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Montevideo, 5 de abril de 2011.

Sefior Presidente de la
Comisién Administrativa

del Poder Legislativo.

Cumpleme comunicar al sefior Presidente que el Senado,
en sesion de la fecha, ha sancionado la Resolucidon que se transcribe:
“RESOLUCION: ARTICULO UNICO.- Apruébase el Reglamento de
Calificaciones, Concursos y Ascensos de la Comisién Administrativa del Poder
Legislativo. Sala de Sesiones de la Camara de Senadores, en Montevideo, a 5
de abrii de 2011. DANILO ASTORI, Presidente. HUGO RODRIGUEZ
FILIPPINI, Secretario”.

Saludo al sefor Presidente con mi mayor consideracion.

HUGO RODRIGUEZ FILIPPINI

Secretario
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CAPITULO |

NORMAS GENERALES

Articulo 1°.- Concepto.

Entiéndese por calificacion el procedimiento administrativo que debe
seguirse para evaluar el desempefio de los funcionarios de la Comision

Administrativa, debiendo la Administracion observar las formalidades del
presente Reglamento.

Articulo 2° .- Principios.

Los procedimientos de evaluacién primaria del desempefio de los
funcionarios y sus calificaciones se regirdn por los principios de igualdad de
oportunidades, de eficiencia, de competitividad y de excelencia.

Articulo 3°.- Periodo de Evaluacion y Calificacion.

El periodo objeto de evaluacién y calificacion comprendera un minimo de
12 (doce) meses y un maximo de 24 (veinticuatro) meses de desempefio de los
funcionarios, a partir del primer dia habil del mes de mayo al 30 de abril
precedentes, y en él solo podra considerarse la actividad desarrollada por el
funcionario durante el respectivo periodo.

Articulo 4°.- Plazos.

Todos los plazos sefialados en el presente Reglamento, tienen caracter
de improrrogables y perentorios, salvo fuerza mayor o caso fortuito

debidamente fundamentado ante la Secretaria, quien decidira en forma
definitiva.

Los plazos comenzaran a correr el dia habil siguiente al de la respectiva
notificacidn.

Para el computo de los plazos cuya duracién exceda los cinco dias, se
computaran por dias corridos, en tanto si es hasta 5 (cinco) se computaran
Unicamente los dias habiles.



CAPITULO Il

ELEMENTOS CALIFICATORIOS

Articulo 5°.- Elementos de la Calificacion - Factores.

A los efectos de la evaluacion primaria y de la calificacion, el evaluador y
la Junta de Calificacién tomaran en cuenta los siguientes factores:

1) Rendimiento

Evallia la cantidad y calidad del trabajo ejecutado por el funcionario
durante el periodo a evaluar, en relacibn a las tareas encomendadas.
Comprende la valoracion de los siguientes aspectos:

e Cantidad de trabajo realizado: el volumen, la rapidez y la oportunidad en
la ejecucion del trabajo encomendado, orientandolo hacia el logro de las
metas y objetivos de la organizacién y los resultados esperados.

o Calidad de la labor cumplida: las caracteristicas de la misma, asi como
la ausencia de errores y la habilidad en su ejecucion.

2) Condiciones Personales

Evalia aquellas aptitudes de indole social, personal y cultural del
funcionario que inciden directamente en el cumplimiento de sus tareas.
Comprende la valoracion de los siguientes aspectos:

o Conocimiento del trabajo: los conocimientos teodricos, estudios y cursos
de formacion o especializacién del funcionario relacionados con las
funciones del cargo.

¢ |Interés por el trabajo: el interés del funcionario por perfeccionarse en el

cumplimiento de sus obligaciones y Ila capacidad de obrar
oportunamente.

o Capacidad para trabajar en grupo: la facilidad de integracion del

funcionario en equipos de trabajo, asi como la colaboraciéon eficaz
cuando se requiere trabajar con grupos de personas.

e Iniciativa personal: los impulsos del funcionario para proponer
alternativas o soluciones a problemas y a las diferentes situaciones que




puedan plantearse en la realizacion de sus tareas, asi como nuevos
procedimientos para la mejor realizacién del trabajo asignado.
Compromiso y responsabilidad: el grado de adhesion que el funcionario
tiene con las metas de la organizacién y con la oficina en donde
desempenfa sus tareas, asi como el compromiso personal con el que
asume y lleva a cabo las obligaciones propias de su cargo.

Prolijidad y aseo: el cuidado y pulcritud personal, asi como la vestimenta
adecuada para la realizacion de las tareas propias del cargo que ocupa.

3) Comportamiento

Evalia la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus

obligaciones como tal. Comprende la valoracién de los siguientes aspectos:

Asistencia v puntualidad: la asiduidad en la concurrencia del funcionario
al lugar de trabajo y la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral.

Conocimiento y cumplimiento del estatuto, las reglamentaciones v las
normas vigentes en la organizacion: el adecuado y oportuno respeto a
los mismos, a los demas deberes reglamentarios, al cumplimiento de las
tareas propias de su cargo y de las 6rdenes y cometidos que se le
impartan o encomienden.

Preocupacion por el servicio o por el publico: el interés demostrado en el
cumplimiento de las tareas asignadas, respeto y satisfaccion de quienes
pudiere atender.

Cuidado de las relaciones interpersonales: la capacidad de trato del
funcionario y la adaptacién de su comportamiento de acuerdo con las
diferentes personas con quienes interactua.

4) Habilidad para el desempefio del cargo

Evalua la idoneidad del funcionario en el desemperfio de la funcién que

su cargo le impone. Comprende la valoracion de los siguientes aspectos:

a) funcionarios sin funciones de supervision:

e Logro de objetivos: la capacidad del funcionario para dar
cumplimiento a los objetivos que se le hayan fijado en su
asignacion de tareas.

e Competencia: facilidad del funcionario para  cumplir
satisfactoriamente con las tareas asignadas, sin requerir mas
directivas que las minimas normales y necesarias.




e Decision: adecuado y prudente criterio para resolver por si
situaciones imprevistas que, por causas de excepcion, no pueden
ser consultadas al superior.

b) funcionarios con funciones de supervision:

e Capacidad de supervisién: la habilidad del funcionario para
orientar, coordinar y controlar las tareas de aquellos que estan
bajo sus 6rdenes.

e Capacidad en la toma de decisiones: el poder de decisiéon del
funcionario ante situaciones que requieren de su intervencion,
analizando adecuadamente las alternativas o soluciones,
adoptando las que crea que corresponden y asumiendo las
responsabilidades que esas decisiones impliquen.

o lLiderazgo: la capacidad demostrada para obtener resultados de
sus subordinados orientados al cumplimiento de los objetivos
previamente fijados.

o Planificacion del trabajo: la capacidad demostrada para fijar
objetivos y metas adecuados a su area de trabajo, asi como la
asignacion eficiente de tareas entre sus subordinados.

o Capacidad para evaluar a sus subordinados: la objetividad
demostrada para ello, considerando los criterios predeterminados
y los estandares establecidos, de modo que reflgje
adecuadamente el desempefio efectivo de cada uno de ellos.

Articulo 6°.- Puntajes.

La puntuacién de cada factor se regulara de acuerdo al orden correlativo

de los numeros 1 a 10, correspondiendo el numero 1 al inferior puntaje y el
numero 10 al superior.

Todo puntaje superior o igual a 9 e inferior o igual a 2, debera ser
fundamentado por escrito.

9 a 10 puntos: Nivel excelente. Funcionario de condiciones
excepcionales.

7 a 8 puntos: Nivel muy bueno. Funcionario de condiciones
destacadas.

5 a 6 puntos: Nivel bueno. Funcionario que cumple con

eficacia las tareas inherentes a su cargo.



3 a 4 puntos:

1 a 2 puntos:

Nivel regular. Funcionario que cumple
parcialmente con sus tareas y requiere
permanente supervision.

Nivel insuficiente. Funcionario que no cumple
con sus tareas, no demuestra la eficiencia
requerida, ni voluntad, ni condiciones para el
cumplimiento de su funcion.

El evaluador primario deberd otorgar los puntajes a través de las
planillas confeccionadas para tal fin, las cuales forman parte del presente

Reglamento.

Articulo 7°.- Ponderacién.

Todos los factores tendran igual ponderacién en la evaluacion total.

Articulo 8°.- Deméritos.

Se considera demérito toda accion u omisién del funcionario a sus
obligaciones estatutarias, infracciones a las instrucciones y 6rdenes de servicio,
teniendo la Administracion la obligaciéon de dejar constancia en su legajo

personal.

Articulo 9°.- Deducciéon de Deméritos.

A los solos efectos de la calificacién, todo demérito registrado durante el
periodo limitara el puntaje que se otorgue al factor Comportamiento. Los
demeéritos seran informados y remitidos por la oficina competente a la Junta de
Calificacion, quien al puntuar dicho factor se ajustara a los siguientes criterios:

a) el funcionario que haya incurrido en omisiones de firma que impliquen
descuentos, no podra tener un puntaje superior a 8.

b) el funcionario que haya incurrido en mas de 5 ingresos fuera de hora que
impliqguen descuentos no podra tener un puntaje superiora 7.

c) el funcionario que haya sido amonestado no podra tener un puntaje

superior a 6.

d) el funcionario que haya acumulado hasta 5 (cinco) dias de suspension
no podré tener un puntaje superior a 5.

e) el funcionario que haya acumulado mas de 5 (cinco) dias de suspension
no podra tener un puntaje superior a 4.




CAPITULO 1lI

EVALUACIONES PRIMARIAS

Articulo 10.- Definicion de Evaluador Primario.

Se entiende por evaluador primario al funcionario que, como
consecuencia de sus tareas, tenga personal directamente a su mando y ocupe
un cargo de jefatura, debiendo tener como minimo un grado mas que los
funcionarios a evaluar.

La némina de los evaluadores primarios y eventuales informantes
debera ser elaborada por la Secretaria mediante resolucion, en el mes de abril,
debiendo ser publicada antes de la tltima semana del mismo mes en intranet y
en cartelera por un plazo de 5 (cinco) dias habiles, durante los cuales los
funcionarios podran hacer las observaciones que consideren pertinentes.

Articulo 11.- Cometidos del Evaluador Primario. El evaluador primario
tendra los siguientes cometidos:

a) Efectuar las evaluaciones primarias correspondientes a cada funcionario
de acuerdo con lo establecido en el articulo 5°, comenzando el primer
dia habil del mes de mayo del aflo en que corresponda calificar,
elevandolas como maximo a la Junta de Calificaciéon el ultimo dia habil
del mismo mes, previo cumplimiento del literal b) del presente articulo.

Las mismas tendran valor de acto preparatorio.

b) Poner en conocimiento de sus evaluaciones a los jerarcas superiores
-siempre que estos no integren la Junta de Calificacion- a mas tardar el
20 de mayo. Dichos jerarcas dispondran del plazo de 5 (cinco) dias en el

mes de mayo para firmarlas y hacer las observaciones que crean
pertinentes.

c) Poner en conocimiento de los funcionarios supervisados, mediante su
publicacion en cartelera, del puntaje otorgado en las evaluaciones
primarias, dentro del plazo establecido en el literal a) del presente
articulo.



Articulo 12.- Capacitacion.

La Secretaria organizara cursos de capacitacion para los evaluadores
primarios y los miembros de la Junta de Calificacionprevio a la fecha en que

deban ejercer sus funciones, a los efectos de uniformizar criterios a aplicar en
las mismas.

Se cursara invitacion a aquellos jerarcas externos a la Comisién
Administrativa que deban evaluar a funcionarios de ésta, por tener funcionarios
de dicho érgano en régimen de comisién.

Articulo 13.- Diversidad de Supervisores.

Cuando un funcionario hubiere tenido sucesivamente mas de un

supervisor en el periodo la evaluacion sera producida por quien lo supervisé
durante el lapso mayor.

Cuando ello no fuere posible, la evaluacion sera producida por quién, en
segundo término, lo supervisé durante el lapso mayor, y asi sucesivamente,
siendo por Ultimo dicha evaluacién realizada por quien se encuentre en
ejercicio de la supervision al momento en que la misma deba producirse.

En todos los casos y cuando ello fuere posible se recabara informacion
complementaria de todos los supervisores que el funcionario haya tenido en el

periodo, siempre que dicha supervisiéon se haya extendido por un lapso no
inferior a dos meses.

Articulo 14.- Funcionarios en comisién.

A los efectos de la evaluacion de los funcionarios con pase en comision,
o prestando funciones fuera de la Comisién Administrativa bajo otra figura
legal, ésta sera realizada por el jerarca de la oficina en la que el funcionario se
encuentre efectivamente prestando servicios, a quien se le enviaran por medio
de la Secretaria, los formularios e instructivos correspondientes, especificando
el plazo en que deben ser devueltos. La Secretaria remitira dicha evaluacion a
la Junta de Calificacién correspondiente. Si la evaluacién no es enviada en
tiempo y forma, se tendra por no presentada.



Articulo 15.- Casos Particulares.
1) Servicios parciales

Cuando el funcionario hubiera prestado servicios parcialmente dentro de
ese periodo sera igualmente evaluado, excepto que el plazo trabajado fuera
inferior a tres meses, en cuyo caso se tomara en cuenta la calificacion anterior,
como antecedente para la calificacion definitiva.

2) Situaciones especiales

A efectos de la evaluacidbn seran considerados como prestando
efectivamente tareas en su oficina de origen:

a) Los funcionarios en mision oficial.

b) Los funcionarios en cumplimiento de cursos o pasantias de
perfeccionamiento, asi como el desempefio de tareas docentes, o la
concurrencia a congresos o simposios u otros actos de analoga
naturaleza realizados todos ellos dentro o fuera del pais, cuando
sean declarados por la Secretaria convenientes para el organismo.

3) Funcionarios sometidos a sumario

La Direccidén de Juridica debera comunicar a la Junta de Calificaciéon la
némina de funcionarios con sumario en tramite.

La calificacion de los funcionarios a quienes se hubiera iniciado sumario
administrativo durante el periodo a calificar sera provisoria hasta que recaiga
resolucién definitiva. Resuelto el sumario, la Junta deberad efectuar la
calificacion definitiva del funcionario teniendo en cuenta el resultado de aquél
para emitir su juicio y eventualmente, se podra dejar sin efecto el ascenso

fundado en la calificacion provisoria.
CAPITULO IV
JUNTA DE CALIFICACION

Articulo 16.- Juntas de Calificacién.

La Secretaria establecera las Juntas de Calificacién que actuaran,
debiendo existir una Unica Junta de Calificacion por cada escalafén y serie,



salvo en los casos en que, por haber un numero elevado de funcionarios a
calificar, la Secretaria entienda necesario establecer mas de una.

Articulo 17 - Integracién de las Juntas de Calificacion.

Los integrantes de cada Junta seran nombrados por la Secretaria el
primer dia habil del mes de mayo. Las mismas actuaran con autonomia de
criterio y estaran integradas de la siguiente forma:

a) El Secretario o un Prosecretario.
b) El funcionario del grado maximo del escalafon y serie a calificar que
ejerza efectivamente las tareas propias de su grado.

c) Un representante de los funcionarios, electo de acuerdo con los
articulos 21 y 22.

Articulo 18.- Integracién Especial.

Cuando sea imposible integrar la Junta de acuerdo con lo previsto en el
articulo anterior, dos de sus integrantes seran designados por la Secretaria y el

restante sera el representante de los funcionarios, electo de acuerdo con los
articulos 21y 22.

Articulo 19.- Jerarquia de los miembros de la Junta.

El grado jerarquico de los miembros de la Junta sera superior a la de los
funcionarios a calificar, con excepcion del representante de los funcionarios.

Articulo 20.- Cometidos de la Junta de Calificacién.
La Junta de Calificacion tendra los siguientes cometidos:

a) Convocar al evaluador primario previo a calificar a los funcionarios
por él evaluados; asimismo, la Junta tendra el derecho de convocar
a aquellos jerarcas a que refiere el literal b) del articulo 11 para
ilustrar sobre sus observaciones.

b) Calificar a los funcionarios tomando como antecedentes las
evaluaciones primarias existentes en el periodo. Si no hubiere
ninguna evaluaciébn se tomara en cuenta la calificacién anterior,
debidamente ponderada de acuerdo a los puntajes establecidos en
el presente Reglamento.
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c) Consignar sus actuaciones en actas, las que deberan estar firmadas
por sus integrantes.

d) Fundamentar su decisién, si el puntaje otorgado a cada elemento se
apartase en mas de un 5% (cinco por ciento) del puntaje mas
beneficioso que le haya sido otorgado al funcionario en las
evaluaciones primarias.

Articulo 21.- Representante de los Funcionarios.

Sera responsabilidad de la Secretaria en la primera quincena del mes de
abril convocar, comunicar y apoyar la eleccibn de los funcionarios que
representaran al personal y sus dos suplentes, quienes deberan tener una
antigiledad minima de cinco afos en la Comisién Administrativa.

La eleccién se hara por voto secreto y no obligatorio.

Articulo 22.- Mecanismo de eleccién de los Representantes del Personal.

Cada funcionario propondra por escrito y en sobre cerrado el nombre de
un Unico candidato. Integrara la Junta quien retna la mayor cantidad de
sufragios, siendo suplentes quienes le sigan en cantidad de votos.

En caso de empate, se designara al funcionario con mayor antigiledad
en la Comisién Administrativa.

Articulo 23.- Publicidad - Plazo.

La integracién de las Juntas, sera publicada en cartelera y en intranet
durante 5 (cinco) dias habiles a partir del primer dia habil del mes de mayo.

Toda modificacién relativa al érgano calificador debera ser publicada en
la misma forma del inciso anterior, dentro de los 5§ (cinco) dias habiles de
producido.

Articulo 24 .- Recusacién - Excusacién.

A los solos efectos de su calificacion individual, los funcionarios podran
recusar en forma fundada por escrito a los miembros de la Junta
correspondiente cuando medie cualquier circunstancia comprobable que
pudiera comprometer la imparcialidad en la calificacién.
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La excusacion del funcionario integrante de la Junta sera aceptada por la
Secretaria cuando éste deba calificar a parientes consanguineos hasta el
cuarto grado y afines hasta el segundo grado.

La excusacibn o la recusacién no producen suspensién del
procedimiento ni implica la separacion automatica del funcionario interviniente;
no obstante, la Secretaria podra disponer preventivamente la separacion.

La recusacién o la excusacién deberan presentarse por escrito ante la

Secretaria, dentro del plazo de 5 (cinco) dias a partir de la publicacion a que
refiere el articulo anterior.

La Secretaria decidirda en forma definitiva y sin ulterior recurso, por
medio de resolucion fundada, en un plazo de 5 (cinco) dias habiles.

Articulo 25.- Sustitucion de miembros de la Junta de Calificacién. Los

cargos de los miembros de las Juntas de Calificacion no son renunciables,
salvo:

a) Fuerza mayor o caso fortuito.
b) Recusacioén.

c) Excusacion.

Seran reemplazados en caso de impedimento debidamente fundado,
debiendo la Secretaria sustituir a quien corresponda, salvo en el caso del
representante de los funcionarios, en el que actuara su suplente.

Articulo 26.- Constitucion de la Junta.

Las Juntas se constituiran a partir de la segunda quincena del mes de
mayo del afio en que corresponda calificar. Sus resoluciones deberan ser
adoptadas por mayoria simple.

Articulo 27 .- Plazo de expedicion de la Junta.

La Junta deberd expedirse antes del 1° de julio del afio en que
corresponda calificar, pudiendo dicho plazo prorrogarse por Unica vez por 5

(cinco) dias habiles. El vencimiento del plazo no eximira a la Junta de su
obligacién.
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Articulo 28.- Coordinaciéon y control del proceso. La planificacion y
coordinacion general del proceso de calificacion estara a cargo de la
Secretaria, que tendra la responsabilidad de la elaboraciéon de las
instrucciones, el control del funcionamiento del sistema y sus resultados.

CAPITULO V

PUBLICACION Y RECURSOS

Articulo 29.- Publicacién de las calificaciones - Plazo.

La Junta de Calificacién confeccionara con las calificaciones las néminas
ordinales por escalafén, serie, subserie y grado, de acuerdo con el resultado

que arrojen los cédmputos obtenidos, las que seran publicadas en cartelera y en
intranet, durante el plazo de 5 (cinco) dias.

Articulo 30.- Notificacion a los funcionarios.

Simultdneamente, la oficina correspondiente notificara entregando copia
sellada y datada a los funcionarios de su calificacién, siendo una carga de

estos dltimos concurrir a dicha oficina a notificarse dentro del plazo
mencionado en el articulo anterior.

Si el funcionario no se hiciere presente, no pudiere 0 se negare a
notificarse en el plazo establecido, se dara por suficientemente notificado

dejandose constancia mediante copia de la calificacion respectiva en su legajo
personal.

Articulo 31.- Plazo para la presentacion de observaciones.

Los funcionarios podran solicitar revision ante la Junta de Calificacion
cuando constataren errores numeéricos en la confeccion de las planillas y sus
puntajes.

Dispondran de 5 (cinco) dias habiles a partir de la fecha de notificacion
para presentarse ante la Junta de Calificacion y formular las respectivas
observaciones. Estas deberan ser fundadas y por escrito.

Ante la solicitud, la Junta de Calificacion confirmara o corregira en forma
definitiva lo actuado y se lo comunicara al interesado.
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Articulo 32 .- Presentacion de recursos.

Las calificaciones definitivas seran recurribles, sin efecto suspensivo, de

acuerdo con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 16.821, de 23 de abril de
1997.

CAPITULO VI

SANCIONES

Articulo 33.- Incumplimiento - Sanciones.

El incumplimiento injustificado por parte de los funcionarios intervinientes
en el proceso calificatorio de las obligaciones impuestas por este cuerpo
normativo se reputard omisioén grave de los deberes del cargo o funcién y dara
lugar a la instruccién del sumario correspondiente.

CAPITULO VI

CONCURSOS

Articulo 34 .- Requisitos.

Los cargos vacantes seran provistos mediante concurso de oposicion y
meéritos entre funcionarios que ocupen cargos dentro del escalafon, serie y
subserie de la vacante a proveer, debiendo poseer una antigiedad mayor a los
dos afios en el escalafén y haber obtenido un porcentaje en el elemento

calificacién de por lo menos el 50% (cincuenta por ciento) respecto del maximo
posible.

La Secretaria, previo a los concursos, podra si lo considera necesario
organizar cursos de capacitacion con el objetivo de ayudar a la preparaciéon de
los funcionarios que aspiren a presentarse a los llamados.

Los concursos se realizaran de acuerdo con los siguientes criterios:
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a) Para el cargo de Director General podran concursar los funcionarios del

escalafbn que ocupan cargos hasta el grado de Jefe de Division
inclusive.

b) Para el cargo de Director de Area de todos los escalafones podran
concursar los funcionarios del escalafén que ocupan cargos hasta el
grado de Jefe de Departamento inclusive.

c) Para el cargo de Jefe de Division de todos los escalafones podran
concursar los funcionarios del escalafén que ocupen cargos hasta el
grado de Administrativo | o equivalente inclusive.

d) Para los cargos de Jefe de Departamento e inferiores y sus equivalentes
de todos los escalafones, series y subseries, podran concursar todos los

funcionarios del escalafén, serie y subserie respectivos que ocupen los
grados inferiores.

e) Para los cargos de los escalafones A y B (Personal Técnico-Profesional)
podran concursar todos los funcionarios de cada escalafon y serie. Para
ocupar cargos en el ultimo grado de los mencionados escalafones
podran concursar todos los funcionarios de todos los escalafones que
retinan las condiciones profesionales y técnicas requeridas.

f) En todas las situaciones no contempladas en los literales anteriores, los
ascensos no pueden exceder los tres grados inmediatos superiores de
los existentes en el escalafon y serie respectivo.

Articulo 35.- Oportunidad y condiciones del llamado.

Producida una vacante, la Presidencia de la Comisiéon Administrativa
debera llamar a concurso dentro de un plazo de 180 (ciento ochenta) dias.

La resolucién que asi lo disponga, debera contener:

a) Individualizacion de los escalafones, grados, series y sub series de la
vacante a concursar.

b) Fecha de realizacién y tipo de la prueba de capacidad y del plan
operativo o proyecto de mejora de gestibn cuando corresponda, la cual
no podra ser fijada en un plazo inferior a 30 (treinta), ni superior a 45
(cuarenta y cinco) dias a partir de la fecha de la resolucion.
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c) Bases para la prueba de capacidad y el plan operativo o proyecto de
mejora de gestion.

d) Designacion de los miembros del Tribunal, fecha de eleccién del
representante de los funcionarios que integrara el mismo y plazo de

inscripciéon de los aspirantes al concurso, que vencera con anterioridad
a la fecha de la eleccion referida.

e) Comunicacion al drea competente de la fecha del concurso para que
ésta procese y envie en tiempo y forma la informacién al Tribunal sobre
los elementos: calificaciones, antigiedad y méritos académicos.

La Resolucion debera publicarse en cartelera e intranet durante 15
(quince) dias, sin perjuicio de la notificacion personal a cada uno de los
funcionarios con derecho a postularse al concurso.

Articulo 36.- Caracteristicas del concurso.

Los concursos se realizaran tomando en cuenta:

a) las calificaciones;

b) la antigliedad;

¢) los méritos académicos;
d) la prueba de capacidad y

e) el plan operativo o proyecto de mejora de gestién en los grados que
corresponda.

Articulo 37.- Puntuacién y porcentajes de los elementos del concurso.

Al realizarse la puntuacién, cada uno de los elementos tendra los
siguientes porcentajes, que variaran dependiendo del grado de la vacante a

concursar, salvo los méritos académicos que en todos los grados tienen el
mismo peso.

1) Concursos para grados sin funciones de supervision

a) Calificacion 30% (treinta por ciento)
b) Antigiedad 15% (quince por ciento)
c) Meéritos académicos 10% (diez por ciento)

d) Pruebade capacidad  45% (cuarenta y cinco por ciento)
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2) Concursos para grados de jefatura o equivalente

a) Calificacién 30% (treinta por ciento)

b)  Antigtiedad 10% (diez por ciento)

¢) Méritos académicos 10% (diez por ciento)

d) Prueba de capacidad 50% (cincuenta por ciento)

3) Concursos para grados de direccion o equivalente

a) Calificacion 20% (veinte por ciento)
b) Antigliedad 10% (diez por ciento)
c) Meéritos académicos 10% (diez por ciento)
d) Prueba de capacidad - 40% (cuarenta por ciento)
e) Plan operativo o proyecto de
mejora de gestion 20% (veinte por ciento)

a) Calificaciéon

El funcionario mejor calificado entre los concursantes tendra el porcentaje
total otorgado al elemento, el cual variara dependiendo del grado a concursar, y

este se empleara como parametro para determinar los porcentajes de los
demas participantes.

b) Antigliedad

El funcionario mas antiguo de los concursantes tendra el porcentaje total
otorgado al elemento, el cual variara dependiendo del grado a concursar, y este

se empleara como parametro para determinar los porcentajes de los demas
participantes.

La antigliedad se calculard desde la fecha en que el funcionario haya
tomado posesion del cargo en el Poder Legislativo hasta la fecha de la
resolucién del llamado al concurso.

La unidad de cémputo sera de un afio completo. Las fracciones menores
a 6 (seis) meses no se tendran en cuenta a esos efectos, en tanto aquellas
iguales o superiores a 6 (seis) meses se computaran como un afio completo.

La oficina competente sera la encargada de computar la antigiiedad y
hacerla llegar en tiempo y forma al Tribunal.
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c) Méritos académicos vinculados

Los méritos académicos vinculados a la funcidén seran evaluados,

puntuados y notificados de acuerdo con el Reglamento de Méritos Académicos
que se considera parte integrante del presente.

La Oficina competente, luego de notificar a los funcionarios, enviara al
Tribunal la puntuacién de cada concursante, que figuren en el Legajo 120
(ciento veinte) dias antes de la fecha de la prueba de capacidad.

Los funcionarios tendran derecho a una solicitud de revisién durante 5

(cinco)dias a partir de la notificacion personal, pudiendo la Oficina confirmar o
modificar su actuacion.

d) Prueba de capacidad

La misma tendra un puntaje maximo de 100 (cien) puntos, equivalente al

porcentaje total otorgado, el cual variard segun el grado de la vacante a
concursar.

e) Plan operativo o proyecto de mejora de gestién

El mismo tendra un puntaje maximo de 100 (cien) puntos equivalente al
porcentaje total otorgado, el cual variara dependiendo del grado a concursar.

En los concursos para los grados de Director de Area y Director General
se exigira la presentacién de un plan operativo para el Area en cuestion,
basado en el desarrollo del plan estratégico global aplicado por la
Administracién. En la situacion de no explicitacién de un plan estratégico se
solicitara la presentacién de un proyecto de mejora de gestion en el Area, en
funcién de los conocimientos que sobre la misma posea el funcionario.

Los funcionarios deberan realizar ambas pruebas en el mismo dia, en
horario corrido.

Para la defensa del plan o proyecto necesariamente el Tribunal se debera
integrar con un especialista de notoria competencia en la materia, externo al

Poder Legislativo de acuerdo con lo establecido en los articulos 45 literal d) y
46.
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De los elementos del concurso mencionados en los literales a), b) y c), el
Tribunal debera notificar a los concursantes con 15 (quince) dias de
anticipacion a la prueba de capacidad.

Peso porcentual de los distintos elementos en el concurso

GRADOS CALIFICACION ANTIGUEDAD EN MERITOS PRUEBA PLAN OPERATIVO
LA COMISION ACADEMICOS DE o PROYECTO DE MEJORA DE
ADMINISTRATIVA CAPACIDAD GESTION
FUNCIONARIOS 30% 15% 10% 45% | emememe-
SIN  funciones :
de
SUPERVISION
FUNCIONARIOS 30% 10% 10% 50% | = escceesa-

CON cargos de
JEFATURA o]
equivalente

FUNCIONARIOS 20% 10% 10% 40% 20%
CON cargos de
DIRECCION o
equivalente

Articulo 38.- Bases para la prueba de capacidad y el plan operativo o
proyecto de mejora de gestién.

Las bases para la prueba y el plan operativo o proyecto de mejora de
gestion seran establecidas por la Presidencia, con el apoyo de un asesor de
notoria competencia en la materia a concursar seleccionado de acuerdo con lo
establecido en los articulos 45 literal d) y 46.

La temaética de los planes o proyectos debera respetar el perfil del cargo a
concursar.

Dichas bases se incluirdn en la resolucion del llamado a concurso,

entregandoseles a los funcionarios conjuntamente con el material de estudio en
el momento de la inscripcion.

Articulo 39.- Tipos de Prueba.

La Secretaria determinard el tipo de prueba acorde al escalafén y grado

de la vacante a concursar, pudiendo ser por multiple opcién, cuestionario o
desarrollo del tema.
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Para los escalafones de Oficio, Imprenta, Encuadernacion vy
Restauracion Artistica dicha prueba constara de una parte teérica y una parte
practica, teniendo una incidencia del 40% (cuarenta por ciento) la teérica y 60%
(sesenta por ciento) la practica, sobre el total del puntaje otorgado a la prueba.

Articulo 40.- Condiciones de las pruebas de capacidad y planes
operativos o proyectos de mejora de gestion.

Las pruebas de capacidad y los planes operativos o proyectos de mejora
de gestion sin excepcion, deberan cumplir las siguientes condiciones:

a) Los concursantes se ubicaran en un mismo lugar fisico, cubriendo la
Administracién todas las necesidades que puedan requerir, asi como
las comodidades para lievar a cabo la prueba.

b) La tematica a estudiar por los concursantes debera englobar todas las
materias propias del escalafon, como también aquellas vinculadas a la
normativa constitucional del Poder Legislativo y reglamentaria de la
Comisién Administrativa.

c) La eleccién de los temas se hard por sorteo, de un bolillado que
identifique los temas o materias.

Aquellos funcionarios que no superen el 50% (cincuenta por ciento) de la
puntuacion de la prueba o del plan operativo o proyecto de mejora de gestion
seran descalificados, como también lo seran quienes en el desarrollo de la
misma hayan cometido alguna irregularidad.

Articulo 41.- Anonimato.

Con el fin de asegurar el anonimato para la correccién de las pruebas de

capacidad y el plan operativo o proyecto de mejora de gestion, se aplicara el
siguiente procedimiento:

a) El Tribunal preparara, en nUmero suficiente para todos los
concursantes, parejas de sobres que contengan en su interior tarjetas
con un mismo numero. Ambos sobres seran cerrados y lacrados,

quedando unidos entre si por una grapa en el angulo superior
izquierdo.

b) Terminada la prueba, cada concursante en presencia de un miembro
del Tribunal, tomara al azar una pareja de sobres y los desprendera.
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Uno de los sobres sera grapado por el concursante en el angulo
superior izquierdo con su prueba, de tal manera que ésta pueda ser
corregida sin necesidad de desprenderlo. El otro sobre sera firmado por
un miembro del Tribunal y por el concursante, quien debera
conservarlo intacto a fin de comprobar posteriormente que la prueba le
pertenece.

c) Seguidamente, el concursante colocara las hojas que contienen su
prueba en un sobre mas grande que sera cerrado con una grapa por el
interesado y entregado a un miembro del Tribunal para que éste, en
presencia de aquél y demas miembros del Tribunal, lo coloque en un
recipiente junto a las pruebas realizadas por los otros concursantes.

d) Los sobres utilizados en este procedimiento no podran tener marcas ni
sefial alguna que los pueda identificar, a excepcion del membrete.

Los sobres seran abiertos en presencia de todos los integrantes del
Tribunal, quienes rubricaran cada una de las hojas de las pruebas y PMG,
estando éste obligado a descalificar al concursante cuya prueba o PMG tenga
sefales claras y evidentes de identificacion.

Articulo 42.- Defensa de los planes operativos o proyectos de mejora de
gestién.

La defensa de los planes o proyectos se hara en forma oral ante el
Tribunal una vez que éste los haya corregido.

Tanto la correccion, como la defensa se haran dentro del plazo que indica
el articulo 48 del presente Reglamento.

En caso de empate en la votacion de la correccibn o defensa, el
especialista en la materia tendra la responsabilidad de decidir.

Articulo 43.- Valor de Iajunt_uacién.

El Tribunal calificara mediante la asignacién de puntajes o porcentajes a
los elementos descriptos en el articulo 37.

Todos los elementos deberan traducirse en porcentajes, obteniendo con
la sumatoria de todos ellos el porcentaje total del concurso, el cual tendra como
maximo un redondeo a dos decimales. La aproximacién por decimales se hara
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de la siguiente forma: cuando sea 5 o superior a &l se redondeara al proximo
superior, en tanto si es inferior a 5 se hara hacia el préximo inferior.

Articulo 44 - Reconocimiento a la Carrera Administrativa.

Aquellos funcionarios que ejerzan funciones dentro de la Comision
Administrativa obtendran un complemento de un 25% (veinticinco por ciento)
sobre su puntaje final en el elemento calificacion.

El complemento referenciado se adjudicara por cuartas partes, segin el
tiempo trabajado en las condiciones indicadas en el inciso anterior. La unidad
de computo sera la que resulte de dividir en cuartos el periodo a evaluar.

Articulo 45.- Integracién del Tribunal del Concurso.

El Tribunal tendra la siguiente integracion:

a)

b)

c)

El Secretario o un Prosecretario, designado por la Presidencia para
esa oportunidad.

Un representante de los funcionarios, electo por los concursantes
inscriptos, bajo el mismo procedimiento previsto en los articulos 21 y
22 del presente Reglamento, en la fecha que la Secretaria determine
segun Resolucion del articulo 35.

El funcionario del grado maximo del escalafén y serie del cargo a
concursar, que ejerza efectivamente las tareas propias de su grado,
o en su defecto, un Director General designado por la Presidencia.

Un especialista de notoria competencia en la materia propia del
concurso, designado por la Presidencia, siendo imprescindible su
participacion en la evaluacion de la prueba de capacidad y -si
correspondiere- del plan operativo o proyecto de mejora de gestion
que presenten los concursantes. EI mismo no podra revestir la
calidad de funcionario publico -a excepcidon de cargo docente-,
debiendo ser seleccionado por concurso publico y abierto.

El Tribunal en los casos descriptos en el inciso segundo del articulo
39, debera realizar la elaboracién y evaluacion de las pruebas con el
apoyo técnico de organismos con los cuales la Administracion tenga
convenios y estén relacionados a la materia del concurso. Dichos
organismos no integraran €l Tribunal.
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Articulo 46.- Integracion del Tribunal - Escalafones Profesional y Técnico.

A los efectos de elaborar las bases del concurso, evaluar las pruebas de
capacidad y los planes operativos o proyectos de mejora de gestion en los
escalafones A y B (Personal Técnico Profesional), el Tribunal, ademas de los
miembros indicados en el articulo anterior, se debera integrar con un
profesional de notoria competencia en la materia a concursar, contratado
mediante concurso abierto, teniendo en estas funciones voz y voto.

Articulo 47.- Publicidad - Recusacion - Excusacioén.

La integracién del Tribunal sera publicada en cartelera y en intranet por
un plazo de 5 (cinco) dias habiles para asegurar el acceso al conocimiento por
parte de todos los funcionarios, quienes podran recusar a sus miembros por
razones fundadas o ellos mismos solicitar la excusacion segun lo dispuesto en
los articulos 24 y 25 del presente Reglamento.

Articulo 48.- Fallo del concurso - Notificacién.

Una vez realizadas las pruebas del concurso y la defensa de los planes
o proyectos cuando correspondan, el Tribunal debera expedirse en un plazo de
30 (treinta) dias, pudiendo dicho plazo prorrogarse por Unica vez por 5 (cinco)
dias habiles, debiendo notificar a los concursantes los puntajes de todos los
elementos del concurso mencionados en el articulo 37 del presente
Reglamento, en un plazo de 5 (cinco) dias.

Si los funcionarios advirtieren errores de hecho o en las cifras resultantes
de los puntajes en las planillas de promocion, podran presentar ante el Tribunal
de Concurso, sus observaciones de acuerdo a lo establecido en el articulo 31
del presente Reglamento.

El Tribunal podra conceder entrevistas a fin de evacuar las dudas que
puedan surgir en la correccion de las pruebas o en la defensa de los planes o
proyectos cuando correspondieren.

Articulo 49.- Empate de Concursantes.

En caso de empate, el Tribunal decidira por aquel funcionario que tenga
el mejor porcentaje de los elementos en base al siguiente orden:
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1) Concursos para grados sin funciones de supervision

a) Prueba de capacidad.
b) Calificacion.
c) Méritos académicos.

2) Concursos para grados de jefatura o equivalente

a) Prueba de capacidad.
b) Calificacion.
c) Méritos académicos.

3) Concursos para grados de direcciéon o equivalente

a) Prueba de capacidad.

b) Calificacion.

c) Plan operativo o proyecto de mejora de gestién.
d) Méritos académicos.

Articulo 50.- Remision de Puntajes.

a- Luego de vencidos los plazos del articulo 48 el Tribunal debera remitir
los puntajes del concurso a la Presidencia, estableciendo el orden de prelacion
para los cargos vacantes por los cuales se concurso.

b- Si ningtin concursante hubiera alcanzado un puntaje del 70% (setenta
por ciento) del total de los elementos, se deberéa declarar desierto el concurso.

c- Una vez declarado desierto, la Presidencia en el plazo de 45
(cuarenta y cinco) dias debera llamar nuevamente a concurso para proveer la
misma vacante, pudiendo ampliar en un grado los habilitados a concursar
respecto a los fijados por el articulo 34 literales a), b) y c).

Articulo 51.- Actas.

El Tribunal consignard todas sus actuaciones en actas firmadas por
todos sus integrantes.
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Articulo 52.- Suspensién de plazos.

Todos los plazos referidos en el presente capitulo, se suspenderan
durante el receso parlamentario, exceptuandose el plazo establecido en el
articulo 35 inciso primero.

CAPITULO VIII

ASCENSOS

Articulo §3.- Concepto.

El ascenso es la promocion o adelanto en la situacién jerarquica de los
funcionarios que, generalmente, apareja modificaciones o0 cambio de sus
atribuciones, competencia y responsabilidad, consistente en la seleccion,
conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento, del que mejor cumple con
la descripcion técnica del cargo a concursar. Reunidos dichos requisitos, el
derecho a ascender es la situacion juridica de interés legitimo consistente en la
potestad de competir para probar que se es el mas apto para ser designado en

el cargo a proveer, conforme a las reglas de derecho y de buena
administracion.

Articulo 54.- Designaciones y publicacién.

Las designhaciones en los cargos a proveer por ascenso seran realizadas
por resolucién de la Presidencia, en un plazo de maximo de 15 (quince) dias
héabiles, a partir de la remisién del orden de prelacién establecido en el articulo
50. Dicha resolucién se notificara en forma personal a los funcionarios
concursantes a través de la oficina que corresponda en igual plazo, dandole
publicidad en cartelera y en intranet, durante un plazo de 5 (cinco) dias.

Articulo 55.- Promociones - Recursos.

Los funcionarios que se consideren perjudicados por la resoluciéon
presidencial de designacion en la vacante, dispondran de un plazo de 10 (diez)
dias a contar desde el dia siguiente a la fecha de la notificacién personal de las
promociones para interponer los recursos de revocacion y jerarquico, conforme
a lo dispuesto en la Ley 16.821, de 23 de abril de 1997.
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Articulo 56.- Incumplimiento - Sanciones.
El incumplimiento de las obligaciones por parte de los funcionarios

integrantes del Tribunal, asi como de aquellos funcionarios cuyas oficinas estén

vinculadas al concurso, dara lugar a la aplicacion de lo establecido en el
articulo 33 del presente Reglamento.

Articulo 57 .- Situaciones no previstas.

En todas las situaciones no previstas por este Reglamento, la
Presidencia de la Comision Administrativa resolvera en forma definitiva.

Articulo 58.- Derogaciones.

A partir de la vigencia del presente Reglamento quedaran derogadas
todas las disposiciones que directa o indirectamente se opongan al mismo.

Articulo 59.- El proceso de calificacion se desarrollara en las instancias
establecidas en los articulos precedentes de acuerdo con el Cuadro contenido

en el Anexo (“Etapas del Proceso Calificatorio”), que se considera parte
integrante del presente Reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 60.-Para el caso en que iniciado el proceso concursal, no se haya
podido ejecutar por causa de fuerza mayor el Reglamento de Méritos
Académicos, se mantendra el criterio utilizado hasta la fecha, el cual se
transcribe: “Articulo 37 literal ¢) Los méritos no incluidos en el legajo y
presentados por el funcionario ante el Tribunal hasta 15 (quince) dias antes de
la fecha del concurso, deberan ser evaluados por este, quien determinara

cuales méritos estan vinculados a la funcién, teniendo valor (inicamente los
vinculados”.

Articulo 61.- El primer proceso calificatorio a partir de la vigencia del nuevo
Reglamento que se aprueba por la presente Resolucién comenzara en el mes
de mayo de 2011 y en su mérito se ajustaran por unica vez, las fechas
resultantes del cuadro Anexo - “Etapas del Proceso Calificatorio”.



ANEXO

ETAPAS DEL PROCESO CALIFICATORIO

[

Abrll Mayo Junio Jullo/Agosto
1.- Resolucién de las Secretarias: ndmina de
Evaluadores Primarios y publicacién. Art. 10 Todo el mes
Previo a la
- i i facha que
2.- Capacitacion a los evaluadores - Art. 12 ejerzan sus
funciones
3.- Efectuar evaluaciones primarias -Todo el mes
- Elevarlas a las Juntas -Hasta el ultimo
Art. 11 lit. a) dia habil
4.- Eleccién representante de funcionarios Arts. 21 y 22 Prie
* ’ uincena
5.- Nombramiento de las Juntas - Arts. 17 y 18 ier. dia habii
6.- Publicacién Integracién Juntas - Art. 23 Primeros 5 dias
7.~ Recusacién - Excusacion Art. 24 5 dias
8.~ Constitucién de las Juntas - Art. 26 2da. quincena
9.- Poner en conocimiento del Jerarca inmediato
slempre que no integre la Junta -Hasta el 20
~ Plazo para firmarlas -5 dias -
Art. 11 lit. b)
10.- Poner en conocimiento de los funcionarios
supervisados Art. 11 lit. ¢) Todo el mes
11.- Expedicién de las Juntas - Art. 27 Todo el mes | 5 dias
12.- Publicacién - Art. 29 5 dlas
13.- Notificacién - Art. 30 5 dias
14.- Solicitud de revisién - Art. 31 5 dias
15.- Correccidén de errores en los puntajes. Art. 31 5 dias

16.- Presentacion de Recursos Art. 32

10 dlas






