del horario establecido el
servidor publico debera consignar el motivo de la llegada tardia, adjuntando el documento
que acredite tal justificacion con el visto bueno del superior jerarquico o directivos
superiores. Quedara a criterio de la Direccion de Capital Humano, evaluar y determinar si
dicha situacion se encuentra justificada o no, la llegada tardia. Dicho justificativo deber3
presentarse en el mismo dia de la comision de la falta.

Articulo 262.- Los servidores publicos que por motivos personales deban ausentarse de su
lugar de trabajo durante el horario ocupado por la jornada ordinaria, deberan llenar
previamente el formulario pertinente, impreso o electrénico, en el que deberan consignar el
motivo y/o justificacion. El mismo debera contar con el visto bueno del superior jerarquico y
Directivo superior y sera presentada en la Direccidon de Capital Humano, que podra otorgar o
rechazar el pedido. La Division de Seguridad sera responsable de solicitar al servidor publico
la copia del formulario sefialado en el momento de la salida del mismo.

Articulo 272.- En ningun caso se otorgaran permisos de salida fuera del horario ordinario de
trabajo y dentro del horario establecido como extraordinario o adicional, sin justificacion
resente reglamento.
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PERSONAL DE SERVICIO AUXTERRRDE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL
MUNICIPAL (CJPPM)

RESOLUCION SFP N° 0636/2017
ANEXO I

Articulo 282.- En caso de que el servidor publico no pudiera asistir a su lugar de trabajo
deberd dar aviso telefénico en el dia de la inasistencia, personalmente o a través de un
tercero o por correo electronico al superior jerarquico vy a la Direccién de Capital Humano.

Articulo 29¢9.- PlFZO para Justificacion de Ausencia, hasta dentro de las 24 (veinte y cuatro)
horas habiles al de su reincorporacion al lugar de trabajo, el servidor publico debera
justificar, completando y remitiendo a la Direccién de Capital Humano, el formulario impreso
o electronico elaborado por el mismo a tal efecto. Dicho formulario debera contar
indefectiblemente con el visto bueno del superior jerarquico y Directivo superior vy debera
acompafiarse, se‘gfm el caso del certificado o constancia que avale Ia justificacion esgrimida

. | e
(estudios laboratoriales y reposos médicos).

Articulo 309.- Los certificados médicos que avalen una ausencia o permiso por un reposo
médico, deben ser originales o copia autenticada por escribania, especificar claramente el
nombre y apellido del servidor publico, indicacién clara y precisa del diagnostico, fecha de
emision, periodo del reposo recomendado. Debera ademas contar con la firma, aclaracion,
nimero de registro y sello del médico tratante. La Direccidn de Capital Humano, podra
verificar y constatar el estado de la salud del servidor publico en caso de considerarlo
conveniente, asi como que el certificado sea expedido por un médico de la especialidad de |a
cual se trate. En caso que el reposo medico supere los 05 (cinco) dias, debera estar visado
por la Direccion de Control de Profesiones y Establecimientos de Salud del MSPBS

Articulo 312.- La Direccién de Capital Humano, proveera un sistema de control de asistencia
por lo que es obligacién de cada servidor publico el seguimiento de sus registros.

Cuando el servidor publico se percatase de que su entrada o salida no ha sido registrada por
falla de reconocimiento del reloj biométrico, debera comunicar la situacion en un plazo no
mayor a 24 horas habiles a la Direccién de Capital Humano para el registro de entrada o
salida. De no ser asi, se computara como una falta de registro de entrada o salida, y no seran
consideradas las horas extraordinarias cuando la falta de marcacién se produjese en el
horario de salida.

Cuando se tratare de falla de reloj biométrico, por falta de energia eléctrica u otro, Ia
Direccion de Capital Humano, habilitara una planilla general para el registro de servidores
publicos.

e
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RESOLUCION SEP N° 0636/2017
ANEXO I

DEL LEGAJO DEL SERVIDOR PUBLICO

Articulo 322.- La Direccion de Capital Humano, mantendra actualizado el legajo de cada
servidor publico, tanto en formato impreso como digital (base de datos).

Articulo 332.- Los datos de cada servidor publico seran consignados en su legajo personal
debiendo contener como minimo, las siguientes informaciones y documentaciones:

a)

Curriculum Vitae, acompafiado de los documentos que avalen los datos consignados

(Actualizar anualmente)

Fotocopia de Cédula de Identidad (Autenticada por escribania)
Comprobante de presentacion de Declaracion Jurada de Bienes,

Foto Carn‘et

Certificado de Antecedentes Policiales y Judiciales ( Renovar una vez al afio)
Certificado de Grupo sanguineo.

Decreto o Resolucion de nombramiento.

Resolucion de nombramiento de cargo.

Resultado de evaluaciones.

Promociones.

Permisos Especiales autorizada por Resolucion.

Traslados y Comisionamientos.

Historial de aporte Jubilatorio, retiro voluntario.

Sanciones o Sumarios Administrativos,

Presentar y Actualizar declaracion Jurada de Bienes y Renta de acuerdo a la Ley.
Resolucion de Vacaciones.

Todas las documentaciones relacionadas al personal.

CAPITULO X

DE LOS DERECHOS

Articulo 342.- El servidor publico de la Caja Municipal tiene derecho a:

camplimicnte de las leyes de la [uncion  pablica, con 'o;m,
1ecnologia, investigacion e innovacion

a) Percibir el salario y demas remuneraciones previstas por ley y de acuerdo al crédito
presupuestario sobre el rubro afeetat
"‘} ‘g—
NUESTRA VI d e ’.‘ ? NUESTROS VALORES . . .
La SFP ¢iite noras tecnicas, asesora a las instiluciones en Ser una Instituci éﬁere w(‘{h Sgén finacion de la g 5c<|mn publica, En !a SFP co|1lparlimus la vocacion de servicio y el COMpromiso de
:;oli:i\:m' de vestign y desarro\.\u de las personas, capacita y con un servidor pl ¢ la Carrera del Servicio Civil realizar  las nctlywdades con  lransparencia, Arespousa_bliuln‘d ¥
:'0,-",” ..'x Iu: l;g,-‘wgdmes pablicos, promueve y vigila el consolidada en Iodos ul es del Estado, honradez promoviendo la cullura de la legalidad e integridad,

distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
las personas.
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PERSONAL DE SERVICIO A8 5B LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL
MUNICIPAL (CJPPM)

RESOLUCION SFP N° 0636/2017
ANEXO I

b) Ser informado por la Direccidon a la cual se incorpora, acerca de la organizacion y
funcionamiento de dicha unidad administrativa y de las atribuciones, deberes vy
responsabilidades inherentes al cargo que desempefiard en el mismo.

c) Percibir, en los casos previstos, las remuneraciones, asignaciones complementarias, y
demds beneficios laborales, de acuerdo a los establecidos en el Presupuestos de la
Institucion.
d) Percibir |os pagos en concepto de viaticos conforme a los establecidos en el
Presupuesto de|la Institucion, en cumplimiento de la misidn Institucional cuando sean
comisionados a fealizar 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 Direccion de Capital Humano, la correspondiente solicitud de los
servidores publicos para el computo de las mismas para su posterior pago.

f) Ser promocionado via concurso de oposicion 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 Institucién. La Direccidén de Capital
Humano, elaborara un plan de procesos formativos y capacitacién disponible para el
funcionariado, conforme las necesidades Institucionales.

h) Informarse de las calificaciones obtenidas en el desempefio de sus funciones, a través
de su Director.
i) Disponer de los utiles, muebles y equipos de oficina necesarios para desempefiar las

funciones. En caso de que deba movilizarse por sus propios medios, a fin de cumplir con las
tareas que le fueren asignadas, percibird el reembolso de los gastos ocasionados.

j) Usufructuar vacaciones con goce de sueldo, conforme al Cédigo Laboral vigente.

k) Denunciar situaciones o actos que atenten contra su honor, dignidad, moral vy
funciones y a exigir la investigacion de los hechos denunciados.

) 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
Funcién Publica.

0) Renunciar al cargo.

p) Ejercer la docencia, siempre que la misma no interfiera en sus funciones, Asi mismo,

podra ejercer su profesion en las mismas.gondiciones sefialadas para la docencia, siempre
s

ye ne’éxistan causales de mcom;??a/t,ﬁfmdbﬂ

NUESTRA VISIO NUESTROS VALORES

NUESTRA MISION

La SFP emite mormas 1éenicas, asesora a las instituciones en  Seruna Institucion r nde la gcsl‘\él_l J.)L'lh“(:&?. En !a SFP compﬂ_rﬁ_mns la vocacion de servicio y el compromiso de

politicas de gestion y desarrollo de las personas, capjcita y can un servidor pibl arrera del Servicio Civil realizar  las ﬂCll\:’Idach con lransparencia, .re,spunsa.blhda.d dy

formi # los servidores plblicos, promueve y vigila el conselidada en todos los Estado. F1911f'ﬁd8;' promoviendo la Fll!lLlril de la legalidad e ll'nlegrlda .

cumplimiento de las leyes de la funcion  pablica, con distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
as i 2

i TR 'y las personas.
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RESOLUCION SFP N° 0636/2017
ANEXO 1
q) El servidor publico debera ser asistido por un profesional Abogado designado por la

Institucién, 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 publico, no podra realizar trabajos en lugares insalubres e inhospitos, o de
aquellas actividades que por su naturaleza pongan en peligro la salud o la vida, asi como la
integridad fisica o psiquica de los trabajadores. Se tendrd en cuenta lo establecido en el
Articulo 198 del fédigo laboral.

OTROS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA CIPPM
|
Articulo 352.- Los servidores publicos tendrdn derecho a los siguientes permisos especiales y
licencias con goce de sueldo, de conformidad a las disposiciones legales vigentes:

a) Por paternidad: Seran concedidos con cardcter irrenunciables, (2) dos semanas de
permiso posterior al parto, previa presentacion de la copia autenticada del
certificado de nacimiento o libreta de familia, el permiso sera concedido con goce de
sueldo.

b) Por fallecimiento del cényuge, hijos o padres: 10 (diez) dias corridos.

¢) Por fallecimiento de hermanos: 3 (tres) dias habiles.

d) Por fallecimiento de abuelos: 3 (tres) dias habiles.

e) Por matrimonio: 3 (tres) dias habiles.

f) Permiso de Lactancia: Se concederd a las madres trabajadoras, un permiso al dia de
90 (noventa) minutos para amamantar a sus hijos durante los primeros 6 (seis)
meses, los cuales podran ser usufructuados por la madre, de la forma en que ella
estime conveniente, en funcion a las necesidades del nifio, computados desde el
primer dia de reintegro al trabajo después del Permiso de Maternidad; pudiendo
extenderse dicho permiso segun indicacion médica, desde los 7 (siete) meses incluso
hasta 24 (veinticuatro) meses de edad que en este caso sera de 60 (sesenta) minutos
al dia. Dicho permiso sera considerado como periodo trabajado, con goce de salario.
Ademas, el empleador dard el tiempo necesario a la madre trabajadora en su
empleo, para realizar la extraccion de la leche materna, para lo cual brindara las
condiciones necesarias y contara con una sala de lactancia. En caso de parto multiple,

dicho permiso se mcremeng@@:@‘q %esenta) minutos mas por dia a partir del segundo
hijo. g

NUESTRA MISION NUESTRA VISION NUESTROS VALORES
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RESOLUCION SFP N° 0636/2017
ANEXO I

Maternidad: 18 semanas ininterrumpidas de acuerdo a la Ley 5508/15 Art. 11°). El
mismo podra 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 gestacion, o si el nifio al nacer pesare menos de 2000 dos mil gramos o
naciera con enfermedades congénitas y ameriten incubadora o cuidados especiales
justificados con certificacion médica, el permiso sera de veinticuatro semanas (24).
Por motivo de Enfermedad: Hasta 90 (noventa) dias por periodo fiscal de
conformidad a lo dispuesto en el Art. 58 de la Ley 1626/2000 “De la Funcién Publica”,
debienda justificarse conforme lo establecido por el Art. 282 y Art. 30 de este
reglamento.

Salud deI: conyuge o conviviente, padres, hijos: Se concederan permisos de hasta 3
(tres) dias corridos o alternados en el mes, siempre y cuando el justificativo
correspondiente se presente acompafiado del certificado médico u otro informe que
avale el motivo. En casos de requerir mayor cantidad de dias de permiso por motivos
descriptos en el presente; siempre que cuente con el respaldo médico
correspondiente.

Por Imprevistos: Hasta un maximo de 5 dias habiles, durante cada afio fiscal, (de
ninguna manera seran acumulables) para los cual bastara con la presentacién del
formulario firmado por el Directivo superior y superior jerarquico, hasta un dia
posterior a la utilizacion del mismo, siempre que se haya realizado la comunicacion al
Directivo superior y superior jerarquico en el mismo dia de su utilizacion.

Por adopcidn y acogimiento: la madre o el padre de un menor de dos afios, debera
presentar la correspondiente copia de la Sentencia Judicial, por la cual sea declarados
como tales, o de Sentencia que otorga la guarda del nifio en el juicio de adopcién, y
tendran derecho a acceder al permiso por maternidad de 18 (dieciocho) semanas
cuando el adoptado o el nifio acogido, fuere menor de 6 (seis) meses, y 12 (doce)
semanas cuando fuere mayor de 6 (seis) meses.

Por Motivos de examenes ya sea parciales o finales: Siempre y cuando coincida
con la jornada laboral el examen, a razon de un dia por examen o retiro antes del fin
de la jornada ordinaria. Solicitando a la Direccidon de Capital Humano, hasta 24 horas
antes mediante el formulario impreso o electrénico establecido; con datos
requeridos y con el respaldo o constancia de la Institucion académica y con el visto
bueno del Directivo Superior.

Permiso académico con goce de sueldo: En el caso de permisos académicos para
servidor publicos que amstary:a&ur@os seminarios o especializaciones a nivel de

e

grado y posgrado no flne}p’ 68§'\("’fméh iados, se regird por lo establecido en la ley
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5766/16 y su reglamentacion respectiva y para la concesion del permiso, los mismos
seran concedidos segun el dictamen vinculante de la Secretaria de la Funcién
publica. 'La solicitud deberd estar acompaiiada del documento que avale su
participacion en la capacitacién solicitada y a la finalizacion de |a misma debera
proveer él certificado correspondiente.

n) Para los demas casos sera aplicado el Art. 54 de la Ley 1626/2000 “De la Funcién
Publica”

o) Permiso contemplado en la ley 3803/09: Se otorgara 1 (un) dia laboral al afio a las
servidorgs publicas, a fin de realizarse los estudios de Papanicolaou y Mamografia. Se
debe de acreditar haberse hecho los estudios mencionados.

p) Permiso por licencia sindical: conforme a lo dispuesto en el Art. 62 Inc. 1) del Cddigo
Laboral.

Articulo 362.- Los permisos enunciados en el articulo precedente se haran efectivos si
correspondiese, previo cumplimiento de las siguientes formalidades:

Los permisos indicados en el Art. 359, deberan ser solicitados con el formulario habilitado
para el efecto, impreso o electrénico, adjuntando los siguientes:

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

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

d) Se aceptara copia autenticada por secretaria general de la Institucién teniendo el

original a la vista, previo V° B® de la Direccién de Capital Humano.

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

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

DE LAS VACACIONES

Articulo 372.- De conformidad con lo establecido en el Art. 50 de |a Ley N2 1626/2000 “De la
Funcién Publica”, v en concordancia con los Articulos 218 y 222 de la Ley N¢ 213/1993
4 :Eédigo del Trabajo”, los servid@ﬁf‘m&mﬁ\gg\s tienen derecho al goce de un periodo de

7S LEC I f
ﬁf%& LN _ -
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ANEXO I

vacaciones remuneradas, después de cada afio de trabajo continuo en la CJIPPM, segun lo
siguiente:
a) Para servidores publicos de hasta cinco (5) afios de antigiiedad, doce (12) dias
habiles.
b) Para se‘*rvidores publicos de seis (6) afios cumplidos y hasta diez (10) afios de
antigliedad, dieciocho (18) dias habiles.
¢) Para servidores publicos de once (11) o mas afios de antigliedad treinta (30) dias
habiles. |
|
En cuanto al cérputo de antigliedad, para el personal permanente se tendra en cuenta la
Resolucion de nombramiento por el cual se produjo el nombramiento.

Para el personal contratado, las vacaciones seran concedidas conforme a la antigliedad que
posee el servidor publico sera contemplado en el contrato respectivo, siempre y cuando sea
en relacion de dependencia.

En cuanto a las vacaciones del servidor publico comisionado, deberan solicitar a la Direccién
de Capital Humano adjuntando una constancia o certificado de su Institucién de origen, de la
correspondencia de las vacaciones, asi como los dias con que cuenta y a qué periodo
corresponde,

Articulo 382.- Conforme a los Articulos 224 y 225 del Codigo Laboral, las vacaciones no son
acumulables, sin embargo a pedido del trabajador podran acumularse hasta 2 (dos) afios,
siempre que no perjudique los intereses de la Institucién. Este pedido debera ser presentado
por memorando a la Direccion de Capital Humano con el visto bueno del Superior Directivo,
antes del vencimiento del periodo de vacaciones que sera utilizado.

Archivo 392.- Los trabajadores deben gozar sin interrupcion de su periodo de vacaciones,
pero debido a una urgente necesidad del Director del Area, podra requerir a aquellos la
reintegracion al trabajo. En este caso, el servidor publico no pierde derecho a reanudar las
vacaciones,

Articulo 402.- Los directivos superiores de las distintas reparticiones, con el visto bueno del
Presidente, son los responsables de la elaboracién anual del cronograma de vacaciones de
los servidor publicos a su cargo, de manera a asegurar el normal desenvolvimiento de las
areas de trabajo. Los mismos deberdn comunicar la solicitud anual de vacaciones a la
Direccién de Capital Humano con 05 .cj co) dias de anticipacion por lo menos, utilizando el

...-.--
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Articulo 412.- Las vacaciones podran ser objeto de fraccionamiento en el periodo de

correspondenoaf siempre que se cuente con la autorizacién del Directivo Superior a los
efectos de no er*‘torpecer las funciones.

Articulo 422.- Toda alteracion en las fechas de vacaciones autorizadas y registradas, debera
llevarse a conocimiento de la Direccién de Capital Humano, dentro de los 5 dias habiles, a
efectos de la actualizacion de los registros y otros fines pertinentes. En ausencia de dicha
comunicacion se consideraran como utilizadas las fechas autorizadas.

CAPITULO XI

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO DE LAS FALTAS

Articulo 432.- La Direccion de Capital Humano preparard mensualmente; una lista o resumen de los
servidores publicos que hubieren incurrido en incumplimiento de una o mas obligaciones
establecidas en el presente reglamento, o en la Ley N2 1626/2000 “De la Funcidn Publica”. El mismo
serd elevado al Presidente; podra igualmente ser elevado a los Directores respectivos y comunicado
a los servidores publicos por medios electronicos y mediante nota institucional, con el
correspondiente acuse de recibo en todos los casos.

Articulo 442.- A los fines del presente Reglamento y conforme a lo dispuesto en el Art. 66 de
la Ley 1626/2000 “De la Funcidn Publica”, seran consideradas faltas leves a las siguientes:

a) Asistencia tardia o irregular al trabajo.

b) Negligencia en el desempefio de sus funciones;

c) Falta de respeto a los superiores, a los compafieros de trabajo o al publico;
d) Ausencia injustificada de hasta tres (3) dias en el mes.

Articulo 452.- Seran faltas graves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 de la Ley 1626/2000 “De la
Funcion Publica”, las siguientes:

a) Ausencias injustificada por mas de tres dias continuos o cinco en el mismo trimestre;
b) Abandono al cargo, sin ey C ;
Jll NUESTROS VALORES
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c) Incumplimiento de una orden del superior jerarquico o superior directivo, cuando
ella se ajuste a sus obligaciones;

d} Re|teraC|on o reincidencia en las faltas leves; en un cuatrimestre;

e) Incumph iento de las obligaciones o trasgresion de las prohibiciones establecidas en
el presente reglamento. :

f) Violacion del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a su funcién que
revistan el caracter reservado en virtud de la Ley, el reglamento o por su naturaleza;

g) Recibir gratificaciones, dddivas o ventajas de cualquier indole por razon al cargo;

h) Malversaicién, distraccion, retencion o desvio de bienes publicos v la comisidn de los
hechos puniblesi tipificados en el Cédigo Penal contra el Estado vy contra las funciones del
Estado;

i) Incumplirlniento de las obligaciones de atender los servicios esenciales por quienes
hayan sido designado para el efecto, conforme a los articulos 130 y 131 de la Ley 1626/2000.
i) Nombrar o contratar funcionarios en transgresion a lo dispuesto en esta ley y sus
reglamentos; vy, |

k) Los demas casos no previstos en la Ley, pero contemplados en el Codigo del Trabajoy
las demas leyes como causa justificada de terminacién del contrato por voluntad unilateral
del empleador.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Articulo 462.- Seran aplicadas a las faltas leves segln el Art. 67 de la Ley N2 1626/2000 “De la

Funcion Publica”, las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion verbal;
b) Apercibimiento por escrito; con constancia en el legajo personal
) Multa equivalente al importe de uno (1) a (5) cinco dias de salario.

Articulo 472.- Seran aplicadas a las faltas graves las previstas el Art. 69 de la Ley Ne
1626/2000 “De la Funcién Publica”, previo sumario administrativo, las siguientes sanciones
disciplinarias:

a) Suspensidn del derecho a promocion por el periodo de un afio;

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

c) Destitucion o despido, con inhabilitacion para ocupar cargos publicos por dos a cinco
anos.

Artl’culo 489.- Las llegadas tardaas las.sa{lndas antmpadas las faltas de marcaciones y las

WUESTRA NUESTROS ORES
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servidor publicos permanentes o contratados que incurran en ellas, proporcional al tiempo
de no prestacion de servicio. La proporcionalidad se aplicara por hora o fraccién menor

sobre el salario correspondiente. En ningln caso este descuento sera considerado sancién
disciplinaria.

, | ;
Articulo 49¢2.- En el marco de los dispuestos en el Art. 142 y Art. 17° de este Reglamento, por
llegadas tardias injustificada, se aplicaran las siguientes sanciones:

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

b) 2 (dos) llegadas tardias injustificadas o no compensadas en el mes: 1 dia de multa.

c) 3 (tres) llegadas tardias injustificadas en el mes, 1,5 dias de multa.

d) 4 (cuatro) llegadas tardias injustificadas en el mes, 2 dias de multa.

e) 5 (cinco) llegadas tardias injustificadas en el mes: serd considerada falta grave por

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

Articulo 509.- La salida durante el horario laboral sin el permiso correspondiente, serd 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 méds de 15 minutos antes, de hora injustificada en el mes: 1 dia de
multa. Se aumentaran 1 dia de multa x cada salida similar hasta completar 5 dias de multas.
c) 2 (dos) o mas salidas, de 15 minutos 0 menos antes de hora injustificada en el mes,
1,5 dias de multa. Se aumentaran 1 dia de multa x cada salida similar hasta completar 5 dias
de multas.

d) 6 (seis) o mas salidas antes de hora injustificada en el mes: sera considerada falta
grave por reiteracion de faltas leves, conforme a lo dispuesto en el Art. 68 inciso d) de la Ley
1626/2000.

Articulo 519.- El incumplimiento de la obligacion de registrar la entrada o salida serd considerada
falta leve y pasible de las siguientes sanciones:

a) 1 (una) falta de registro de asistencia injustificada en el mes: apercibimiento por
escrito. e
b) __ 2 (dos) faltas de regist;@f{;{h\éi‘a“sﬁﬁ&% injustificadas en el mes: 1 dia de multa.
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c) 3 (tres) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 1,5 dia de multa.
d) 4 (cuatro) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 2 dias de multa.
e) 5 (cinco) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 2,5 dias de multa.
f) 6 (seis) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: sera considerada falta

grave por reiteracion 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 serdn computadas y liquidadas las
Remuneraciones extraordinarias de los servidor publicos, salvo que las mismas sean justificadas
correctamente, canforme a los sistemas de justificacién establecidos en el presente reglamento.

Articulo 522.- Las/ausencias injustificadas no seran liguidadas como jornadas hébiles trabajadas

Las ausencias inju‘stificadas que se produzcan por mas de tres dias continuos o mas de cinco dias
alternos en el trimestre, ademds de no ser liguidadas como jornadas habiles trabajadas, serdn
consideradas falta‘L; graves,

PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES POR LA COMISION DE FALTAS

Articulo 532.- Si la sancién correspondiente a una falta cometida consistiera en apercibimiento
verbal, la Direccion de Capital Humano hard efectivo el mismo ante el servidor plblico sancionado
dejando constancia escrita del mismo, con copia al superior jerdrquico o directivo superior; v el
mismo serd archivado en su legajo permanente.,

Articulo 542.- Si I3 sancion correspondiente a una falta cometida consistiera en apercibimiento por
escrito, la Direccion de Capital Humano hard efectivo dicho apercibimiento con el detalle de Ia
infraccion cometida, por memordndum al servidor publico en cuestion con copia al Presidente y al
Director superior jerarquico.

Dicho apercibimiento formara parte del legajo permanente del servidor publico.

Articulo 552.- Cuando la sancién a ser aplicada consistiera en multas, determinadas por resolucidn de
la maxima autoridad a los efectos de la aplicacién de estas, la Direccién de Capital Humano elevara
una lista de los servidores plblicos para hacer efectivas las mismas, descontando de los haberes
correspondientes al periodo en que se hubiera detectado la falta.

Articulo 562.- Para el cdlculo de los descuentos y multas previstos en el presente reglamento, se

tomara como base el sueldo bdsico pres% gg ado para el personal permanente sin incluir las
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dividira entre 30 y se multiplicard por el numero de dias que correspondan. Para el personal
contratado se utilizard como base su sueldo vigente.

Articulo 572.- Los descuentos y multas a ser aplicados a los servidores publicos permanentes
comisionados de otras entidades del Estado, serdn calculados respecto a su sueldo basico
presupuestado en las instituciones de la cuales provienen, pero serdn descontados de su
Remuneraciones Extraordinarias abonadas por la CJPPM. En caso de que no fuera posible, solicitara
el descuento corrTSpondiente a su entidad de origen, respecto a su salario presupuestado basico.

Articulo 582.- Para la liquidacién de haberes del mes; los registros de asistencia, sanciones
descuentos, multas y demas, se basardn en el informe elaborado por la Direccién de Capital Humano,
de los registros del mes inmediatamente precedente.

DILIGENCIAS PREVIAS AL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Articulo 599.- Conocida por la Direccién de Capital Humano la eventual comisién de hechos que
pudieran configuran una falta grave por parte de un servidor publico, sea éste nombrado por
Resolucion de la) CJPPM, contratado o comisionado de otra entidad del Estado, remitira los
antecedentes del caso a la Direccion de Asuntos Juridicos quien dictaminara y remitird a la
Presidencia, quien decidira las acciones a tomar o procedimiento de sancién conjuntamente con el
Consejo de la Administracidn,

Articulo 602.- De considerarlo pertinente, el Consejo de Administracion podra ordenar
fundadamente que la Direccién Juridica, realice diligencias preliminares previas a la instruccién del
sumario ante la Secretaria de la Funcién Pdblica, con las siguientes facultades, en un plazo maximo
de veinte dias habiles:

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 instruccion del
sumario particularmente aquellas ewqen uya recoleccion una vez abierto el sumario
fuera de diﬁClI realizacion. i
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c) En caso que el hecho verosimilmente constituya un hecho punible deberd
denunciarlo al Ministerio Publico, conforme al Articulo 286 inc.1) del Codigo Procesal Penal,

Articulo 612.- Con posterioridad a la diligencias previas previstas en el articulo precedente, la
Direccion Juridica elevard un dictamen al Presidente, recomendando en su caso solicitar a |a
Secretaria de [a Funcién Publica la designacion 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

Articulo 622.- Cualquiera sea la sancidn aplicada al servidor publico, la misma serd
incorporada a su legajo personal.

La Direccion de Capital Humano, en un plazo no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas habiles,
autorizara o rechazaréd el pedido, en caso de que el mismo no sea procedente.

} CAPITULO XII

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

Articulo 642.- La Direccién de Capital Humano sera 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; asi como la difusién vy publicacién del mismo para
conocimiento de los servidor publicos.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 652.- Los casos no previstos en este Reglamento Interno seran resueltos por el
Consejo de Administracién de la Caja de jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal,
debiendo solicitar previamente el parecer de la Direccion Juridica y la Direccion de Capital
Humano.

NUESTROS VALORES

NUESTRA MISHON
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Articulo 662.- Facultese a la Direccidn de Capital Humano, a realizar comunicados, circulares,

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

Articulo 679.- Facultese a la Direccidon de Capital Humano y/o el Departamento del Personal
o Talento Humano, a refrendar los formularios impresos o electronicos referenciados en el
presente reglamento, presentados por los Directivos superiores en forma supletoria al
Presidente. Se exceptua a la presente disposicion, las solicitudes de vacaciones.

Articulo 682.- El presente Reglamento Interno constituye un todo orgénico y las partes
quedan mutuamente vinculadas a su cumplimiento en su totalidad, no pudiendo alegarse
ignorancia del t%xto reglamentario para justificar su incumplimiento.

Si por cualquier disposicién legislativa se invalidase alguna parte de este Reglamento, podra
limitarse la rectificacion a la parte invalidada, quedando en vigor el resto del mismo.
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forma o los servidores piblicos, promueve y vigila el consolidada en todos los Organismos y Enlidades del Estado. I|0|1radc_zl promoviendo la gll]_1l|rn de la legalidad e _|F:legr|:|aa|_
cumplimiento de las leyes de la [uncion piblica, con distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
@ 2 a L

tecnologia, investigacion e innovacion las personas.
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Asuncion, 20 de octubre de 2015
PR/SFP/GAB. N° 6373/2015 |

Sedior

Don Luis Alberto Caballero Candia, Presidente
Consejo de Administracion Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal Municipal

Presente

Tengo el honor de dirigirme a usted, en relacion a la Nota S.G. N° 126/2015, de
fecha 3 de setiembre del afio en curso, ingresada a esta Secretaria Ejecutiva bajo Expediente SFP
N°9.657/2015, por la cual solicita la homologacion del Reglamento Interno Simplificado para la
Seleccion del Personal de Servicio Auxiliar de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal
Municipal (CJPPM,).

En ese contexto, se remite adjunto la Resolucion SFP N° 1114/2015 “POR LA
CUAL SE HOMOLOGA EL EL REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO PARA LA
SELECCION DEL PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR POR CAJA DE JUBILACIONES
Y PENSIONES DEL PERSONAL MUNICIPAL (CJPPM).”, en base al Informe Técnico N°
165/2015 del Depariamento de Reglamentos, dependiente de la Direccion General de la
Concursos de esta Secretaria de Estado, para los fines pertinentes.

Ademds se insta a la Institucion a remitir la informacion 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 excepcion, asi como trdmites
administrativos _y/o_técnicos (Homologaciones, dictamenes, etc.), de conformidad al art 76.
“Informes a la SFP " del Decreto N°2929/15.

‘

Hago oportuna la ocasion para saludar a Usted con la mas alta consideracion y
estima.

ﬁ; 3 A 4 —

1% ditberto R. Peralta Beaufort
(& tro Secretario Ejecutivo
({==1

ria de la Funcion Publica
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| RESOLUCION SFP N° 1114/2015\3-}5_-; oS
POR LA CUAL SE HOMOLOGA EL REGLAMENTO INTERNO: SIMPLIFICADO
PARA LA SELECCION DEL PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR POR CAJA DE
JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL MUNICIPAL ( CJPPM)

Asuncion, 20 de octubre de 2015

VISTO: El Art. 96, inc. n) de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcién Publica”, que establece como
atribucidn de lu Secretaria de la Funcion Publica “aprobar los proyectos de reglamento
de seleccion, admision, calificacion y promocién del personal publico, presentados por las
diversas reparticiones piblicas .

£l Decreto N° 2.929/2015 “Por el cual se reglamenta la Ley N° 5.386 del 06 de enero de
2015 "Que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para el ejercicio fiscal 2015 ",

ElLArt. 7 de la Ley N° 1.626/2000 que estublece que “El reglamento interno de seleccion y
admi,sif(}f? del personal del servicio auxiliar y del personal contratado, se aplicard luego
que hrbiem sido homologado por lu Secretaria de la F uncion Publica”

El Informe Técnico DR N° | 05/2015, del Departamento de Reglamento de la Direccién
General de Concursos de la Secretaria de la Funcion Publica, a través del cual se informa
que el Reglamento Interno Simplificado analizado cumple con las condiciones establecidas
en las normativas vigentes.

CONSIDERANDO:  Que, lu redlizacion de Concursos Publicos de Oposicidn, Concursos de
Oposicién y Concursos de Méritos para el ingreso y promocion 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 lu Nota N° S.G. N° 126//2015 de fecha 28 de julio de 201 3
Expediente SFP N° 9657/2015, se solicita la homologacién del Reglamento
Interno Simplificado para lu seleccion del Personal de Servicio Auxiliar.

Que, la Secretaria de la Funcién Publica 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 EJECUT{VO
DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
RESUELVE:

Art. 1°- Aprobar el Reglamento Interno Simplificado para la Seleccion del Personal de
Servicio Auxiliur de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal
(CIPPM), y cuyos documentos finales Jorman parte de lu presente Resolucion.

Art. 2°- La presente Resolucion serd refrendada por la Secretaria General.
Art 3°.- Comuniquese aquienes corresponda y cumplido, archivar.
- i o ~. / 2‘
T = g —
i \ / £ 17 i, W9
: P M

Humberto R. Peralta Beaufort
Ministro Secretario Ejecutivo
Secretaria de la Funcién Piblica
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FUNCION B
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Direccion General de Concursos
Bepartamento de Reglamentos
INFORME TECNICO DR N 168/15
A: Lic. Zulma Diaz, Directora General ;

Direccion General de Concursos

De: Tania Ma. Almada Santacrug, Profesional
Departamento de Reglamentos

3 &
&

>

Ref.: Elevar informe técnico referente a los documentos };é“fm'ﬁdos""bqbr la Caja de Jubilaciones
Y Pensiones del Personal Municipal, para la homologacién del Reglamento Interno
Simplificado para la seleccién del Personal de Servicio Auxiliar- Expediente SFP N°
9657/201 5.

Fecha: Viernes, 16 de octubre de 20] 35,

. . \
Seiiora Directora General:

Tengo el agrado de dirigirme q usied, en ocasién de hacer referencia a la Nota SG
N°®126/2015, de f'echa 16 de octubre del ario en curso, remitida por los Sres. Ma. Agustina Bogado
L y Luis Alberto Caballero Candia, de la Caja de Jubilaciones Y Pensiones del Personal
Municipal, por la cual solicita Ig homologacion del Reglamento Interno Simplificado para la
seleccién del Personal de Servicio Auxiliar, en el marco del Decreto N° 1212/14 “Por el cual se
aprueba la implementacion del portal iinico del empleo piblico "Paraguay Concursa” vy la puesia
en funcionamiento 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 Ig Nacién para el ejercicio Jiscal 2015 y el Art. 7 de Ia Ley N°
1626/2000 “De la Funcién Publica” que establece que el reglamento interno de seleccion y
admision del personal del servicio auxiliar, se aplicard luego que hubiera sido homologado por la
Secretaria de la Funcién Piblica de conformidad a los articulos 15, 25,27 y 35 del mismo cuerpo
legal.

Luego del andlisis y realizada las correcciones correspondientes en Jorma conjunta
con los responsables de la CIPPM. y las Técnicas de la Direccién General de Concursos al
mencionado expediente,  es opinion 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

Direccién General de Concursos).

Atentamente,

2
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PARA LA

DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL

REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFIGADO : B P
SELECCION DEL PERSONAL DX SERVICIO\AUXILIAR DE LA A

Articulo 1. Objetivo. El objetivo de esta reglamentacién es estable er las bases

generales de un mecanismo adecuado para seleccionar al candidato mas
idéneo para un cargo vacante, en base al mérito, habilidades, destrezas y
aptitudes del postulante, en la busqueda de la optimizacién y
profesionalizacién de los Recursos Humanos del Estado, al servicio de la

ciudadania.

Articulo 2. Alcance. El personal de servicio auxiliar, comprendera al personal

contratado o nombrado para prestar servicios en relacién de dependencia
laboral que se regira por las disposiciones del Cédigo Laboral, segun
disponibilidad presupuestaria, que sera seleccionado en base al presente

reglamento interno simplificado.

Seradn objetos de esta reglamentacion interna, el personal del

servicio auxiliar,

Entiéndase por personal del servicio auxiliar, al listado més

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

—

Albaiii]

Auxiliar de Logistica
Auxiliar de Cocina
Auxiliar de Lavanderia
Auxiliar de Limpieza
Auxiliar de Fichero
Carpintero

Chofer

Electricista

Jardinero

Cocinero/a

Mecénico

Mozo

Pintor

Plomero

Seguridad

Ordenanza

Otros de naturaleza similar

s

PERSONAL DEL SERVICIO
AUXILIAR

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

sciiin, Pégina 1 de-6-...
Dpto. de

Secretaiiade

Piblica




a. Igualdad
b. Public,;idad

c. Mérito

d. Eficacia, efectividad y eficiencia.
e. Transparencia, objetividad e imparcialidad

f. Fiabilidad y validez

g. Concentracién, economia procedimental v control administrativo.
h. Legalidad

Articulo 4.Conformacién de una Comisién de Seleccién. Es obligatoria la conformacién

de una Comisién de Seleccién, la cual estari integrada:
4.1. Miembros Plenos de la Comisién, quienes tendran voz v voto.

a) Un Funcionario de la Alta Gerencia designado por la Maxima
Autoridad Institucional,
b) El superior del area en la cual se produjo la vacancia del puesto de
trabajo sujeto al Concurso;
¢) El responsable o un representante de la UGDP, quien oficiard de
secretario de la Comisién;
El designado por la MAI tendra voto de calidad en caso de

empate de las decisiones adoptadas.

4.2. Veedores, quienes tendran 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
nomina de funcionarios nombrados de todo el Organismo del
Estado que llama a Concursos o de la Institucin donde se generd

la vacancia,

¢) Las observaciones y sugerencias realizadas por los veedores
seran elevadas por escrito a los deméis integrantes de la
Comisiéon de Seleccién, quienes adoptarin las decisiones que

estimen pertinentes.

Pagina 2 de 6
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Articulo 5.Funciones de la Comisién de Seleccién. Seran atributiones:de lag)

que integran la Comisién de Seleccién:

‘a)

b)
c)

d)

e)

h)

i)

T : NG <7

Formular a la maxima autoridad sugerengcias

seleccién, enmarcadas al presente reglamento.

Elaborar el perfil del cargo, la matriz de evaluacién y las bases y
condiciones, para su posterior homologacién por parte de la

Secretaria de la Funcién Publica.

Aplicar el presente Reglamento de Seleccidén, ordenando la
realizacion de las evaluaciones pertinentes, de conformidad al perfil

del cargo;
Realizar la supervisién general del proceso del Concurso.

Atender las consultas presentadas por los postulantes y adoptar

posiciones (ratificaciones o rectificaciones al respecto).

Resolver los recursos de reconsideracién presentados por los

postulantes

Gestionar los recursos financieros y logisticos que demanden la

realizacién del Concurso.

Requerir informaciones declaradas por los postulantes a instituciones
publicas, privadas y organismos de la sociedad civil (ONGs), en los

€asos que se estimen necesarios.

Las demds funciones que la Comisién estime pertinente,

| . * .7 7 rd 13 . A
Los veedores que integran la comisién sélo podran ej ercer la atribucién

establecida en el inciso d) de] presente articulo, y tendran voz pero no voto.

Para el cumplimiento de sus funciones la Comisién de Seleccidén podri

contar con un equipo técnico v administrativo de apoyo.

Articulo 6. Procedimiento para el Concurso. Se establece el siguiente procedimiento de

seleccién simplificada:

1. Etapa previa:

1.1 Identificacién de la Vacancia del Cargo y la reserva de la categoria

0 remuneracién respectiva.

1.2 Realizar las acciones pertinentes para la autorizacién de

‘, "

4
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utilizacién de las vacancias (permar{anyes ;

Y

d_f'('f)"polh'

los 6rganos competentes en los caso‘{&{*euv‘que‘sea exagl

normativas vigentes en materia presu@pgs’t‘aﬂa.- ;

% Ve
i

1.3 Conformacién de la Comisién de Sé'l"ecqlqﬁ','b(')‘i"" Resolucién

Institucional.

1.4 Elaboracién del Perfil del puesto, matriz de evaluacién y bases y
condiciones, por parte de la comision de seleccién y remisién a la

Secretaria de la Funcién Piblica para su homologacién.

2. Etapa Central del Concurso

2.1 Publicacién del llamado, se procederd a difundir el llamado, por

un plazo minimo de 10 dias corridos.
2.2 Recepcién de postulacién dentro del plazo de 5 dias habiles.
2.3 Evaluacién de documentos requeridos.
2.4 Publicacién de la Lista Larga de Admitidos.
| 2.5 Evaluacién curricular.,

‘ 2.5.1: Evaluacién de Conocimientos, habilidades v destrezas, en caso
de que esta evaluacién haya sido contemplada en las bases y

condiciones del llamado.

2.5.2! Entrevista personal con la Comisién de Seleccién en caso de que
esta evaluacién haya sido contemplada en las bases y

condiciones del llamado.

3. Etapa Final

3.1. Publicacién de nombres y apellidos de la/s personals
seleccionada/s. La seleccién deberd ser realizada por el sistema de
orden de méritos: La cantidad de vacancias disponibles para cada
perfil determinars la cantidad de personas seleccionadas por los
puntajes obtenidos. En todos los casos para ser seleccionado el
postulante debera alcanzar al menos el 60% del total de todas las

evaluaciones.

3.2. Realizacién de los tramites formales pertinentes para el

nombramiento o contratacién de la persona seleccionada.




Todas las publicaciones deberin ser reahzédas a trave de’ Pmtal

Paraguay Concursa (www. paraguaycoﬁ\ ursa gov py) sm perjuicio

de realizarlas por otros medios que lang_m_.ls‘aon de seleccién

estime pertinente.

Articulo 7. Conformacién de la Matriz de Evaluacién Referencial. La matriz de
factores de evaluacién sera conformada tomando como base el perfil del
cargo y deberd contener como minimo los siguientes factores de
evaluacién segun las ponderaciones minimas ¥y en base un puntaje
general maximo obtenible de 100 puntos, segin lo que se propone a

continuacién:

Matriz de Evaluacién Referencial

Factores de Evaluacién Pzl Puntele
Minimo Méaximo
L 1. Formacién Académica 10 20-30
Edubacmn Escolar Bésica — 7°, 8%y 9° |
Educacién Media — 1°, 2°y 3° Curso
2. Otros Estudios 0 10-15
Estudios referentes al area de su
competencia.
3. Experiencia Laboral.
Experiencia General 5 10 -20
Experiencia Especifica 10 15-35 a‘
4. Prueba de Conocimientos,
habilidades y/o destrezas. 0 30
5. Entrevista con la comision, 0

Secretaifa de Ja Funcidn Piblic
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Observacién: conforme al perﬁl se tomara la cantidad de factores req
~Heervagen

3

establemendo como valor méximo total 100 puntos. ] ; AR

La matriz de evaluacion, una vez definida por la mstltu,cmn en la cuat se procedera al
llamado para cada perfil a ser concursado, deberd ser homologada por la SFP, previa

revision de fondo y forma, para su aplicabilidad en el proceso de seleccidn.

Articulo 8. Plazo de ejecucién del concurso. F] plazo de conclusién de los trabajos de la
Comisién de Seleccién no debers sobrepasar los treinta (30) dias habiles
desde el cierre de 1a recepcién de las documentaciones, salvo situaciones

que justifiquen prorroga debidamente autorizada por la SFP.

Articulo 9. Reserva de la identidad de los postulantes al momento de las evaluaciones.
‘ Las comisiones de seleccién que establece la presente resolucién deberan
precautelar la identidad de los postulantes con el propésito de lograr la
mayor objetividad en los procesos de evaluacién, para lo cual deberdn

arbitrarse las medidas técnicas y administrativas necesarias a tal efecto.

Articulo 10. Otras disposiciones. Para casos no configurados en esta Reglamentacién
se utilizara supletoriamente lo dispuesto en el Decreto N° 3857/2015 y su

Anexo u otras reglamentaciones emanadas de la Secretaria de la Funcién
Publica.

*hk
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Asuncidn, 01 de agosto de 2017
PR/SFP/N°3028/2017

Seiior

Luis Alberto Caballero Candia, Presidente

Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal
Presente '

’?)"cngo el agrado de dirigirme a Usted en respuesta a la presentacion
realizada segun Nota S.G. N° 192/17 con registro de entrada ante esta Secretaria
Ljecutiva por el Expediente SFP N° 3835/2017, a través de la cual solicita la
homologacion del Reglamento Interno Simplificado par la Seleccion del Personal de
Servicio Auxiliar de vuestra institucion.

fin tal sentido, se remite copia autenticada del Dictamen DGAJ N°
809/2017 de fecha 01 de agosto de 2017, emitido por la Direccién. (zweral de Asuntos
Juridicos de esta Secretaria Ejecutiva. S'f(qcompama *ddemés ikopia: autenticada de la

Resolucion SFP N° 0636/2017 “POR LA CUAL SE HOMOLOGA + Y REGISTRA EL
REOLAMENF() [NTERNO Y EL REGLAME TO INI’LRNO S’[MPLIFI( AD() Db} SELE(C[ON

i i

......... o S————

Hago oportuna la ocasion para saludar a Usted con la mas alta y
distinguida consideracion.

FCaja de Jubilaciones y Pensiones
del Personal Musicipal

MESA DE ENTRADA
EXpEGiants C.d P.P. Mmoo

Cantidad de Fo'as.....&’ O/W\
Fecha:0.4. AGI,. WA

CBSG2017

ez ey

NUESTRA MISION

NUESTRA VISION

NUESTROS VALORES

La SFP emite normas téenicas, asesora a las instituciones en Ser una Institucion relerente del proceso de transtormacion de la gestion publica. En la SFP compartimas la vocacion de servicio y ¢l compromiso de
politicas de gestion v desarrollo de las personas, capacitd con un servidor pablico dignificado e integro, y la Carrera del Servicio Civil realizar las aclividades con transparencia, responsabilidad y
torma a los servidores publicos, promueve v consolidada en todos los Organismos y Entidades del Estado. honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad,
cumphmiento de las leyes de la funcion |1l|l!1lﬂ. a, con distingui¢ndanos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
tecnologia. mvestigacion e innovacion las personas

Constitucidn N2 422 esquino 25 de Mayo
TEL. 234 176/8 e-mail: ministrosfp@sfp.qov.py
Web: www.sfp.gov.py
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Direccion General de Asuntos Juridicos

Dictamen DGAJ N° 809 /17

Referente al Expte N° 3835/2017 s/
homologacion de Reglamento Interno y
Reglamento Interno Simplificado para la
seleccion del personal de servicio auxiliar de la

Caja de Jubilaciones y Pensiones del personal
Municipal (CJPPM)

Asuncion, O de ad)ffv" o0 de 2.017

A LA DIRECCION DE SECRETARIA PRIVADA:

A la presentacion realizada por el Presidente del Consejo de Administracion de la Caja de
Jubilaciones y Pensiones del personal Municipal (CJPPM), Sr. Luis Alberto Caballero Candia, a
través de la cual pone a consideracién de ésta Secretaria Ejecutiva los proyectos de Reglamento
Interno y Reglamento Interno Simplificado para la seleccion del personal de servicio auxiliar,
para su correspondiente homologacion, se manifiesta cuanto sigue:

I. ANTECEDENTES:

| ) : . ’ ; . ;
Que, por Ndl!czs recepcionadas en esta Secretaria Ejecutiva, bajo el FExpediente N°
3835/2017, la institucion recurrente, en cumplimiento de lo dispuesto en la normativa vigente,
solicita la homologacion del Reglamento referido anteriormente.

2. NORMATIVA:

La Ley N° 1.626/2000 “De la Funcién Publica”, en su Art. 96 establece: “Serdn
atribuciones de la Secretaria de la Funcion Publica: ..... 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 revinan los requisitos de fondo y de forma para su validez”.

3. ANALISIS:

Counsiderando que el OFEE recurrente ha planteado dos solicitudes, el andlisis serd
realizado \en el siguiente orden:

% g,\ﬁ “\Eiz%s
yw.SD.gov.py \,\"‘t‘ m(}t\“ ,uo\n‘v' poled
AROG: }'\ wa X\M Hon

‘1)\ ‘3( (\'a‘ \a L’
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AMBITO DE APLICACION

Articulo 12.- El presente Reglamento Interno de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del personal
Municipal (CIPPM), regira las relaciones de la misma con sus servidores publicos, en cuanto a lo
gue no se encuentre previsto en la Ley N2 1626/2000 “De la Funcién Publica” y las modificaciones y
reglamentaciones de la misma que estuvieran vigentes.

Se establece por el présente Reglamento el siguiente Objeto

1.1 Este Reglamel)to Interno tiene por objeto regular la situacion juridica laboral de los
servidores publicos de la CIPPM, en concordancia con la Ley N2 1626/2000 “De la Funcidn
Publica”, sus reglamentos y modificaciones y demads leyes de la Republica a tal efecto; se
establecen los siguientes

Objetivos:

a) Mantener la disciplina y el orden necesarios y convenientes para la éptima ejecucién de los
trabajos que deben realizar los Directivos y servidor Pablicos al servicio de la CIPPM.

b) Asegurar el cErrecto comportamiento de los Servidor Publicos afectados al presente
Reglamento. i

c) Lograr, mediante el fiel cumplimiento y aplicacion de sus normas, la maxima cooperacion vy

la eficiente atencion a las labores y tareas propias de la Institucion.

Articulo 292.- El presente reglamento regira y serd de cumplimiento obligatorio para todos los
servidores publicos de la CIPPM, entendiéndose por Servidores Publicos permanentes,
comisionados y contratados. Los cuales se definen de la siguiente forma.

A) SERVIDOR PUBLICO PERMANENTE: toda persona nombrada mediante acto administrativo qgue
preste servicios y desempefie funciones en la CIPPM, con cargo incluido o previsto en el
Presupuesto General de la CIPPM,

B) SERVIDOR PUBLICO CONTRATADO: la persona que en virtud de un contrato y por tiempo
determinado ejecuta una obra o presta servicio a la CJPPM. Sus relaciones Juridicas se regiran por
el Codigo Civil los servidores publicos vinculados en forma temporal, conforme al Art. 5 de la Ley
1626/2000, mediante el contrato respectivo y las demds normas que regulen su relacién Laboral
con la CAJA MUNICIPAL. Las cuestiones litigiosas que se susciten entre las partes serdn 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 Maxima
Autoridad del Organismo o Entidad del Estado en que fuera a prestar su servicio. El nombramiento
se efectuara mediante un procedimiento de seleccién establecido por este reglamento. El Personal
trabajara en relacion de dependencia su trabajo sera retribuido y su relacién laboral se regira por el
Codigo de trabajo. '

D) SERVI?QR PUBLICO COMISIONADO: Sery'd ublico nombrado en otra entidad del estado o
MunicipZdad que por razones de sery funciones en la Caja Municipal, por tiempo
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) D.A: Direccion de Afiliados.

Articulo 42.- En cuanto a las notificaciones de incumplimiento u otros efectuados por la Direccidn
de Capital Humano, estos deberdn en todo momento ser realizado en forma personal con acuse de
recibo al personal a quien se dirija la comunicacion, el mismo a la vez podra ser realizado a través
de email oficial del medio masivo de comunicacién, por lo que los mismos seran considerados
también oficiales de estricto cumplimiento. Asi mismo, estos serdn archivados y agregados en el
legajo personal del servidor publico.

i CAPITULO Il

{
DEL SISTEMA DE SELECCION, INCORPORACION Y PROMOCION

Articulo 52.- Sera requisito ineludible para el ingreso a la CIPPM, 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© 1626/2000 “De la Funcidn
Publica”, los resultados de las pruebas de admisién las que sera sometido por una comision de
admisién de la Institu!cién, conforme con el Decreto SFP N° 3857/15 “QUE APRUEBA Y ESTABLECE
EL REGLAMENTO GENERAL DE SELECCION PARA EL INGRESO Y PROMOCION EN LA FUNCION
PUBLICA, de conformidad con los Articulos 15,25,27, y 35 de la Ley 1626/00, reglamentaciones y
disposiciones vigentes establecidas por la Secretaria de la Funcidn Publica (SFP).

Conforme a lo establecido en el Decreto 3857/2015 del 06 de Agosto de 2015; para el ingreso de
un cargo permanente se deberd realizar un CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION, para contratacion
personal CONCURSO DE MERITOS, y para promociones internas CONCURSO DE OPOSICION, en
caso de PCD debera ser homologado por la Secretaria de la Funcidn Publica.

Articulo 6°.- La comisién mencionada en el Articulo anterior, verificara el cumplimiento del
procedimiento mencionado y elevara a consideracion del Consejo de Administracion de la CIPPM,
para la incorporacion del servidor publico a la Institucion.

Articulo 7°.- Para su ubicacion en la categoria correspondiente, el postulante deberd llenar los
requisitos minimos de escolaridad, que se consignan a continuacién, y aprobar las pruebas psico-
técnicas establecidas.

A) PERSONAL TECNICO: Debera seran ser claramente definidos en los perfiles y matrices de
evaluaciones, homologados por la Funcidn Publica

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

Q) PERSONAL DE SERVICIO: Educacion Escolar Basica, ajustada al reglamento simplificado de
auxiliar de servicios, homologado por la Secretaria de la Funcién Publica

Las documentaciones presentadas quedaran archivadas y formaran parte del Iegajo del servidor
publico, si este es admitido.

El serwdor/-publlco podra solicitar a la Direccion de Capital Humano copia de su legajo personal,
do los documentos originales en la Institucion. .
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Articulo 129, — Para la renovacion de los contratos, se debera contar con la evaluacion de
desempefio.

Articulo 132. — La promocion de servidores publicos solo se hara conforme a un previo CONCURSO
DE OPOSICION en razén de las calificaciones obtenidas y los méritos, aptitudes y notoria
honorabilidad, comprobados mediante evaluaciones periddicas realizadas con las frecuencias que
establezcan la secretaria de la funcion publica o en cardcter extraordinario a requerimiento de la
Institucion.

CAPITULO VI

DEL HORARIO DE TRABAIJO

Articulo 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 articulo 59
de la Ley N 1626/00 De la Funcion Publica”, 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 tardia.

En casos debidamente justificados y autorizados por su Directivo superior y por la Direccién de
Capital Humano el horario sera de 07:30 a 15:30 horas, y solo podran 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 Area, los mismos deberdn igualmente cumplir con las 8 (ocho) horas
diarias de trabajo, o040 (cuarenta) horas semanales, aunque tengan horarios diferenciados.

Articulo 152.- Se establece 15 (quince) minutos libres, para el desayuno en un horario de 9:00 a
9:15y 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 deberan presentar
el listado de servidores publicos para cada periodo en ambos descansos, por razones de mejor
servicio, _

El servidor publico perteneciente al drea de seguridad y transporte se regird por un horario
especial proporcionado por el encargado del drea vy el visto bueno del Presidente.

En cuanto a las jornadas de trabajo Extraordinaria seran aquellas computadas posterior a 30
minutos de la Jornada ordinaria de trabajo para los servidores publicos permanentes. Los dias con
llegadas tardias, no serdn computadas sus horas extraordinarias.

CONTROL DE ASISTENCIA Y HORARIO

Pagina 7 de 24
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6) Cefiir su conducta a los dlctados de la Ley, la moral y las buenas costumbres, observando

una conducta honorable y decorosa, dentro y fuera del trabajo y, guardar la consideracion y
cortesia debidas en sus relaciones laborales y con terceros.

7) Denunciar con prontitud hechos de corrupcién ante las instancias correspondientes.
8) Aceptar cambios de un cargo a otro de igual o similar categoria y remuneracion.,
9) Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitacién a los que fueren designados.

10)  Guardar secreto profesional en determinados asuntos.
11)  Cuidar de los bienes institucionales asignados.
12) Mantener actualizado su legajo.

Articulo 199.- Presentar Declaracion Jurada de Bienes dentro de los quince (15) dias de haber
tomado posesion de su cargo, y en igual término al cesar en el mismo. En el primer caso, si asi no lo
hiciere, su nombramiento quedara sin efecto.

Articulo 202.- Todos los servidores publicos deben portar carnet identificatorio visible durante |a
jornada laboral, conforme a las disposiciones establecidas en el Art. 57 inc. ¢) de la Ley N2
1626/2000 “de la Funcién Publica”, El carnet constituye un medio de identificacién del servidor
publico. El mismo no podra ser utilizado como aval para realizar gestiones, ni tramites bajo ninguna
circunstancia. Es responsabilidad del servidor publico su correcta utilizacién y cuidado, y la
violacion de esta prohibicion sera considerada negligencia en el desempefio de sus funciones, sera
sancionada como tal, conforme a las normas de la Ley N2 1626/2000 “De la Funcién Publica” y el
presente reglamento,

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

ordinario y extraordinario, los servidores publicos de CIPPM usaran uniforme oficial proveido por

la Institucion diferenciado para hombres y mujeres, con salvedad del Presidente, Miembros del

Consejo de Administracion, Directivos superiores y Asesores, quienes se hallan exonerados de la
obligacion.

El incumplimiento de este Art. serd aplicado las sanciones correspondientes al Art. 66 de la Ley N2

1626/2000 “De la Funcion Publica”

Articulo 222.- El incumplimiento de los deberes y obligaciones contenidas en el presente Capitulo
VIl, seran considerados como faltas leves, conforme a lo establecido en el Art. 66 inc, a)yd)dela
Ley N2 1626/2000 “De la Funcion Publica” y consecuentemente le seran aplicables las sanciones
previstas para este tipo de faltas.

CAPITULO VIII

‘ PROHIBICIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA CJPPM
Articulo 232.- Los servidores publicos de la CIPPM no podran:
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r) Todo trabajador que se desempefie en lugar de atencién al publico se abstendré de utilizar
cualquier aparato u objeto que puedan desviar la atencién de las labores realizadas asi como el
buen desempefio de los compafieros, durante la hora de trabajo (celulares, notebook, etc).

Articulo 242.- El servidor publico de la CIPPM deberd 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 autorizacion del superior jerarquico, la que serd comunicada a la Direccidén de
Capital Humano, a través del formulario de permiso de salida, memorandum de comision o correo
electronico. Se establecerdn, en cada caso, exoneraciones expresas al cumplimiento de esta
disposicion, para el personal que por la naturaleza de sus funciones deba ejecutar tareas fuera de
la Institucion.

Articulo 252.- En todos los casos, el servidor publico podra presentar justificativo correspondiente,
en el formulario impreso o correo electrdnico, establecido a tales efectos por la Direccién de
Capital Humano en caso de llegada después del horario establecido el servidor publico deberd
consignar el motivo de la llegada tardia, adjuntando el documento que acredite tal justificacién con
el visto bueno del superior jerdrquico o directivos superiores. Quedara a criterio de la Direccidn de
Capital Humano, evaluar y determinar si dicha situacién se encuentra justificada o no, |a llegada
tardia. Dicho justificativo debera presentarse en el mismo dia de la comisién de la falta.

Articulo 2692.- Los ser!vidores publicos que por motivos personales deban ausentarse de su lugar de
trabajo durante el horario ocupado por la jornada ordinaria, deberan llenar previamente el
formulario pertinente, impreso o electronico, en el que deberan consignar el motivo y/o
justificacion. EI mismo deberd contar con el visto bueno del superior jerarquico y Directivo
superior y serd presentada en la Direccion de Capital Humano, que podra otorgar o rechazar el
pedido. La Division de Seguridad serd responsable de solicitar al servidor publico la copia del
formulario sefialado en el momento de la salida del mismo.

Articulo 272.- En ningln caso se otorgaran permisos de salida fuera del horario ordinario de
trabajo y dentro del horario establecido como extraordinario o adicional, sin justificacién alguna y
de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 282.- En caso de que el servidor publico no pudiera asistir a su lugar de trabajo deberd dar
aviso telefonico en el dia de la inasistencia, personalmente o a través de un tercero o por correo
electrdnico al superior jerdrquico y a la Direccion de Capital Humano.

Articulo 299.- Plazo para Justificacion de Ausencia, hasta dentro de las 24 (veinte y cuatro) horas
habiles al de su reincorporacion al lugar de trabajo, el servidor publico deberda justificar,
completando y remitiendo a la Direccidon de Capital Humano, el formulario impreso o electrénico
elaborado por el mismo a tal efecto. Dicho formulario debera contar indefectiblemente con el visto
bueno del{superior jerdrquico y Directivo superior y debera acompafiarse, segun el caso del
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i) Resultado de evaluaciones.

j) Promociones.

k) Permisos Especiales autorizada por Resolucion.

) Traslados y Comisionamientos.

m) Historial de aporte Juhilatorio, retiro voluntario.

n) Sanciones o Sumarics Administrativos.

0) Presentar y Actualizar declaracion Jurada de Bienes y Renta de acuerdo a la Ley.
e) Resoluciéon de Vacaciones.

q) Todas las documentaciones relacionadas al personal.

CAPITULO X

DE LOS DERECHOS

Articulo 342.- El servidor publico de la Caja Municipal tiene derecho a:

a) Percibir el salario y demas remuneraciones previstas por ley v de acuerdo al crédito
presupuestario sobre el rubro afectado.
b) Ser informado por la Direccién a la cual se incorpora, acerca de la organizacidn y

funcionamiento de dicha unidad administrativa y de las atribuciones, deberes y responsabilidades
inherentes al cargo que desempefiara en el mismo.

c) Percibir, en los casos previstos, las remuneraciones, asignaciones complementarias, vy
demas beneficios laborales, de acuerdo a los establecidos en el Presupuestos de la Institucion.
d) Percibir los pagos en concepto de vidticos conforme a los establecidos en el Presupuesto de

la Institucion, en cumplimiento de la misién 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 Direccién de Capital Humano, la correspondiente solicitud de los servidores
publicos para el computo de las mismas para su posterior pago.

f) Ser promocionado via concurso de oposicion 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 Institucidn. La Direccién de Capital Humano,
elaborara un plan de procesos formativos y capacitacién disponible para el funcionariado,
conforme las necesidades Institucionales.

h) Informarse de las calificaciones obtenidas en el desempefio de sus funciones, a través de su
Director.
i) Disponer de los utiles, muebles y equipos de oficina necesarios para desempefiar las

funciones. En caso de que deba movilizarse por sus propios medios, a fin de cumplir con las tareas
que le fueren asignadas, percibirad el reembolso de los gastos ocasionados.

i) Usufructuar vacaciones con goce de sueldo, conforme al Cédigo Laboral vigente.

k) Denunciar situaciones o actos que atenten contra su honor, dignidad, moral y funciones y a
exigir la in( tigacion de los hechos denunci
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Maternidad: 18 semanas ininterrumpidas de acuerdo a la Ley 5508/15 Art. 11°). El mismo
podrd 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 gestacion, o si el nifio al nacer pesare menos de 2000 dos mil gramos o naciera con
enfermedades congénitas y ameriten incubadora o cuidados especiales justificados con
certificacion médica, el permiso sera de veinticuatro semanas (24).

Por motivo de Enfermedad: Hasta 90 (noventa) dias por periodo fiscal de conformidad a lo
dispuesto en el Art. 58 de la Ley 1626/2000 “De la Funcién Pdblica”, debiendo justificarse
conforme lo establecido por el Art. 282 y Art. 30 de este reglamento.

Salud del cény uge o conviviente, padres, hijos: Se concederan permisos de hasta 3 (tres)
dias corridos 0 alternados en el mes, siempre y cuando el justificativo correspondiente se
presente acompanado del certificado médico u otro informe que avale el motivo. En casos
de requerir mayor cantidad de dias de permiso por motivos descriptos en el presente;
siempre que chiente con el respaldo médico correspondiente.,

Por Imprevistos: Hasta un maximo de 5 dias habiles, durante cada afio fiscal, (de ninguna
manera seran acumulables) para los cual bastard con la presentacién del formulario
firmado por el Directivo superior y superior jerarquico, hasta un dia posterior a la utilizacién
del mismo, siempre que se haya realizado la comunicacion al Directivo superior y superior
jerarquico en él mismo dia de su utilizacion.

Por adopciéon y acogimiento: la madre o el padre de un menor de dos afios, debera
presentar la correspondiente copia de la Sentencia Judicial, por la cual sea declarados como
tales, o de Septencia que otorga la guarda del nifio en el juicio de adopcidn, y tendran
derecho a acceder al permiso por maternidad de 18 (dieciocho) semanas cuando el
adoptado o el nifio acogido, fuere menor de 6 (seis) meses, y 12 (doce) semanas cuando
fuere mayor de 6 (seis) meses.

Por Motivos de examenes ya sea parciales o finales: Siempre y cuando coincida con la
jornada laboral el examen, a razén de un dia por examen o retiro antes del fin de la jornada
ordinaria. Solicitando a la Direccion de Capital Humano, hasta 24 horas antes mediante el
formulario impreso o electrénico establecido; con datos requeridos y con el respaldo o
constancia de la Institucion académica y con el visto bueno del Directivo Superior.

Permiso académico con goce de sueldo: En el caso de permisos académicos para servidor
publicos que asistan a cursos, seminarios o especializaciones a nivel de grado v posgrado
no financiados y financiados, se regird por lo establecido en la ley 5766/16 y su
reglamentacion respectiva y para la concesion del permiso, los mismos seran concedidos
segun el dictamen vinculante de la Secretaria de la Funcién publica. La solicitud debera
estar acompaiada del documento que avale su participacion en la capacitacion solicitada y
a la finalizacion de la misma dehera proveer el certificado correspondiente.

Para los demds casos serd aplicado el Art. 54 de la Ley 1626/2000 “De la Funcién Publica”.
Permiso contemplado en la ley 3803/09: Se otorgara 1 (un) dia laboral al afio a las
ser\udoras plblicas, a fin de reahzarse |OE; tudios de Papanicolaou y Mamografia. Se debe
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Articulo 382.- Conforme a los Articulos 224 y 225 del Cédigo Laboral, las vacaciones no son
acumulables, sin embargo a pedido del trabajador podrdn acumularse hasta 2 (dos) afios, siempre
que no perjudique los intereses de la Institucion. Este pedido deberd ser presentado por
memorando a la Direccion de Capital Humano con el visto bueno del Superior Directivo, antes del
vencimiento del periodo de vacaciones que sera utilizado.

Archivo 392.- Los trabajadores deben gozar sin interrupcion de su periodo de vacaciones, pero
debido a una urgente necesidad del Director del Area, podra requerir a aquellos la reintegracion al
trabajo. En este caso, el servidor publico no pierde derecho a reanudar las vacaciones.

Articulo 402.- Los directivos superiores de las distintas reparticiones, con el visto bueno del
Presidente, son los responsables de la elaboraciéon anual del cronograma de vacaciones de los
servidor publicos a sb cargo, de manera a asegurar el normal desenvolvimiento de las areas de
trabajo. Los mismos geberan comunicar la solicitud anual de vacaciones a la Direccidn de Capital
Humano con 05 (cinco) dias de anticipacién por lo menos, utilizando el formulario impreso o
electronico habilitadoi para el efecto.
|

Articulo 4192.- Las \vacaciones podrdn ser objeto de fraccionamiento en el periodo de
correspondencia, siempre que se cuente con la autorizacion del Directivo Superior a los efectos de
no entorpecer las funciones.

Articulo 422.- Toda alteracién en las fechas de vacaciones autorizadas y registradas, debera
llevarse a conocimiento de la Direccidn de Capital Humano, dentro de los 5 dias habiles, a efectos
de la actualizacion de los registros y otros fines pertinentes. En ausencia de dicha comunicacién se
consideraran como utilizadas las fechas autorizadas.

CAPITULO Xl

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO DE LAS FALTAS

Articulo 432.- La Direccion de Capital Humano preparard mensualmente; una lista o resumen de los
servidores publicos que hubieren incurrido en incumplimiento de una o més obligaciones
establecidas en el presente reglamento, o en la Ley N2 1626/2000 “De la Funcién Publica”. El
mismo sera elevado al Presidente; podrd igualmente ser elevado a los Directores respectivos vy
comunicado a los servidores publicos por medios electrénicos y mediante nota institucional, con el
correspondiente acuse de recibo en todos los casos.

Articulo 442.- A los fines del presente Reglamento y conforme a lo dispuesto en el Art. 66 de la Ley
1626/2000 “De la Funcion Publica”, seran consideradas faltas leves a las siguientes:

a) Asistencia tardia o irregular al trabajo.
b) Negligencia en el desempefio de sus‘f
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servicio. La proporcionalidad se aplicard por hora o fraccidn menor sobre el salario
correspondiente. En ningun caso este descuento serd considerado sancidn disciplinaria.

Articulo 492.- En el marco de los dispuestos en el Art. 142 y Art. 17° de este Reglamento, por
llegadas tardias injus{ificada, se aplicaran las siguientes sanciones:

a) 1 (una) llegada tardia injustificada o no compensada en el mes: apercibimiento por escrito.
b) 2 (dos) llegadas tardias injustificadas o no compensadas en el mes: 1 dia de multa.

c) 3 (tres) llegadas tardias injustificadas en el mes, 1,5 dias de multa.

d) 4 (cuatro) llegadas tardias injustificadas en el mes, 2 dias de multa.

e) 5 (cinco) llegadas tardias injustificadas en el mes: serd considerada falta grave por

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

Articulo 509.- La salida durante el horario laboral sin el permiso correspondiente, sera 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 méas de 15 minutos antes, de hora injustificada en el mes: 1 dia de multa.
Se aumentaran 1 dia de multa x cada salida similar hasta completar 5 dias de multas.

c) 2 (dos) o mas salidas, de 15 minutos o0 menos antes de hora injustificada en el mes, 1,5
dias de multa. Se aumentaran 1 dia de multa x cada salida similar hasta completar 5 dias de multas.
d) 6 (seis) o mas salidas antes de hora injustificada en el mes: sera considerada falta grave por

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

Articulo 512.- El incumplimiento de la obligacion de registrar la entrada o salida sera 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 dia de multa.

c) 3 (tres) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 1,5 dia de multa,

d) 4 (cuatro) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 2 dias de multa.

e) 5 (cinco) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: 2,5 dias de multa.

f) 6 (seis) faltas de registro de asistencia injustificadas en el mes: sera considerada falta grave

por reiteracion 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 seran computadas v liquidadas las
Remuneraciones extraordinarias de los servidor publicos, salvo que las mismas sean justificadas
correctamente, conforme a los sistemas de justificacién establecidos en el presente reglamento.

Articulo 529.- Las ausencias injustificadas no seran liquidadas como jornadas habiles trabajadas
Las ausencias injustificadas que se produzcan por mas de tres dias continuos o mas de cinco dias

alternos en el trimestre, ademads de no ser liquidadas como jornadas habiles trabajadas, seran
consideradas faltas graves.
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Presidencia, quien decidird las acciones a tomar o procedimiento de sancién conjuntamente con
el Consejo de la Administracion.

Articulo 602.- De considerarlo pertinente, el Consejo de Administracion podra ordenar
fundadamente que Ia Direccion Juridica, realice diligencias preliminares previas a la instruccién del
sumario ante la Secretaria de la Funcién Publica, con las siguientes facultades, en un plazo maximo
de veinte dias hébilesi:
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
necesarics para fundar las investigaciones eventuales antes de la instruccion del sumario
particularmente aquellas evidencias cuya recoleccion una vez abierto el sumario fuera de dificil
realizacién.

c) En caso que el hecho verosimilmente constituya un hecho punible deberd denunciarlo al

Ministerio Publico, conforme al Articulo 286 inc.1) del Cédigo Procesal Penal.
|

Articulo 612.- Con posterioridad a la diligencias previas previstas en el articulo precedente, la
Direccion luridica eiévaré un dictamen al Presidente, recomendando en su caso solicitar a la
Secretaria de |la Funcidn Publica la designacion 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

Articulo 622.- Cualquiera sea la sancion aplicada al servidor publico, la misma serd incorporada a su
legajo personal.

La Direccién de Capital Humano, en un plazo no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas héabiles,
autorizara o rechazara el pedido, en caso de que el mismo no sea procedente.

CAPITULO XlI

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

Articulo 642.- La Direccion de Capital Humano sera 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; asi como la difusigry-publicacion del mismo para conocimiento de los
servidor|publicos. kT
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reglamento interno simplificado para la seleccion del personal de servicio auxiliar, en ¢l marco de
lo establecido en el articulo 140 del Anexo A del Decreto N° 6715/17.

Dicha normativa establece en su parte pertinente cuanto sigue:
|

Los QEE incluirdn en sus reglamenios internos un procedimiento de seleccion
simplificado, en {os términos de lo establecido en los articulos 6° y 7% de la Ley
NC1626/2000.

Ahora bien, el expediente en cuestién ha sido analizada por la dependencia técnica
pertinente de la SFP, concretamente la Direccion General de Concursos, la cual ha expedido el
Informe Técnico DOPT N° 074/2047 de fecha viernes 30 de junio de 2017, en el siguiente sentido:

“... b) Conclusion: ,
De acuerdo a lo seﬁ@lado, la_propuesta planteada ha sido trabajada en forma conjunta por los
técnicos de la Direccion General de Concursos y elaborada utilizando como base el procedimiento
establecido en el Re,q!lamento General aprobado por Decreto N°3857/2015...”

Un reglamento es una norma juridica de cardcter general dictada por la Administracién y
con valor subordinado a la Ley. La potestad de aprobar estos Reglamentos Internos pertenece
integramente a la Maxima Autoridad, quien tiene la atribucién de encomendar la tarea de
claboracién a integrantes de su Directorio, cuestién que recac generalmente en la persona del
Director/a de Gestion y Desarrollo de las Personas, o en su defecto, en el drea juridica.

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 ambito, tanto laboral como
administrativo. Tiene naturaleza normativa, ya que las disposiciones que el mismo contiene, rigen a
los funcionarios en cuanto a formalidades que deben observarse para una buena gestion y desarrollo
del personal. Con el reglamento interno, los funcionarios y empleados publicos conocen cuestiones
basicas que hacen al orden y disciplina que deben existir dentro del lugar de trabajo, asi también, los
derechos que los mismos tienen. El Reglamento Interno, ordena y explica la manera que debe
hacerse lo que la Ley ya establece.

En el sentido de lo manifestado en el parrafo anterior, el art. 96 de la Ley N° 1626/00 “De la
Funcién Publica” en su inc. m) establece: “Seran atribuciones de la Secretaria de la Funcidn
Publica:...m) homologar y registrar reglamentos internos y los contratos colectivos de
condiciones de trabajo, dentro de los organismos y entidades del Estado cuando ellos reunan los
requisitos de fondo y forma para su validez.

Pero, para que un reglamento interno sea un instrumento valido de observancia obligatoria y
confiera eficacia legal para su aplicacién g;nr‘-laj"ipﬁﬁi;tgdéﬂ, indefectiblemente debe ser previamente

AR VLI Y . " .
anahzado(y\ homologado por la Secretarjé. de la Funicion Publica, en el marco de sus atribuciones y
competencia. s , .
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