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PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARiA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA

ANEXO I
RESOLUCIÓN SFP N" II7112116

Dirección General de Asuntos Jurídicos

G.§róñdé rntétoéñoón .n d.ñ.¡d4

Gduó. d. s69uhi6ñro d. d..uno..

G.erión Désionációr d á J u6r rñ.truclor

Gesrión de Moñiloféo d. sumáiot

Ges!ói de Eláborác'ón do d'crañ6ñ
v'ñal.ñle a T6ñas do Goslró. d.

G..lió¡ d6 HmoloCEción d. Conlr¡lo.

Gés¡ón dé Evá u.oóñ d. d€..mÉño á

Goslrón de CoitoL do a P.nL...oa d. rá

Gesrión de e/aboraoón d.Proyocto3 d6
normas iurid cos y Resorúcionoe

Cr6.oón dá h.l¡uctvo. ñoh.uvo! én
aDrédóñ po ltá3 dé RRHH

Gesrón delañálsÉ y 3€su mrcnto do

Gosrrón de D fus ó. d€ Normarva! y

Bú€nás Prácticas Elacionáda3 á

PRocEDrMtENTos D e' ¡1.?i'""
-Excepción a la Doble Remuner{ígh
-Traniparencia y Anlicorrupción"
-Producción y Control Normativb i ir..
-Gestión de Expediente :.. i.'.-
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-Designación de Juez lnstructor .

Gás¡ón de Homorogaoóñ d. Reoramen¡c



Proced¡m¡entos
Secretaría de la Función Pública

Cód¡go: SFP-2016
Aprobado po. Resoloción SFP
N' 1174P016 - Añ¿xo L

Fecna de aptó6e. 6n:26t1212016

D¡rección General de Asuntos Jur¡d¡cos
D¡rección de Transparencia y Anticorrupción

PRoCEDIMIENTO: Expedientes vinculados al ámb¡to de transparencia y anticorrupc¡ón

Documentos
Tiempo

Ejecución

1.1 SG ([¡esa
de Entrada)

1.2. SG
'1.3.[rAl

1.4. SG
1.5. DGAJ y
DTA

É(pediente
XRE
(denuncia)

Recepción de
denuncias sobre
supuestos hechos
de transgresión
de norrñas legales
por fuñcionarios
públicos de los
OEE.

l.l. Recepcionar el Expte. por
XRE y en ffsico, previa
verilicación de la documentación
preseñtada (según Resolución
sFP No 096/14, 219/16 y
0516/fO) o la normativa vigenle

1.2. Remitir el expediente a la
iIAl para la Providencia.

1.3. Providenciar el exped¡enle y
remitir a SG

l.,l.Remitir por XRE y Ffsico á
DGAJ

1.5. Recibir expediente por XRE y
f¡sico yremitiraDTA

la5dias

/) /,

Verifcación de la
correspondencia o
no de la denuncia

2,1,DIA
2,2,Df A
2.3 DTA y
DGAJ
2aDGAJy
OTA

Expediente
XRE y físico
(denuncia)
C, N,
Ley 1626/00
Res. SFP
498t13
Res. SFP
096¡4
Res SFP
0040/16
Y otras
normas
legales que
hacen relación
a la denuncia
rec¡bida

2.'1. Verificar elcontenido, les
atribuciones y competencias de la
SFP. sobre el supuesto hecho
denunciado.
2.2. Elaborar dictameñ eñ caso
de contar con todos los
elementos necesarios o
providencia donde se puede
solicitar:
- iñforme
-Admitir o rechazar la denuncia
-Solicitar verificación in situ
- Reg¡strar y Archivar
-y otros coñforme a lo solicitado
Pud¡.ndo ser en ce.o3 de
Concua3o3, Doble remuneración,
incumplimieñto de jorñada
laboral, etc.
2.3. Remitir proyecto de dictamen
o providencia para elV'B'de la
DGAJ
2,4. Remit¡r a la MAI proyecto de
dictamen o prov¡dencia aprobada
por OGAJ y DTA

1a8días
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(
Procedimientos

Secretaría de la Función Pública

Cód¡go: SFP-20'16
Aprobado por Resoloc¡ón SFP
N': 1174¿2016 - An6ro I

Fe.ha de a9raba.ión 261122A16

-1

Envió del proyecto
de dictamen o

3.1 SP
3.2 l\,lAl
3.3 SP

Expediente
XRE, ffsico y
Proyecto de
Dictamen o
Providencia

3.1. Recibir por XRE
3.2 Aprobar o modificar
3,3 Remitir a DTA por XRE
(aprobado), ajustar a lo solicitado
por la ¡.lAl ( o modificar)

laSdfas

.l

Recepción del
proyecto de

providencia con
WBo de la MAI

41DTA
42DIA
43DTA

Expediente
XRE, flsico y
Proyecto de
Dictamen o
Providencie

¿1.1. Recepcionar por XRE
4.2. Asignar Fecha, número de
dictamen o provideñc¡a, seilos
4.3. Remitir por XRE y ffsico a
SG. O Archivar en algunos casos:
ejemplo
-Comunicac¡ón de Gremios
-lnvitaciones, mesa de dialogo

la5dias

Recepción de
Dictamen o
providencia de la
DTA

51SG
5,2 SG
5 3.SG
5 4.SG

Expedieñte
XRE

Dictamen o
Provideñcia
final

5.1. Recibir por XRE dictamen o
Providencia y en ffsico.
5.2.Elaborar proyecto de nota
5.3.Remitir para VoEo de la NlAl
5.4.Remitir nota a las partes
involucradas

Abreviatu ras Utilizadas :

. DTA: D¡rector de Transparenc¡a y Anticotrupc¡ón

. DGAJ: D¡rectora Generalde Asesor¡a Juríd¡ca

. SG: Secretarla Juríd¡ca

. MAL Máxima Autoidad lnst¡tuc¡onal

. SP: Secretarfa Privada

. XRE: S¡stema lnfomát¡co de Control de Expedientes

. OEE: Organ¡smos y Entidades del Estado

Observac¡ón:

El t¡empo de ejecuc¡ón están en días aproximados, a más de eso, en algunos
casos exlsle, expedientes que sobrepasan dicho tiempo a razón de que la
D¡recc¡ón no cuenta con suf¡c¡ente dotación de personal.
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g)t Proced¡m¡entos
Secretaria de la Función Pública

Código: SFP-2016

Aprobádo po. Resolución §FP
N" 117¿17016-Añé:ó I

Fecha de aorobácón 26/1212016

Dirección General de Asuntos Juríd¡cos
D¡rección de Sumar¡os Administrat¡vos

de
Ejecuclón

1

Sumarios, Abg
drclaminañle y Técnico
1.2. Mesá de Eñtráda
1 3, SG/MAI
14.SG

SFP N'
1407 t2413

expedientes sumariales
cuñplen con los requisitos
eslablécidos en la Resolúc¡ón
SFP N'1007/2013, s69ún

'1.2. lngresar la Solicitud por
sislema XRE seg[¡n prolocolo

expediente (RES SFP
1219/14),segúñ nomativa
vigente.
1.3 Elevar la soliolud para
Providencla de la MAI
1.¡t. Remitir a la DGPJ con
providencia de a MAI

30 miñutos

2 1 Técnlcr, Abg
dicleminante XRE

2.1 Recibirelexpedienle
sumarralen XRE, en
fís¡co (reg¡stro en
cuademo de aclas)

30 m nulos2

Cárga de Datos
en elS|CCA

SICCA

3.1. Cargar datos en el
S¡sterna SICCA: módulo
Juridico- Suírarios
3.2 Enviár, vía SICCA. a la

3

a.l Solear la designación a
lÉvés delSlCCA
4,2 Generár elActa de
Sorteo
4.3 Generar la resolucióñ de
desgnacióñ de Jue¿ y las
respect¡vas notif icáciones por

¡l.¡t Remitir elacla a la DGAJ

a.5 Remiri á lá MAlel actá
la rcsoluc¡ón de designacjón
y lás ñotifcac¡ones para su
frma \

4.1. DS DGAJ
4.2. Oneclo a de
Sumar¡os
4 3. Direclola de
Surnarios
44. DS
4.5,DGAJ
4 6.OS

SICCA4 Sorteo de

¡!IRNI6¡{nehi:JÚr!ú'¡!n

Procedim¡ento: Designación de Juez lnstructor.

3.1. DS. Abg.

Técnico(d6p6ndiendo
del volumen de trabajo)
3 2 ld€m
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q9t Procedimientos
Secretaria de la Función Pública

Código: SFP-2016

Aprobado por Resolución SFP
N'1174/2016-AnéróI

Fecha de aprobacón:26/12l2016

a.6. Remitir a SG las
rcsoluc¡oñes y not¡f¡caciones

5

Enfega del
Expedieñie

des€nado

5 1 DS. Abogado
dictaminanle, Técnico
designado
5 2 Juez lnstructor

5.1 Entregar el expedienle
sumarial al Juez lñslruc1or
d€sgnado.
5.2 Suscribirla hoja de relko

A b rev i atu ra s U ti I i za d a s

. DATL: Director de Asesoram¡ento Técn¡co Legal

. DGAJ: D¡rectora Generalde Asesoria Jurldica

. SG: Secretaria General

. MAI: Máxima Autor¡dad lnst¡tuc¡onal

. SP: Secretar¡a Privada

. XRE] Slsfema lnformát¡co de Controlde Exped¡entes

. OEE: Organ¡smos y Ent¡dades delEstado
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Procedimientos
Secretaría de la Función Pública

Código: SFP-2016
aprobado por Rosolució¡ sFP
N': 1174/2016 - Anero I

Fáche do áp.obación 26/1212016

D¡recc¡ón General de Asuntos Juríd¡cos
Dirección de Producción y Control Normat¡vo

de
Eiecuc¡ón

,1

Recepción de Solicitud

Solicitudes lñlernos

Erp. lnterño
1.1.M41. Directores

1,2, DGAJ
1,3.DPCN

Erp. Ertemo
1.1 Mesa de Enlrada
1.2. SG -MAr
1,3.SG

Expediente

el OEE

Exp.lnterno

Ll, lngresár la solicilud
por meÍnorándum o

1.2.Recibn la solicitud y
derivar a la DPCN

'l.3.Recibir y analizar la
solicilud

E¡p. Ext€mo

1.1. lngr€sar la Solicilud
por sislema XREsegún
prolocolo de recepción
de expedienle.(REs
sFP 95/14)

1.2. Elevar la solicitud
para Providencia de la

Remilr a la DGAJ1.3

t\¡A

1a 2 dias

2.l.Recibrr e¡

2.2. DesignarAbg.que
lrabaja conjunlamenle
con DPCN.
2.3.Elaborar proy6cto
de Diclamen
2.4.ebvat a

DGAJ

2.5,Aprobar el diclamen

2.6.lmprimk y remiti. a

2.7. Elaborar
providencia y remilira la
Dirección solicilanle
(pedidos inlernos).

2.8. Remitir diclamen o
providencia con V'B'de
la MAla la SG.

2.9. Elaborar Nota y
Remilir al OEE {a cargo
de SG en los @sos d6

8 días hábiles (en
soliciludes sin

plazo perenlorios)

,-^\0

2.1 DGAJ
2 2,DPCN
2.3. DPCN y Abg.
desigñádo
2.4. Abg. desig¡ado
2,5,DGAJ
2.6. Abg. designado
2.7. Abg. designado
2.8. Abg. designado

Expedienle
XRE

@

2

solicilud de:

' Dictamen (inlemos, y

-Diclámenes técnico-
iuridicos.
-Proyectos de Leyes o
Decrelos

É¡l(oiFonn.lligiLd

dtur q. » h uq - t rlñ # t 2r rt6/7
w&rd,

i lenid ! ftedr.

PROCEDIMIENTO: Producción y Control Normativo de Temas Varios

Sol¡c¡tudes erernas

ffi
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Conlrol Normativo de:

-Reglamentos lnlemos

3.1. Abg. desigñado
3.2. Abg. des¡gnado
Y DPCN,
3.3 Abg. designado
3.21. Abg. des¡gñado

Normaliva
vigenle en la

3.l.Delermiñar
previamente si a la
solicilud han sido
agfegados los fequisilos
documenlales rñínimos
con§ignádos en los
prolocolos y nomativas
vigenles.
Una vez verificádo el
cumplimiento de los
requisilos documentales
a la luz de la normaliva.
proceder a la rev¡sión
del proyecto

3.2.Remil¡r expedienle
al Dtector del área, a fin
de complemenlar el
análisis iurldico de la

3.3.Remiln via coreo
eleclrónico al
funclonario des¡gnado
como enlace
¡nsl¡lucional del OEE
solicilanle qata
proceder a la
incorporación de las
sugerenc¡ás efocluadas
en caso de que erislan
cláusulas que se
consideren
ajusláñ á las
disposiciones legalesi
3.4.Realizar hasta dos
urgimientos vía correo
eleclrónico (si se
¡ncorporan sugerencias
ál oroyéc1o oriqinál).

1-5 dias3

'-^\/

vigenle en la

¡1.1 Coñtrolar 16

incorpomcaón d6
sugerencias
4.2. Elaborar dictamsn.
r€com€ndando.
Homologacióñ 6n c€so
positivo
4.3. Elaborar dictamen

negalivo.
4.4.Revis6r la vers¡ón
llnal remitida porel OEE
recurrcñte, ajuslada con
las recomondacioñes
realizadas por la OGAJ.

1-5 dias

4 1. Abg. designado
4,2,OGAJ. Abg,
designado
4.3. OGAJ y Abg.
Desiqnado
4.4. DGAJ y Abg.
Designado

@l
Procedimientos

Secretaría de la Función Pública

Cód¡go: SFP-2016
Aprobado por Reso !ción SFP
N" 117412016 -Anexo

Fecha de aprobac ón:26/12/2016
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IETA
Procedimientos

Secretaría de la Función Pública

Cód¡go: SFP-2016
Aprobado por R63olución SFP
N'117¿/2016-Añerol

Fecha de ap.obácón 26/12J2016

51 Abg. Desrgñado
5 2 Abg. desgnado.
5 3 Secrelaria
General

5.'l.Remilir el proyecto
de dictámen a lá
Secrelaria Priváda pará

5.2.Remilir el Diclárneñ
con los anlecedentes a
la SG
s.3.Remil¡r la
NolilicEción perl¡nente

1-5 dias

Abreviaturas Utilizadas

. DPCN: D¡rector de Producc¡ón y Control Normat¡vo

. DGAJ: D¡rectora General de Asesoría Jurídica

. SG: Secretaría General

. MAL Máxima Autorídad lnstituc¡onal

. SP: Secretaría Prívada

. XREj Slsterna lnformát¡co de Controlde Expedíentes

. OEE: Organ¡smos y Enlidades del Estado

del
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(9l Proced¡m¡entos
Secretaría de la Función Pública

Cód¡qo: SFP-20'16

Aprobado por Resolució¡ SFP
N'1174/2016-AnexoI

F¿chá d. aprobación:26/1 2/2016

Dirección General dé Asuntos Jur¡d¡cos
Dirección de Asesoram¡ento Legal

PROCEDIMIENTO: Gestión de lnformes, Providenc¡as y Dictámenes Juridicos.

la aplicac¡ón

Tiempo

Ejecución

1.1.M6sa de eñtrade -
SG
1.2. SG
1.3. SG

Exp€dienle
XRE

'1.1. lngresar la Sol¡cilud
por sistema XRE según
proloco¡o de recepción de
expediente.(RES SFP
1219/14),según

1.2 Elevár lá solic¡lud
para Providenc¡a de la

1.3. Remilir a la DGAJ con
Drovidencaa de la MAl.

l a 2 diasI

2

Tribunal

2.1 fécnicr, Abg.
d¡ctaminanle.
2.2.OAÍL
2.3. DATL, Técn¡co o
Abg. d¡ctáminant6,

Exped¡enle
XRE

2.l.Recibir el expedienle
porXRE, y fisico,

2.2. D¡slr¡buir expedienle

2.3.Analizar el exped¡enle
conforme a las normativas
qué rigen la maleria
(Sumarios).

3

Elaboración de

Diclamen

3,1, DATL,
Técnico o Abg
dictaminanle.
3 2. DAÍL, fécnico o
Abg. diclaminanle.

Expedienle
lisico y XRE

1 5 dias

/'n1

4.1. Remiti a SP. para el
V'B'. de la [¡Al. Regr€sa

ñ€galivo)
lncorporar sugerencias si

4,2, Remitirelexpedienle
porXRE y fisico,
acompañado del proyeclo
de Dictamen en formato
impreso (un ejompla4

anlecedenles originales a
la SG.

1-5 dias

1ñ

4,1. DATL,

4,2. DATL,

Oictaminante

Expedienle
lisico y XRE

\

Elaboración de

Diclameñ Fiñal

cd'@ á.. |te ¡44. r.rl6c td 2, 2r. tret,
@t!2@

1-5 dias

3.1. Eláborar proyeclo de
Diclañen o Providenoá
3.2. R€mitir a la DGAJ
para su aprobac¡ón o
corrección.lncoaorar

Oiclamen/Providencia. si
hubiere.



Código: SFP-2016

Aprobádo por Resolución SFP
N'r 1174/2016 - Anero I

Fecha de aprobació.:2611 2/2016

5
Finalizac¡ón del

Expedieñte
5.1 SG
5.2 SG

Expediente
fis¡co y XRE

5.1. Recabirelexpediente
en XRE y fisico coñ los

para la omisión d€ lá

(Positivo).
S.2.Remilar la
documenlac¡ón peninente

1'5 días

A b rev i a t u ra s Uti I i z a d a s

. DATL: Director de Asesoram¡ento Técnico Legal

. DGAJ: Directora General de Asesor¡a Juríd¡ca

. SG: Secretar¡a General

. MAI: Máx¡ma Autoridad lnst¡tuc¡onal

. SP: Secretar¡a Privada

. XRE Slsfema lnfomát¡co de Control de Exped¡entes

. OEE: Organ¡smos y Entidades del Estado
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Procedimientos
Secretaría de la Función Pública


