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1 INTRODUCCION

Las oficinas de Cuentas Personales, si bien estan integradas por funcionarios
pertenecientes a distintos organismos, son en esencia desde hace unas décadas

oficinas delegadas del BPS.

Como funcién esencial de dichas oficinas, se encuentra la tramitacion de todos
los procedimientos relativos a la reconstruccion de la historia laboral de los
funcionarios del organismo al que pertenece la Cuenta, asi como también la
realizacion de todos los tramites relativos a la obtencion del derecho a percibir

una pasividad por parte de BPS.

Histéricamente, BPS es quien capacita a los funcionarios de Cuentas Personales
(fuera de la transmision de conocimientos entre los compafieros), dado el grado
de especificacion que tienen las tareas y la responsabilidad de la informacion
que se maneja. Pero en los Ultimos afios, BPS ha brindado cursos mas amplios,
donde los funcionarios son enviados en comisidbn dos semanas y reciben

directamente la capacitacion en el Centro de Estudios de dicho organismo.

Luego de esto, BPS otorga permisos a los funcionarios designados y efectla el
control de todas las tareas que son llevadas a cabo por los mismos, en su
caracter de oficina delegada, estableciendo lineamientos que surgen

directamente de Resoluciones de Directorio, amparados en la normativa vigente.

En lineas generales, en organismos donde la cantidad de funcionarios es
significativamente superior a la nuestra, las tareas muchas veces incluyen la
propia liquidacion de la pasividad, y por tal motivo las oficinas de Cuentas
Personales solo cumplen las tareas especificas para las cuales fueron creadas
tomando en cuenta que la responsabilidad que conlleva liquidar una pasividad y
el cumulo de tareas que eso tiene aparejado, impiden que la oficina pueda

desarrollar otras que no sean las relativas a los tramites jubilatorios.

En el caso de la Fiscalia General de la Nacion, desde hace unos afios, Cuentas
Personales asumié la tarea de comenzar el procedimiento administrativo que
deriva en el cese del funcionario. Esta tarea es llevada a cabo en todos los
organismos por las oficinas que se encargan de hacer tanto los ingresos como

egresos de sus trabajadores, siendo estas por lo general las oficinas de
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Personal. Eso no sucede en la Fiscalia, donde si se trata de un funcionario que
cuenta con causal jubilatoria y el derecho otorgado, los tramites ya sea de cese
iniciado por oficio por el organismo, o las renuncias iniciadas a voluntad del
titular, se comienzan en Cuentas Personales. El cambio se produjo hace algunos
afos con el fin de agilizar la realizacion de estos tramites, aumentando la
celeridad de los mismos y colaborar con Administracion de Personal, quitando
esta tarea, tomando en cuenta que dicha oficina siempre tiene una carga

importante de trabajo.

En ese sentido, en el afio 2017, la oficina de Cuentas Personales, en
coordinaciéon con la Direccion de Gestion Humana, Direccion del Financiero
Contable, Liquidacién de Haberes y Administracion de Personal, se encargo de
modificar todos los formularios que habia a la fecha. Se actualizé el
procedimiento, se cambid el disefio de los formularios de la época (estos eran
antiguos y con logo del MEC), y se actualizé la referencia normativa. Dichos
formularios son revisados periédicamente y actualizados, en caso de ser
necesario, conforme se modifica la normativa que respalda los procedimientos

involucrados.

El objetivo del presente manual es establecer los mecanismos y el procedimiento
especifico llevado a cabo para que los funcionarios puedan cesar de su funcion
y ampararse al cobro de una pasividad; ademas de dejar establecidas las bases
del mismo, lo que es de vital importancia en la transmisién de conocimientos
entre compafieros de Cuentas Personales y la estandarizacién de los procesos.
El mismo contiene elementos generales y especificos del procedimiento, los que
pueden variar en algunos puntos de acuerdo a las necesidades del servicio, y lo

gue disponen los érganos de Jerarquia de la Fiscalia General de la Nacion.

Es importante aclarar que el presente documento, solo sera desarrollado desde
la 6ptica del procedimiento interno de la Fiscalia General de la Nacion, y mas
alla de hacer en algun punto alguna referencia a las causales de jubilacién, no

se profundizara en este tema, mas de lo que a continuacion se comentara.

Cuando iniciamos este procedimiento, como se dijo, el trabajador ya cuenta con

una causal jubilatoria. Las distintas causales a las que puede acceder el
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trabajador consisten basicamente en: comuan, por edad avanzada o por

imposibilidad fisica (incapacidad).

Esta distincién de causales, se basan en distintos aspectos de la historia laboral
del trabajador, las que son abordadas y trabajadas por Cuentas Personales

previo al cese efectivo del mismo.

Eltema de las causales, no cambia en nada el tipo de procedimiento que se lleva
a cabo de cese, pero si es importante tener presente las diferencias técnicas y
terminoldgicas de cada una, especialmente en lo que refiere a la causal de edad
avanzada y el cese por limite de edad. Es comun que por error se confundan los
conceptos y se consideren una y otra como sinénimos, hecho que no es tal. La
obtencién de una causal por edad avanzada, no implica que el cese del
funcionario sea por limite de edad. De la misma forma, que el funcionario cese
por limite de edad, no significa que la causal es por edad avanzada. Lo que es

mas, en los hechos, por lo general esas dos cuestiones no coinciden.

En suma, era oportuno definir estas cuestiones y definir el alcance del trabajo, el
cual como se dijo, tratard unicamente respecto del procedimiento interno para

cesar a los trabajadores de Fiscalia.
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2 RENUNCIAS AL CARGO

Dentro de las formas de extincion del vinculo laboral existen distintos
tipos, siendo el mas comun de todos la renuncia. En el caso de los funcionarios
publicos, esto no es la excepcion.

El estatuto de los funcionarios no fiscales de la Fiscalia General de la
Nacion, Ley N° 19.668, establece en el Capitulo IX, articulos 75 al 77 las formas
de desvinculacion de dichos funcionarios, dentro de las que se encuentra la que
estamos tratando.

Por su parte, para los funcionarios Fiscales, la aprobacion de la Ley
Orgénica de la Fiscalia General de la Nacion en su articulo 55 definié las formas
de ceses de los mismos a su cargo, estableciendo en su literal B la renuncia
aceptada como una de dichas formas.

Como se dijo, en estas renuncias el funcionario ya tiene causal jubilatoria.
En caso de que no contara con dicha causal, deben presentar las renuncias
directamente a Administracion de Personal, no tomando intervencién en el
procedimiento en ninguna de sus instancias, la oficina de Cuentas Personales.

A continuacién se detalla el procedimiento para la mencionada aceptacion
de renuncia, separando entre funcionarios fiscales y no fiscales, dado que los

mismos cuentan con formalidades distintas.

2.1 FUNCIONARIOS FISCALES

I. En general, los funcionarios previo a la firma del formulario que da
comienzo al trdmite de renuncia, se comunican con la oficina de Cuentas
Personales a los efectos de recibir un asesoramiento respecto del tramite.
En dicho asesoramiento, se le brinda informacion sobre los pasos a seguir
para realizar el trAmite y se coordina el dia en el cual concurren en forma
presencial (Montevideo) o telefénica (interior) para completar la
documentacion necesaria. Asimismo en ese acto, se informa el plazo
minimo para presentarse a solicitar la renuncia, que en el caso de los

Fiscales es 2 meses antes de la fecha solicitada de cese.
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En la fecha que se coordiné previamente, concurre el funcionario que
desea iniciar el tramite a firmar el formulario de renuncia al cargo con
causal jubilatoria, por el cual se solicita la renuncia para acogerse a los
derechos jubilatorios (se realiza en la oficina de Cuentas Personales).
Este formulario contiene distintas datos que son completadas por el
solicitante y varias oficinas que participan en el procedimiento. En cuanto
al sector que debe completar el funcionario, el mismo contiene

informacion sobre:

e Nombre completo

e Cédula de Identidad

e Domicilio Particular

e Teléfono

e Tipo de vinculo funcional

e Denominacion del cargo, escalafon y grado.

e Lugar donde desempefia las tareas

e Fecha a partir de la cual presenta la renuncia.

e Declaracion donde el titular manifiesta que en caso de tener deudas
pendientes de pago, se hara cargo de las mismas, desvinculando al
organismo de responsabilidades.

e Declaracion de sumarios en tramite.

e Fecha

e Firma

Conjuntamente con el formulario, en el caso de que el titular tenga saldo
de licencia pendiente de usufructo, se hace entrega de la nota de solicitud
de pago de licencia generada y no gozada (que por defecto se tiene
estandarizada en la oficina), la cual es firmada por el titular. Esta nota esta
dirigida a la Directora de Gestion Humana, y el objetivo de la misma es
manifestar el interés de cobrarla, y con esto, que Administracion de
Personal pueda debitar del saldo de licencia que tenga en sus cuentas
corrientes del SGH 2.0 los dias que desee cobrar, que segun el articulo
16 de la ley N°19.668 no podran exceder los sesenta dias.
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Luego de llenado el formulario, se informa al titular respecto del tramite
necesario para cobrar su jubilacion. En lineas generales los funcionarios
desean cobrar la jubilaciébn en la misma cuenta y utilizar los mismos
medios de pago que tienen al momento del cese, por tal motivo se les
informa el procedimiento necesario para mantener su situacion. Esto
facilita el cobro de su pasividad y a su vez asegura que el pago de los
saldos que tenga que hacer la F.G.N., puedan ser realizados sin

problemas en las formas habituales que los realiza.

. Como asesoramiento extra, en el caso de los Fiscales se les informa que

tienen un plazo de 30 dias luego del cese para presentar la Declaracién
Jurada de la JUTEP y en caso de estar en régimen mixto se les informa
como proceder con las AFAPs.

Habiendo finalizado el asesoramiento al funcionario, la oficina de Cuentas
Personales continia con el llenado del formulario de aceptacion de
renuncia, informando que efectivamente el titular cuenta con un derecho
otorgado a percibir una pasividad y que tipo de causal jubilatoria le
corresponde. Ademas de completar esa informacion en el formulario, se
agrega un informe mas extenso realizado por esta oficina, en la que se
brinda méas informacién acerca del funcionario y de la normativa que
regula su causal jubilatoria.

Se pasa el formulario de aceptacion de renuncia a la oficina de
Administracién de Personal para que corrobore: si el funcionario cuenta
con sumario en tramite y si existe saldo de licencia generada y no gozada.
En ese acto, y tomando como documento la nota presentada por el titular,
administracion de personal procede a quitarle del sistema (SGH 2.0) los
dias con los que cuenta el funcionario y que solicitd cobrar, a los efectos

de que no pueda usufructuarlos.

VII.Se eleva a la Directora de Gestion Humana para que tome conocimiento

de la solicitud de cese, el saldo de licencia solicitada para cobrar, y firme

el formulario.
VIII. El formulario con la informacioén solicitada vuelve a Cuentas Personales
para la creacién del expediente, denominado "Cese al cargo"”.
. . 7|Pd&dgina
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IX. En ese expediente se agrega la documentacion mencionada previamente,
gue consiste en: el formulario firmado por el titular, Cuentas Personales,
Administracion de Personal y Direccion de Gestion humana; la nota
firmada por el funcionario solicitando el cobro de licencia; y el informe de
Cuentas Personales. A posterior se pasa el expediente a Liquidacién de
Haberes para que se comunique si el titular mantiene deudas con el
BROU y/o la CGN, y cumplido vuelve a Cuentas Personales.

X. Con el informe hecho por Liquidacion de Haberes, y la restante
informacion, se redacta Proyecto de Resolucibn de aceptacion de
renuncia para la firma del Ministro de Educacion y Cultura. Asimismo, se
adjunta modelo de oficio para la firma del Director General de la Fiscalia
General de la Nacion, dirigido al Ministro de Educacién y Cultura, el que
acompafia el expediente.

Xl.Luego sigue al Departamento de Gestibn Documental para dar formato y
numeracion al modelo de oficio.

XIl. Dicha oficina envia el expediente a la Direccion General, para que el
Director General firme el oficio y la actuacion.

XII1. El expediente una vez firmado por el Director General, vuelve a Gestion
Documental para ser enviado al Ministerio de Educacién y Cultura. Una
vez finalizado todos los tramites en el M.E.C., vuelve el expediente con la
Resolucion firmada por el Ministro a Gestion Documental.

XIV. Una vez recibido en Gestiébn Documental se notifica al titular, asi como
también se realizan las comunicaciones a las distintas areas interesadas
en la Fiscalia General de la Nacion, para que tomen conocimiento de la
aceptacion de larenunciay realicen los registros pertinentes en cada area.

XV. Luego de realizado lo anterior, se pasa el expediente a Administracion
de Personal a los efectos de: dar de baja en el RVE, SGH, lista de
autoridades y dejar constancia en el legajo. Luego se envia el expediente
a Liquidacion de haberes, donde se le da la baja en GAFI (para lo cual se
cuenta con cinco dias habiles a partir de la fecha de cese) y realiza la
liquidacion final.

XVI. Por ultimo manda el expediente a Cuentas Personales para conocimiento,

y este lo remite a Gestion Documental para su archivo.
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2.2 FUNCIONARIOS NO FISCALES

VI.

En lo que respecta al asesoramiento previo, se realiza de la misma forma
qgue con los funcionarios Fiscales. Asimismo en ese acto, se informa el
plazo minimo para presentarse a solicitar la renuncia, que a diferencia de
lo que sucede con los Fiscales, en todos los demas escalafones el plazo
depende de lo que establezca Secretaria General de acuerdo a las
necesidades de servicio. En general, el plazo se encuentra entre los 15
dias y 1 mes, previo a la fecha de cese.

En la fecha que se coordind previamente, concurre el funcionario que
desea iniciar el tramite a firmar el formulario de renuncia al cargo con
causal jubilatoria, por el cual se solicita la renuncia para acogerse a los
derechos jubilatorios (se realiza en la oficina de Cuentas Personales). El
formulario contiene los mismos datos que en el caso de los Fiscales.
Conjuntamente con el formulario, se firma la solicitud para el pago de la
licencia generada y no gozada, en las mismas condiciones que para los
Fiscales.

En cuanto a los tramites para el cobro de la jubilacion, el asesoramiento

es el mismo que para el escalafén N.

. Por ultimo se les informa, en los casos que estén por régimen mixto, como

proceder para cobrar la parte correspondiente a las AFAPSs.

Habiendo finalizado el asesoramiento al funcionario, la oficina de Cuentas
Personales continda con el llenado del formulario de aceptacion de
renuncia, informando que efectivamente el titular cuenta con un derecho
otorgado a percibir una pasividad y que tipo de causal jubilatoria le
corresponde. Ademas de completar esa informacién en el formulario, se
agrega un informe mas extenso realizado por esta oficina, en la que se
brinda mas informacién acerca del funcionario y de la normativa que
regula su causal jubilatoria.

Se pasa el formulario de aceptacidbn de renuncia a la oficina de
Administracion de Personal para que corrobore: si el funcionario cuenta
con sumario en tramite y si existe saldo de licencia generada y no gozada.
En ese acto, y tomando como documento la nota presentada por el titular,

administracion de personal procede a quitarle del sistema (SGH 2.0) los
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dias con los que cuenta el funcionario y que solicité cobrar, que segun el
articulo 16 de la ley N°19.668 no podran exceder los sesenta dias, a los
efectos de que no pueda usufructuarlos.

VII.Se eleva a la Directora de Gestion Humana para que tome conocimiento
de la solicitud de cese, del saldo de licencia solicitada para cobrar, y firme
el formulario.

VIII.EI formulario con la informacion solicitada vuelve a Cuentas Personales

para la creacion del expediente, denominado "Cese al cargo”.

IX. En ese expediente se agrega la documentacion mencionada previamente,
gue consiste en: el formulario firmado por el titular, Cuentas Personales,
Administracion de Personal y Direccion de Gestion humana; la nota
firmada por el funcionario solicitando el cobro de licencia; y el informe de
Cuentas Personales. A posterior se pasa el expediente a Liquidacién de
Haberes para que se comunique si el titular mantiene deudas con el
BROU y/o la CGN, y cumplido vuelve a Cuentas Personales.

X. Con el informe hecho por Liquidacion de Haberes, y la restante
informacion, se redacta Proyecto de Resolucion de aceptacion de
renuncia para la firma de la Secretaria General.

XI. Con este proyecto adjunto, se envia el expediente a Secretaria General,
donde le dan formato, numeracién y se firma la Resolucién de aceptacion
de renuncia.

XIl. El expediente una vez firmado por la Secretaria General, pasa a Gestion
Documental para notificar al titular, asi como también realizar las
comunicaciones a las distintas areas interesadas en la Fiscalia General
de la Nacion, para que tomen conocimiento de la aceptacion de la
renuncia y realicen los registros pertinentes en cada area.

XIll. Luego de realizado lo anterior, se pasa el expediente a Administracion
de Personal a los efectos de: dar de baja en el RVE, SGH, lista de
autoridades y dejar constancia en el legajo. Luego se envia el expediente
a Liquidacion de haberes, donde se le da la baja en GAFI (para lo cual
se cuenta con cinco dias habiles a partir de la fecha de cese) y realiza la

liquidacion final.
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XIV. Por ultimo manda el expediente a Cuentas Personales para

conocimiento, y este lo remite a Gestion Documental para su archivo.

3 CESES POR LIMITE DE EDAD

La importancia, y a su vez la mayor diferencia de este tipo de tramite, con
el que se explicé previamente, es en cuanto a la forma en que se inicia el
procedimiento. Esto se debe a que en este, el comienzo se da por oficio, dicho
de otra forma lo comienza el organismo al cual pertenece el funcionario, sin
necesitar una voluntad de este de comenzar con el tramite de cese.

Histéricamente los funcionarios publicos tenian un limite de edad, la que
alcanzada, llevaba a tener que cesar en el cargo que los mismos tenian. La
Fiscalia General de la Nacion tenia consagrado esto ya desde su creacion como
Ministerio Publico y Fiscal, en el Decreto-Ley 15.365 art. 35 a la edad como una
causal de cese. A posterior con la aplicacion de la Ley 19.121, articulo 81 esto
se mantuvo hasta la descentralizacion del organismo y las eventuales entradas
en vigencia tanto del Estatuto de funcionarios como la Ley Orgénica que creé a
la Fiscalia General de la Nacion.

Actualmente, el cese por cumplir 70 afios de edad, se encuentra regulado
por la Ley N° 19.668 articulo 75, en el caso de los funcionarios no Fiscales, y por
la Ley N° 19.483 articulo 55 para los Fiscales.

Como se dijo al comienzo, es obligacion del organismo cesar a los
funcionarios una vez que alcanzan los 70 afios de edad, y por tal motivo es
fundamental llevar el seguimiento de la edad de los funcionarios y comenzar a
tiempo los tramites, para que de esa forma el organismo no se vea involucrado
en irregularidades.

En cuanto al resto del procedimiento, como se vera mas adelante, no tiene
grandes diferencias con el anterior, pero si algunas puntuales que son

importantes destacar.
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FUNCIONARIOS FISCALES Y NO FISCALES

I. Al comienzo de cada afio, la oficina saca un listado de los funcionarios
donde se chequea si existe algun funcionario que cumpla 70 afios de edad
en el correr del afio. De haberlo, se chequea la existencia de tramite
jubilatorio y otorgamiento del derecho a percibir una pasividad. En caso
que los funcionarios que cumplen 70 tengan causal jubilatoria, el tramite
es iniciado por nuestra oficina. En el caso de que sean funcionarios
Fiscales, se inicia con un plazo de 2 meses de anticipacion a la fecha de
cese; por otra parte para los funcionarios no fiscales el plazo de inicio sera
de 1 mes, previo a la fecha de cese.

Il. El comienzo del trdmite se hace con un llenado del formulario de “cese en
el cargo por limite de edad”. Este contiene distintos datos que son
completadas por Administracion de Personal y Cuentas Personales,
firmando a su vez la Direccién de Gestibn Humana. ElI mismo contiene

informacion sobre:

e Nombre completo

e Ceédula de Identidad

e Domicilio Particular

e Teléfono

e Tipo de vinculo funcional

e Denominacion del cargo, escalafon y grado.

e Lugar donde desempefia las tareas

e Fecha de nacimiento y de egreso.

e Detalle de sumarios en tramite y débito de licencia generada y no gozada
(realizado una vez el titular declara la cantidad de dias que desea cobrar).

e Fecha

¢ Informe de causal jubilatoria.

[ll. Por otra parte, Cuentas Personales se comunica con el funcionario, a los

efectos de coordinar una cita. Cuando concurre el funcionario, se le brinda
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al mismo el formulario de cese, para que este firme la declaracién del
punto 3, donde se hace cargo de pagar las deudas que pudiese tener
pendiente con la administracion, desligando de responsabilidades a la
Fiscalia General de la Nacion. Conjuntamente con el formulario, en el
caso de que el titular tenga saldo de licencia pendiente de usufructo, se
hace entrega de la nota de solicitud de pago de licencia generada y no
gozada (que por defecto se tiene estandarizada en la oficina), la cual es
firmada por el titular. Esta nota esta dirigida a la Directora de Gestion
Humana, y el objetivo de la misma es manifestar el interés de cobrarla, y
con esto, que Administracion de Personal pueda debitar del saldo de
licencia que tenga en sus cuentas corrientes del SGH 2.0 los dias que
desee cobrar, que segun el articulo 16 de la ley 19668 no podran exceder

los sesenta dias.

. Luego de llenado el formulario, se informa al titular respecto del tramite

necesario para cobrar su jubilacion, y demas aspectos del tramite de cese.
En lineas generales los funcionarios desean cobrar la jubilacién en la
misma cuenta y utilizar los mismos medios de pago que tienen al
momento del cese, por tal motivo se les informa el procedimiento
necesario para mantener su situacion. Esto facilita el cobro de su
pasividad y a su vez asegura que el pago de los saldos que tenga que
hacer la F.G.N., puedan ser realizados sin problemas en las formas
habituales que los realiza.

Como asesoramiento extra, en el caso de los Fiscales se les informa que
tienen un plazo de 30 dias luego del cese para presentar la Declaracion
Jurada de la JUTEP, y a todos los funcionarios Fiscales o no Fiscales,
gue se encuentren en régimen mixto se les informa como proceder con
las AFAPSs.

Habiendo finalizado el asesoramiento al funcionario, Cuentas Personales
agrega un informe mas extenso, en el que se brinda mayor informacion
acerca de este y de la normativa que regula su causal jubilatoria.

Con toda la documentacion ya firmada, Cuentas Personales crea el

expediente, denominado "Cese al cargo".

13| Pdgina
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VIII.En ese expediente se agrega la documentacion mencionada previamente,
gue consiste en: el formulario de cese; la nota firmada por el funcionario
solicitando el cobro de licencia; y el informe de Cuentas Personales. A
posterior se pasa el expediente a Liquidacion de Haberes para que se
comunique si el titular mantiene deudas con el BROU y/o la CGN, y
cumplido vuelve a Cuentas Personales.

IX. Con el informe hecho por Liquidacion de Haberes, y la restante
informacion, se redacta Proyecto de Resolucidon de cese, el cual es firmado por
el Director General si se trata de funcionarios no Fiscales, o por el Ministro de
Educacion y Cultura, en el caso de que sean Fiscales. Asimismo, en este ultimo
caso, se adjunta modelo de oficio para la firma del Director General de la Fiscalia
General de la Nacion, dirigido al Ministro de Educacion y Cultura, el que
acompaiia el expediente.

X. Luego sigue al Departamento de Gestion Documental para dar formato y
numeracion al modelo de oficio y proyecto de Resolucion.

XI. Dicha oficina envia el expediente a la Direccidon General, para que el
Director General firme el oficio, la actuacién y la Resolucién en el caso de
los funcionarios no Fiscales.

Xll.Respecto de los expedientes de los Fiscales, una vez firmado por el
Director General, vuelve a Gestion Documental para ser enviado al
Ministerio de Educacion y Cultura. Una vez finalizado todos los tramites
en el M.E.C., es devuelto el expediente con la Resolucion firmada por el
Ministro a Gestion Documental.

Xlll.Una vez recibido en Gestion Documental por parte del M.E.C., se notifica
al titular, asi como también se realizan las comunicaciones a las distintas
areas interesadas en la Fiscalia General de la Nacion, para que tomen
conocimiento de la aceptacion de la renuncia y realicen los registros
pertinentes en cada area.

XIV. En cuanto al tramite de los funcionarios no Fiscales, la notificacion es
realizada por Gestion Documental una vez recibido el expediente con la
Resolucién firmada por el Director General.

XV.Luego de realizado lo anterior, se pasa el expediente a Administracion de

Personal a los efectos de: dar de baja en el RVE, SGH, lista de
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autoridades y dejar constancia en el legajo. Luego se envia el expediente
a Liquidacion de haberes, donde se le da la baja en GAFI (para lo cual se
cuenta con cinco dias habiles a partir de la fecha de cese) y realiza la
liquidacion final.

XVI. Por ultimo manda el expediente a Cuentas Personales para conocimiento,

y este lo remite a Gestion Documental para su archivo.

/ . . 15| Pdagina
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4 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE RENUNCIA Y
CESES POR LIMITE DE EDAD

Firma y completa
formularios: Adm.

RENUNCIA AL Lo inicia el funcionario
' Personal, Cuentas
CARGO :
Personales, Dir.
Gestion Humana
Inicia la Fiscalia
CESE POR de oficio
LIMITE DE EDAD
Exp. vuelve a
Cuentas
Personales

Si.

Se agrega oficio
para firma de Dir.

¢Cese de Fiscal?

» Gral. y Proyecto

Resolucion a firma
de Ministro
Limite de edad
Y
Se agrega ) )
Proyecto Se agrega Es enviado a
: Proyecto de Ministerio de
Resolucion a X R
; Resolucién a Educacion y
firma de Firma del
Secretario i ltrmaG i | Cultura
e irector Genera ¢
l l Vuelve
Resolucion
Firmada por
Secretaria o Ministro de
General firma fli)rlrrne :IROL;?::E: Aceptacion de
Resolucion renuncia o cese
al cargo
Gestion Documental
= recibe expediente, y
notifica al funcionario
El expediente es
archivado
) . 16 |Padgina
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5 ANEXOS:

5.1 FORMULARIOS DE RENUNCIA AL CARGO CON CAUSAL JUBILATORIA

RENUNCIA AL CARGO CON CAUSAL JUBILATORIA

1. Solicitud de Renuncia (Complets el Solicitante)

1.1. Datos Personales

Mombre Completo: C.l.:

| SRR | BN KKEX |
Daomicilio Particular: Teléfono:
(00000 [ 055000000 |
Presupuestado [ ] Conmtratado [ | Becaric [ Otro

Denominacion del Cargo Escalafan Grado
ADMINISTRATIVG I AD 3

Lugar donde desempefia las tareas

FISCALIA DE X000 |
Fecha & partir de la cual presenta renuncia: [ 31 [ 12 | 20m |

1.2. Dedarocion

i Quien suscribe declorg que s obligs, segun cormesponaa, o
dicha institucion, hasto soldar bz deuda.

General de b Nocidn.

descuentos sobre sus hoberes, incluidos fos gorontios otorgodas por terceras.
ii. Asimizmo decioro tener los siguientes sumarios en tramite:

gl Abongr directomente en &l BROU los cuotos pendientes de pogo por créditos controidos con
b} Efectuar directomente los pogos por haber hecho uso del servicio de garantia de o Comtadurio

c}  Efectuar en formo directa ef pogo de fos compromisos aswmidas por los cusles se realicen

ninguno [ | por [_] inasistencias otra causal
Fecha
| | Firmg
2 Informe de Cuentas Personales

éEl solicitante tiene causal jubilatoria a la fecha de renuncia? 51 [ MO []

Régimen Jubilatorio que le corresponde:

JUBILACION COMUN |

Fecha

| | Firma:

Agjunta informe

i 239 del Codigo Penal: EJ que. con mothvo del oforgamiento o fvmalizacion de un documents  pubbco, ants un

funcianzno pdhiico, prestare wna declaracion fal=a sobre su identidad o esfado, o cualquiera ofra circunstancia de hecho,

serd Cashgado Con tes 3 Veinhicuang messs de prision.

Fiscalia
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3. Informe de Administracion de Personal
(Licencias Generadas y No Gozadas / Sumarios)
3.1. Elsolicitante tiene licencias pendientes? S NO [

INGRESO EGRESO | 2°INGRESD | 2°EGRESO | 3er.INGRESD | 3er. EGRESO
I EIEIETI T [ | [ | [ |

Deben pagarse al solicitante _ dias de licencias generadas y no gozadas que surgen del
siguiente detalle:

LICENCIAS GENERADAS ¥ NO GOZADAS

CONCERTO ANOS ANTERIORES | ANC: ANO: ANz
LICENCIAS ORDINARIAS

LIC. POR ANTIGUEDAD

3.2, iElsolicitante tiene Sumario en tramite? s [ no [

Fecha

| | Firma:

3.3. Débito de licencia

%e procede a debitar de las cuentas corrientes el saldo de licencia que s abonaran
oportunamente como licencia generada y no gozada.

Fecha

| | Firma:

4. Direccion de Gestion Humana

Fecha

| | Firma:

CESERVACIONES:
Ley n® 19,668 de 12 de octubre de 2018

Art, 75 — Desvinculacion del fundonario pablico: “Sevdn cowsales de cese o extincion de Ia relacion fundonal lo
destitueidn, fa renuncia, I jubilacion, o edad, el follecimiento, o inhobilftocion o revocacicn de lo designacidn,
de aouerdo con ko estoblecido en fo Ley N° 19,121, de 20 de agosto de 2013.7

Art. 16 - Pago de licencias: “En todos los cosos de ruptura de fa relacion funcionol se deberd abonar al
funcionario cesante o a sus cousahabientes, en su caso, sin perjwico de los derechos del conyuge superstite, ef
equivaiente en dinere por ios Ncencias ordingrias o especoles por tareqs extrmondingrids que s hubieren
genenado ¥ no gozndo.

El monto o obonar no podrd exceder ol equivalente o sesenta dias corridos mi suspendend fa ejecutividod de los
octos de rese.”

Ley n® 19,483 de 2B de diciembre de 2016
Art, 55 Jiit, B— Cese: “Los fiscafes cesondn en ef desempefio de su cavgo:
B] Porrenuncio oceptods.”

. ’ 18| Padgina
Fiscalia




&

CUENTAS PERSONALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RENUNCIAS Y CESES POR LIMITE DE EDAD

5.2 FORMULARIO DE CESE POR LiMITE DE EDAD

CESE EN EL CARGO POR LIMITE DE EDAD

1. Informe de Cese (Completa Administracion de Personal)

1.1. Datos del Funcionario

Mombre Completo: Cl.:
| DO 0000 | WO K |
Domicilio Particular: Teléfono:
[ 200X0OD0RO00 | 02000 |
Presupuestado [ ] Contratade [ ] Becario ] ©Otre
Denominacion del Cargo Escalafon Grado
ADMINISTRATIVG 1 AD 1

Lugar donde desemperia las tareas

FISCALIA LETRADA DEPARTAMENTAL DE MICOOOOCKK

Fecha de Macimiento
18 | o6 | s1

1.2 Informe Licencias
i El solicitante tiene licencias pendientes? 3l ] wo |:|

INGRESO EGRESD 22 INGRESD 22 EGRESOD Jer. INGRESD Jer. EGRES0D
[ oo [ x| [ x| xx [ ] [ ] [ 1 [ ]

Deben pagarse al solicitante dias de licencias generadas v no gozadas que surgen del
siguiente detalle:

LICENCIAS GENERADAS Y NO GOZADAS

COMCEFTO ANOS ANTERIORES | ANO: AN AND;
LICENCIAS ORDINARIAS
LIC. POR ANTIGUEDAD

1.3. Informe de sumarios

iEl solicitante tiene Sumario en tramite? 5l 1 wo [

por inasistencias L1 otra causal

i tiene sumario en tramite, indique el nimero de expediente

1.4 Débito de licencia
Se procede a debitar de las cuentas corrientes el saldo de licencia que se abonaran
oportunamente como licencia generada v no gozada.

Fecha

| | Firma:

. . 19| Pdgina
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1.5, Informe de Causal Jubilatoria
Consultada la oficina de Cuentas Personales, se informa gue el/la funcionario/a tiene
causal jubilatoria desde el

Tipo de causal:

Fecha
| | Firma:
2. Direccion de Gestion Humana
Fecha
| | Firma:
3 Declaracion del funcionario:

3.1. Dedorocion
Quien suscribe declars que se obligo, segun correspongs, a:
g  Abongr directamente en el BROU lgs cuotas pendientes de pogo por créditos controidos
con dicha institucidn, hasta soldar lo dewds.
b Efectugr directamente los pagos por haber hecho uso del servicio de gorantia de o
Contaduriz General de o Nocidn.

C)  Efectugren forma directs el pogo de los compromisos gsumidos por los cuales se realicen
descuentos sobre sus haberes, incluidas los gorantios otorgodas por terceros.

Fecha

| | Firma:

OBSERVACIONES:
Ley n2 19.668 de 12 de octubre de 2018

Art. 75— Desvinculacion del funcionario publico: “Serdn cousales de cese o extincion de o
relacién funcional la destitucion, la renuncia, la jubilacién, la edad, el fallecimiento, lo
inhabilitacion y la revocacion de la designacion, de acuerdo con lo establecido en o Ley N*®
19121, de 20 de agosto de 2013.7

Art. 16 - Pago de licencias: “En todos los casos de ruptura de ia relacion funcional se
debera ahonar al funcionario cesante o a sus causahobientes, en su caso, sin perjuicio de
los derechos del conyuge supérstite, el equivalente en dinere por las ficencias ordinarias o
especiales por tareas extraordingrias gue se hubieren generado v o gozado.

El monto a abonar no podrd exceder al equivaiente o sesenta dios corridos ai suspenderd o
ejecutividad de los actos de cese.”

Ley n? 19.483 de 28 de diciembre de 2016
Art. 55 lit. A — Cese: “Los fiscales cesardn en el desempefio de su cargo:
A) Por haber cumplido las setenta afios de edad. ™
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5.3 NOTA DE SOLICITUD PARA EL PAGO DE LICENCIA

Montevideo, XX de XXXXXXXX de 202X

DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA

Sra. Directora Daniela Fioroni

Quien suscribe, informa a través de este medio, que desea se le haga efectivo el pago

de la licencia generada y no gozada, con motivo de haber solicitado el cese en la
actividad a partir del XX de XXXXXX de 202X. El total de la misma es de cincuenta y

cinco (99) dias, y la solidtud se realiza en base a lo establecido en la ley 16.668.

Saluda atentamente.

XK XOOOXHXXKN

Cl X XXX XXX-X

% Fiscalia
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5.4 INFORME DE CUENTAS PERSONALES

; Fiscalia

GEMERAL DE LA K

DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA
CUENTAS PERSONALES

Montevideo, XX de XXXXX de 202X

Se cumple en informar que la funcionaria, Sra. XXOOOOOCOC J0000CXX, CI:
FHK KX quien ocupa el cargo de XXX, en el la Fiscalia Departamental de
XXXOOUKXKKK, S€ acogera a los beneficios jubilatorios por la causal jubilacién comuin.

La Sra. xoocoooooooe configura causal jubilatona desde el xxx de noviembre de 20xx,
seqgun lo establecido en el art. 3 de la Ley 18.395. Al dia de hoy alcanzo los xx afios de
edad y computd xx afios y xx meses de servicios.

Cumplidos todos los extremos instaurados por la ley, el funcionario solicita el cese en el
desempefio de su actividad a partir del dia xx de 3000 de 200

/ . . 22| Péadgina
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5.5 MODELO DE OFICIO

Oficio N* /2021

Montevideo, de XOXXX de 202X

Sedor Ministro de Educacion y Cultura

Dr. Pablo Da Silveira

De mi mayor consideracion:

Llevo a su conocimiento que, por nota de fecha XX de

XXX del corriente, 1a Sra. Fiscal Letrado de Montevideo Dra. XXXX

OO X000{XX presentd su renuncia al cargo que ocupa en esta
Institucion con fecha XX de XXXXX del 202X, para acogerse a los beneficios

jubilatorios.

Se entiende pertinente que el Poder Ejecutivo se expida

sobre la aceptacion de la renuncia presentada, atento a que es quien tiene la

competencia para designar a los Fiscales Letrados de la Republica, a cuyos

efectos se remute las presentes actuaciones.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para

gsaludarlo con m1 mas respetuosas y distinguida consideracion.

% Fiscalia

Dr. Jorge DIAZ ALMEIDA
Fiscal de Corte y Procurador
General de la Nacion
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5.6 PROYECTO DE RESOLUCION DE ACEPTACION DE RENUNCIA

FUNCIONARIOS NO FISCALES

Resolucion N° ...../2021

VISTO: La renuncia presentada por la funcionaria de la “Fiscalia General de la
Nacion™, Inciso 33, Unidad Ejecutora 001, Sra. ... . titular de la cédula de
identidad nimero ... a su cargo de Administrativo ... . Escalafon ... .

Grado ..., para acogerse a los beneficios jubilatorios a partir del 28 de febrero

del 2021.
BRESUILTANDO: 1) Que el Departamento de Gestion Humana informa que

dicha funcionania dispone de un saldo de 48 dias de licencia pendiente de
usufructo v no registra sumarios admin istrativos en curso.
2) Que Liguidacion de Haberes informa que la funcionaria no

mantiene deudas con la Admunistracion.

CONSIDERANDO: 1) Que de acuerdo al articulo 16 de la Ley N° 19.668 el

monto a abonar por el pago dela licencia generada v no gozada no podra exceder
al equivalente a sesenta dias corridos.

2) Que la renuncia presentada por la interesada se encuentra
en condiciones de ser aceptada; habiendo sido otorgado el derecho a percibir la
correspondiente pasividad por parte del BPS, lo que surge del expediente APt[A
No 2020-28-1-130332del mencionado organismo.

ATENTO: a lo expuesto v a lo dispuesto en la Ley N® 16.713 del 3 de setiembre
de 1993, el articulo 1 de la Ley No 18395 del 24 de octubre de 2008,
Eesoluciones de la Direccion General N® 255/16 del 12 de abril de 2016 v N°
023/2018 de 25 de enero de 2018 v en el articulo 75 de la Ley N® 19.668 del 12
de octubre de 2018;

LA SECRETARIA GENERAL DE LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION

en ejercicio de atribuciones delegadas

. . 24 | P4agina
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RESUELVE:
1) ACEPTAR la renuncia presentada por la funcionana de la “Fiscalia General
de la Nacion™, Inciso 33, Umidad Ejecutora 001, Sra. ... . a su cargo
de ... . Escalafon ... , Grado ..., para acogerse a los beneficios
jubilatorios a partir del 28 de febrero de 2021.
29 NOTIFICAR a la mteresada.
ICOMUNICAR a los Departamentos de Planificacion y Presupuesto v
Sistemas de Tecnologia e Informacion valaFiscaliade................
4%) PASAR a Gestion Documental a efectos de realizar la notificacion v las
comunicaciones dispuestas.
5% CUMPLIDO, siga al Departamento de Gestion Humana —Admmistracion de
Personal, Liquidacion de Haberes v Cuentas Personales- a los fines pertinentes.

6°) HECHO, archivese.
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5.7 PROYECTO DE RESOLUCION DE ACEPTACION DE RENUNCIA
FUNCIONARIOS FISCALES

Resoludon N2........

VISTO: Las actuaciones remitidas por el Sefior Fiscal de Corte v Procurador General de Ia
Macion, relativas a la remuncia presentada por 1a Sra Fiscal Letrada ... ...

EFESULTANDO: 1) Que con fecha 18 de junio del cormente la Doctora Costa
........... presenta remuncia al cargo de Fiscal Letrada .......... que ocupa en la Fiscalia
General de Ia Nacidn, con fecha . de septiembre de 2021 v a efectos de acogerse a los

2} Que el Departamento de Gestion Humana del Servicio Descentralizado

informa que 1a misma no dispone de saldo de licencia pendiente de usuffucto, v que a su
respecto no existe proceso sumarial en tramite.

3) Que, asimismo. la Unidad de Liquidacion de Haberes de la referida

tiular que se hara cargo de las mismas.

4y Que, el Sefior Fiscal de Corte v Procurador General de 1a Nacion
considera del caso que el Poder Ejecutivo se expida sobre la aceptacion de la renuncia al
cargo referida remitiendo las actnaciones en las que se sustancia la misma, para su
conocimiemto v Resolucidn, atento a que es este quien fiene la competencia para la
designacidon de los Fiscales Letrados de la Repioblica

CONSIDFEANDO: 1) Que se procedera conforme a lo solicitado por el Sefior Fiscal de
Corte v Procurador General de 1a Macidon, Doctor Jorge Diaz.

2) Que la renuncia presentada se encuentra en condiciones de ser aceptada.

Constitucion de la Republica, arficulo 35 literal B) de la Ley No. 19.483 de 5 de enero de

2017,
EL MINISTRO DE EDUCACION Y CULTURA
-en ejercicio de atribuciones delegadas-
RESUELVE:
lro.- Acéptase la renuncia presentada por la Dra. ..., titular de la cédula de identidad
.................. .4 sucargo de Fiscal Lefrado ... _en la Fiscalia General de 1a Nacion
2do- Paze a la Fiscalia General de la MNacion para notificacion de la mteresada v demas
efectos.
Montevideo,
. . 26 | Padgina
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5.8 PROYECTO DE RESOLUCION DE CESE AL CARGO POR LIMITE DE
EDAD FUNCIONARIOS NO FISCALES

Resolucion N* —2021

VISTO: Que el funcionario..................... . titular de la cédula de identidad
NUMEI0 oo, quien ocupa un cargo de ..., Escalafon ..., Grado ..,
se encuentra en condiciones de cesar por limite de edad el dia _____.

RESULTANDO: 1) Que el Departamento de Gestion Humana, informa que
dicho funcionario dispone de un saldo de ... dias de licencia pendiente de

usufructo y no registra sumarnios administrativos en curso.

2) Que Liquidacion de Haberes informa que el ...
mantiene deuda con la Administracion, habiendo declarado el citado funcionano
que se hara cargo de dichas deudas.

CONSIDERANDO: 1) Que de acuerdo al articulo 16 de la Ley N® 19.668 el

monto a abonar por el pago dela licencia generada v no gozada no podra exceder
al equivalente a sesenta dias corridos.

2) Que el cese en el cargo por limite de edad se encuentra
dentro de lo previsto en la normativa vigente; habiendo sido otorgado el derecho
a percibir la correspondiente pasividad por parte del BPS, lo que surge del
expediente APTA N° del mencionado organismo.

ATENTO: a lo expuesto y a lo dispuesto en el ile. 1 art. 35 de la Ley N®
14.189_ del 30 de abril de 1974_en la Ley N® 16.713 del 3 de setiembre de 1995,
el art. 1 dela Ley N® 18395 del 24 de octubre de 2008, enel art. 5 dela Ley N
19.334 del 14 de agosto de 2015, v en el art. 75 de la Ley N° 19.668 del 12 de

octubre de 2018;
EL DIRECTOE GENERAL DE LA FISCALTA GENERAL DE LA NACTON
RESUELVE
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2%) El citado funcionario deberid hacerse cargo de las deudas que mantiene
pendiente con ...

3*) NOTIFICAR al interesado.

4") COMUNICAR a la Fiscalia. | a los Departamentos de Planificacion y
Presupuesto v Sistemas de Tecnologia e Informacidn.

5%) PASAR a Gestion Documental a los efectos de realizar la notificacion v las
comunicaciones dispuestas.

6")CUMPLIDO, siga al Departamento de Gestion Humana —Administracion de
Personal, Liquidacion de Haberes v Cuentas Personales- a los fines pertinentes.

7"y HECHO, archivese.
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CUENTAS PERSONALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RENUNCIAS Y CESES POR LIMITE DE EDAD

5.9 PROYECTO DE RESOLUCION DE CESE AL CARGO POR LIMITE DE
EDAD FUNCIONARIOS FISCALES

Resolucion N°........

VISTO: Las actuaciones remitidas por el Sefior Fiscal de Corte v Procurador General de la
Nacion, relativas al cese por imite de edad de la Sra. Fiscal Letrada ... oo

RESULTANDO: 1) Que con fecha 10 de enero del 2020, 1a Doctora .32 encontrard en
condiciones de cesar por limite de edad al cargo de Fizeal Letrada ... que ocopa en la
Fizcalia General de 1a Macion.

2) Que el Departamento de Gestion Humana del Servicio Descentralizado
informa que la misma dispone de 33 dias de licencia pendients de vsufructo, v que a su
respecto no existe proceso mwumarial en tramite.

3) Que, asimizmo, la Unidad de Liguidacion de Haberes de la refenda
Institucion, informa que la solicitante no posee desdas por las cuales la Fiscalia General de la

Wacion sea garante.

4) Que, el Sefior Fizeal de Corte v Procurador General de la Macion
considera del caso que el Poder Ejecutivo ze expida sobre el ceze al cargo referido, remitiendo
las actuaciones en las que se sustancia la misma, para so conocitmento v Resolucitn, atento a
que e3 este quien tiene la competencia para la designacion de loz Fiscales Letrados de la
Bepublica.

CONSIDERANDO: 1) Que se procederd conforme a lo solicitado por el Sefior Fizcal de
Corte v Procurador General de la Nacion, Doctor Jorge Diaz.

2) Que la renuncia presentada se encuentra en condiciones de ser aceptada.

Constitoeion de la Repoblica, articulo 35 literal A) de la Ley No. 19483 de 5 de enero de
2017;

EL MINISTRO DE EDUCACION Y CULTURA
-en ejercicio de atribuciones delegadas-
EESUELVE:

lro. -DISPONER, con fecha 10 de enero del 2020, el cese por limite de edad, de laDra. ...,
titular de la cédola de sdentidad nimero............, 8 3o cargo de Fiscal Letrada........enla
Fizcalia General de 1a Nacion.

2do.- Pase a la Fiscalia General de la Nacion para notificacion de la mteresado y demas
efectos.
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