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NUESTRA VISION: Ser reconocida como modelo de entidad de Seguridad Social en nuestro pais, con una
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PAGO DE DISPONIBILIDAD

OBJETIVO

Establecer el alcance, las condiciones, los criterios basicos, las responsabilidades y el

procedimiento para el pago temporal de Disponibilidad a los funcionarios pertenecientes al
plantel permanente de la Institucion.

ALCANCE

Podran percibir esta remuneracioén, los funcionarios pertenecientes al plantel permanente de
Unidades Administrativas que, por la naturaleza de sus funciones y por necesidad de la
Institucion, requieran extender su jornada laboral sin posibilidad de control horario.

El concepto de Disponibilidad podra ser extensivo a funcionarios involucrados directamente en
la administracion de proyectos y obras de infraestructura.

Excepcionalmente, podra percibir el concepto de Disponibilidad, el funcionario que, estando
bajo el réegimen de registro de asistencia y puntualidad, por necesidad de la Institucion,
requiera de la extension de la jornada laboral o cuando exista una necesidad urgente de
ejecucion de trabajos en dias laboralmente no habiles. Asi también, lo podra percibir el

funcionario que, por la naturaleza de sus funciones, deba atender los casos de asistencia

social a otros funcionarios de la Institucion, jubilados y pensionados fuera del horario de su
jornada ordinaria de trabajo.

UNIDADES AFECTADAS
Consejo de Administracion
Presidencia

Gerencia General
Secretaria General
Recursos Humanos

TERMINOS, CONCEPTOS Y ABREVIATURAS

Disponibilidad: Remuneracion complementaria no permanente, a funcionarios  DISP
que, por la naturaleza de sus funciones y a requerimientos de
la Institucion, deban extender su jornada laboral normal de
trabajo o realizar trabajos en dias laboralmente no habiles.

Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo

CCCT
Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal de la ANDE

CJPPA
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Procedimiento Administrativo PA
Formulario FORM
Sistema Informatico S|
Consejo de Administracion CA
Presidencia PRE
Gerencia General GGE
Secretaria General SEGE
Recursos Humanos RRHH
Asesoria Legal ALEG
Centro Tecnolégico de Informacién y Comunicacion CTIC

NORMATIVA ASOCIADA
Ley N° 71/68 — Organica de la CJPPA y sus modificaciones, Leyes N° 1042/83, N°® 1300/87 y
N° 6196/19.

Resolucién N° 420/17 — Actualizacidon de la Retribucion por Responsabilidad en el Cargo.
Resoluciéon N° 088/18 — Cargos de Nivel de Conduccién Superior.

Resolucion N° 106/17 - Manual de Organizacion de la CJPPA.

Ley Anual de Presupuesto General de la Nacion y sus Reglamentaciones.

CONDICIONES

La solicitud de habilitacion para el pago de Disponibilidad debe estar sustentada en una mayor
demanda de trabajo que implica la necesidad de extender la jornada laboral, debido a la
imperiosa necesidad de cumplir los planes y los proyectos priorizados por la Institucion.

La némina de funcionarios habilitados para percibir el concepto de Disponibilidad debe ser
aprobada finalmente por el CA y la PRE, en forma anual y a propuesta de las Unidades
Administrativas con aprobacién de la GGE.

El pago de la remuneraciéon estara sujeto a la solicitud mensual emitida por la Jefatura de la
Unidad Administrativa correspondiente, a través del formulario “Comunicacion para Pago de

Disponibilidad” (CPD), conforme con la extension efectiva de la jornada de trabajo y a la
aprobacion de la GGE.
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6.4. La extension de la jornada laboral ordinaria para el computo de horas que otorgan el derecho
pago de Disponibilidad a funcionarios afectados por la disposicion establecida en el numeral
2.3. de este Procedimiento, debera ser de por lo menos una hora (1 h). Esto también rige en
los dias laboralmente no habiles. Las entradas anticipadas y las salidas retardadas por libre
iniciativa del funcionario, sin expresa autorizacion de la Jefatura, no se consideran para el
computo de la retribucion. Para el computo de funcionarios que atiendan los casos de
asistencia social a otros funcionarios de la Institucion, jubilados y pensionados, el cémputo

sera de tres horas (3 h), por cada dia de atencién, seglin cronograma mensual autorizado por
la GGE.

6.5. Los dias lunes a viemnes en que se registran novedades de asistencia "Comisionamiento
Laboral” se considerarén equivalentes hasta tres horas (3 h) adicionales de extensién de la
jornada laboral ordinaria. Asimismo, los dias sabados, domingos y feriados que registren la

misma novedad, se consideraran equivalentes hasta cinco horas (5 h) adicionales de
extension de la jornada laboral ordinaria.

6.6. Para el computo de la comunicacion para el pago de Disponibilidad, se deberan deducir las
horas de ausencias del periodo de afectacion, debidas a: reposos médicos, vacaciones,
becas, permisos y otras ausencias ajenas a la actividad laboral.

6.7. El formulario “Comunicacion para Pago de Disponibilidad” sera recibido hasta la fecha tope
mensual establecido por RRHH, para la recepcion de documentaciones inherentes vy
necesarias para la elaboracion del pago de salario a fin de mes. Pasada la fecha tope, sera
abonado en el siguiente mes de Liquidacién de Sueldos y Jornales.

6.8. Para el pago de Disponibilidad se debera contar indefectiblemente con el crédito
presupuestario y la disponibilidad financiera del ejercicio.

7. RETRIBUCION

7.1. Elconcepto de Disponibilidad consiste en la remuneracion mensual equivalente a:
- Personal Permanente en Plano Administrativo: 35 % (treinta y cinco por ciento) del Salario
Basico.

- Personal Permanente en Plano Profesional: 25 % (

ors veinticinco y cinco por ciento) del Salario
Basico.

7.2.  El pago de Disponibilidad para funcionarios del plantel permanente y para aquellos habilitados

que se encuentran en funcion de Jefatura, sera de acuerdo a la extension efectiva de la
Jornada laboral y trabajos realizados en dias no habiles, pudiendo ser de: 100% (cien por

Nuestra Mision: “Asegurar y proteger los beneficios delaj i j e i i
e Wsrelencia anks S o e la jubilacion y la pensién, | Nuestra Visién: “Ser la mejor entid

a : istracidn de los recursos, con calidad y calidez | administracion eficiente e innovadora
en los senvicios a sus afiliados. equilbrio actuanal " '

lad Previsional del pals, con una
Que le permita alcanzar y sostener el

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

G| M M7 ACTIVIDADES DE SERVICIOS PROCEDMENTO  ppUH . 0004 | 47
.- .| | PROCESO: ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVO .
W | Res.Aprob:  PIN° 1012022 Res Modil
Fecha:  / 95/10/2022 Fecha: e = D)
l ) . Propuesto: K?mz | Analizado: ) "~ /&: b’ 'Revludo:}///z;%;( {/%{‘ Aprobagie?
0000 RRHH C.P. Alberto Garay— OPLA  Ing-Cliristlan Pltg GGE  Ing. Hugo Mendieta Gaona” | PRE PCarlgd Decoud
S —— PAGO DE DISPONIDILIDAD £

ciento), 50% (cincuenta por ciento) y 30% (treinta por ciento) de la tasa .de remuneracion
establecida en el numeral 7.1. de este Procedimiento. Los porcentajes _mencionados
corresponden a las respectivas referencias 1, 2 y 3 indicadas en el numeral 7.3. siguiente.

7.3. Las referencias para los pagos indicados en los numerales 6.2. y 6.3. quedan establecidas de
la siguiente forma:

Referencia para Pago | Cantidad de horas adicionales Porcentaje de aplicacion
sobre tasa establecida del
salario basico

Referencia 1 40 a mas 100%
Referencia 2 24 a 39 50%
Referencia 3 10a 23 30%

8. RESPONSABILIDADES

8.1. Esresponsabilidad del Jefe de la Unidad Administrativa solicitante, a partir del Nivel Jerarquico
“C’", la correcta aplicacion de los términos de este Procedimiento, debiendo comunicar a
RRHH cualquier cambio de situaciéon que implique la suspension definitiva del concepto de
Disponibilidad; caso contrario, debera reembolsar a la CJPPA mediante descuento de su

salario, el monto que fuere pagado indebidamente en este concepto, sin perjuicio de la
aplicacion de las sanciones disciplinarias que correspondan.

8.2. Es responsabilidad del Jefe de la Unidad Administrativa solicitante, a partir del Nivel Jerarquico
“C”, analizar y determinar si corresponde el pago de Disponibilidad o de horas extraordinarias,
antes de solicitar la habilitacion para percibir dicho concepto.

8.3. Es responsabilidad de la GGE analizar, evaluar y emitir parecer respecto a la habilitacién de

funcionarios para percibir el concepto de Disponibilidad emitida por la Unidad Administrativa
dependiente.

8.4. Es responsabilidad de la PRE y del CA la autorizacion o no de la habilitacién de funcionarios
para percibir el concepto de Disponibilidad emitida por la Unidad Administrativa dependiente y
de los pagos solicitados mensualmente en dicho concepto.

8.5. Es responsabilidad de RRHH verificar la correcta aplicacion de los términos de este
Procedimiento, consolidar mensualmente la némina de funcionarios para los pagos solicitados,
solicitar aclaraciones a las Unidades Administrativas afectadas, rechazar los formularios
incorrectos ante evidencias de incumplimiento de las condiciones establecidas y consolidar la
némina de funcionarios habilitados para percibir el concepto de Disponibilidad.
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8.6. Es responsabilidad de ALEG emitir parecer juridico respecto a la solicitud de habilitacion para

el pago de Disponibilidad, para tramite de aprobacion de la PRE y del CA.
8.7. Es responsabilidad de RRHH verificar la disponibilidad del crédito presupuestario de cada
ejercicio financiero correspondiente al concepto de Disponibilidad.

8.8. Es responsabilidad de RRHH gestionar la aprobacién de la némina de funcionarios habilitados

para percibir el concepto de Disponibilidad, segun el formulario “Habilitacion para Pago de
Disponibilidad™.

8.9. Compete al CA aprobar anualmente, y cuando algun caso lo requiera, la némina de

funcionarios habilitados para percibir el concepto de Disponibilidad, y en forma mensual, los

pagos solicitados por las Unidades Administrativas, previamente consolidados y aprobados
por la GGE.

8.10. Es responsabilidad de RRHH procesar el pago del concepto de Disponibilidad aprobado por la

Presidencia (PR) en el Sistema Informatico de Liquidacion de Sueldos y Jornales, y suspender
el pago conforme a la solicitud recibida de la Unidad Administrativa competente. Asimismo,
realizar el bloqueo de pagos de los conceptos incompatibles con este beneficio.
8.11. Los casos no contemplados en este Procedimiento seran tratados y analizados en cada
oportunidad por la GGE, a través de sus Unidades Administrativas dependientes, a efectos de

elaborar la propuesta de solucién y someter a consideracion de la PRE para su definicién y si
el caso fuere, posterior autorizacion del CA.

8. FORMULARIOS Y PROCEDIMIENTOS VINCULADOS

9.1. Formularios vinculados a este Procedimiento

FORM N° ] DESCRIPCION S ;

Habilitacion para el pago de Disponibilidad 1‘

Comunicacién para Pago de Disponibilidad
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9.2. Otros Procedimientos vinculados

i} PA DESCRIPCION

| RRHH-0001 Liquidacion y Pago de Salarios al Personal.

l RRHH-0002 Pago de Bonificacion por Responsabilidad en el Cargo.
™ RRHH-0003 | Pago de Bonificacion Adicional por Responsabilidad

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
10.1 HABILITACION PARA EL PAGO

10.1.1 El jefe de la unidad de la Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “‘c"
(Departamento, Unidad o equivalente), solicita la habilitacion de los funcionarios
dependientes para percibir el concepto de Disponibilidad, a través del formulario “Habilitacion
para el Pago de Disponibilidad”, suscribe y remite a consideracion de la GGE.

10.1.2. La GGE recibe el formulario “Habilitacion para el Pago de Disponibilidad”, analiza pertinencia
de la solicitud, verifica cumplimiento del procedimiento vigente y remite el formulario con
parecer favorable a RRHH. En caso contrario, devuelve la solicitud a la Unidad Administrativa
respectiva.

10.1.3. RRHH recibe los formularios “Habilitacién para el Pago de Disponibilidad”, verifica el
cumplimiento de las condiciones establecidas en este Procedimiento y consolida la némina
de los funcionarios afectados y remite a consideracion de la GGE.

10.1.4. La GGE toma conocimiento, verifica y autoriza la némina de los funcionarios afectados al
formulario “Habilitacion para el Pago de Disponibilidad”. Posteriormente, remite a la PRE
para proseguir tramite de norma. En caso contrario, devuelve el formulario “Habilitacion para
el Pago de Disponibilidad” a RRHH.

10.1.5. RRHH recibe la némina de los funcionarios afectados al formulario “Habilitacion para el Pago
de Disponibilidad” de cada Unidad Administrativa, verifica el cumplimiento de las condiciones
establecidas en este Procedimiento, la disponibilidad presupuestaria y consolida las néminas
de todos los funcionarios afectados al formulario “Habilitacion para el Pago de
Disponibilidad”, a través de las Unidades Administrativas dependientes. Posteriormente
solicita al CTIC la habilitacion del mencionado concepto en el Sistema Informatico de
Liquidacion de Sueldos y Jornales.
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10.2. COMUNICACION PARA EL PAGO

10.2.1. La Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “C" (Departamento, Unidad o
equivalente), cuya solicitud fue aprobada por la PRE, emite mensualmente el formulario
“Comunicacién para Pago de Disponibilidad” en original y copia, en funcion al grado de
afectacion a los trabajos y extension efectiva, segin numerales 6.4. y 7.2. del presente
Procedimiento, comunicando el periodo de liquidacion afectado y remite el original del
formulario, via jerarquica, para la aprobacion de la GGE de la cual depende. La copia del
formulario “Comunicacion para Pago de Disponibilidad” archiva en la Unidad Administrativa.

10.2.2 La GGE aprueba la némina de los funcionarios afectados al formulario “Comunicacion para

Pago de Disponibilidad” y remite a RRHH. En caso contrario, devuelve el formulario

“Comunicacion para Pago de Disponibilidad” a la Unidad Administrativa solicitante.

10.2.3 RRHH recibe el formulario “Comunicaciéon para Pago de Disponibilidad” aprobado por la

GGE, verifica los mismos y si la comunicacién es correcta, procesa el pago de Disponibilidad

en el Sistema Informatico de Liquidacion de Sueldos y Jornales. Si el formulario

“Comunicacion para Pago de Disponibilidad” presenta error o deficiencia, devuelve a la

Unidad Administrativa solicitante para su correccidén o archivo, seguin sea el caso. Se archiva

los originales del formulario “Comunicacion para Pago de Disponibilidad” y antecedentes.

©0 00 00 00 00 () 20 00 00 00 00
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|
COMUNICACION PARA PAGO DE DISPONIBILIDAD |

Sigla/Numero/Afio
Mes Ao
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
Plano Plano HORAS DISPONIBLES EN EL
Administrat. | Profesional PERIODO MES
Pers. N° NOMBRE Y APELLIDO DESCRIPCION DEL TRABAJO AFECTADO A02 | 24339 10223
Si NO Si NO mas hs. | hs, hs.
Ref,1 | Ref.2 | Ref.3
Observaciones:
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE GERENCIA GENERAL RECURSOS HUMANQOS
Preparado por: Preparado por:
Firma Firma Jefe Firma Gererte Firma Firma Jefe
Fecha: Fecha: Fecha: Fecka: Fecha:
Ref. 1: 100% del porcentaje establecido sobre Salario Bisico [Plano Adm.35% - Flano Prof. 25%)
Referencias Ref. 2- 50% del porcentaje establecido sobre Salario Basico (Plann Adm.35% - Plane Prof. 25%).
Ref 3' 30% del parcentaje establecido sobre Salario Bisico (Plano Adm 35% - Planc Prof. 26%).

Nota: Los campos no completados deberdn ser debidamer_\tﬁf\hiblllt?ﬂps ton una raya diaganal sobre los mismos.
\ T

Ouiginal Recursos Humanos

é/_ la. Copia: Unidad Administrativa Solicitante

¢ #. atyerto R. Garay 0.
‘ fe de Recursos Humames
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HABILITACION PARA PAGO DE DISPONIBILIDAD

Sigla/NumerofAfia
A: GERENCIA GENERAL
De:
{Unidad Administrativa Solicitante)
Solicito 1a habilitacién para percibir el concepto de Disponibilidad alilos) siguiente(s) funcionario(s):
( Pers. N* Nombres y Apellidos Carga/Funcidn lustificativas perlodo Afectado | Salario Basico Costo Mensual
Trabajos a realizar:
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE GERENCIA GENERAL RECURSOS HUMANQS PRESIDENCIA
Flaborado por:
Firma Firma Jefe Firma Gerente Firma lefe Firma Presidente
Fecha; Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Notarios campujf_‘po completados deberan ser debidamente in habilitados con una raya diagonal sobre los mismos.

Original- Recursos Humanos
_,‘l;/ 1a. Copia: Unidad Adminisitrativa sohcitante
L K
(e
.. aberto R-Garay O,

Jefe de Recursos Humawes
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