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¿QUÉ ES EL 
COMISIONAMIENTO?

El comisionamiento o traslado 
temporal es el cambio de sede de 
funciones del personal nombrado 
de una Entidad de origen a otra 

Entidad de destino, autorizado por 
resolución u otra disposición legal 

institucional, tanto en la Entidad de 
origen como de destino.



¿EN QUÉ CASOS PUEDE DARSE?
¿PARA QUÉ?

Se da dentro del marco legal vigente de 
la movilidad laboral de funcionarios y 

empleados públicos nombrados, para el 
intercambio e incorporación de recursos 

humanos, teniendo en cuenta la 
experiencia y/o condiciones profesionales 

del funcionario que hagan necesaria la 
prestación de sus servicios de manera a 
ayudar al fortalecimiento institucional 

para el logro de los objetivos.

META



PROCEDIMIENTOS  
PARA 
COMISIONAMIENTOS



PROCEDIMIENTO CORRECTO PARA EL  
OTORGAMIENTO DE COMISIONAMIENTOS:

Paso Nº 1:
● La Entidad de destino que desee contar con el servicio del funcionario

permanente debe solicitar por nota a la máxima autoridad de la Entidad de
origen, especificando nombre completo del funcionario, cédula de identidad,
periodo por el cual prestará servicios (dentro del ejercicio fiscal) y funciones
que cumplirá. La misma debe estar refrendada por la máxima autoridad de
la entidad solicitante.
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Paso Nº 2:
● Completar el Formulario de

Trámites Administrativos para
comisionamientos a otras
instituciones, enmarcados en los
arts. 5º y 8º de la Ley Nº 6622.



Paso Nº 3:

● Para dar trámite favorable al
pedido de comisionamiento, el
funcionario debe expresar su
conformidad mediante nota
dirigida a la Dirección de
Recursos Humanos.



Paso Nº 4:
● Una vez cumplido con estos pasos,

el comisionamiento es autorizado
mediante acto administrativo
emanado de la máxima autoridad
institucional, lo cual es comunicado
por nota a la Entidad de destino y
notificado al funcionario.
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A partir de la fecha de la 
comunicación del comisionamiento 

a la Entidad de destino, la misma 
deberá remitir la copia autenticada 

del acto administrativo de 
aceptación del comisionamiento y/o 

funciones respectivas, en un plazo 
no mayor a 10 (diez) días.

Paso Nº 5:



● El comisionamiento o 
traslado temporal es por 
un tiempo determinado 
dentro del periodo del 
Ejercicio Fiscal vigente

● Si se vuelve a precisar del 
servicio del funcionario 

para el siguiente Ejercicio 
Fiscal, podrá ser renovada 
la autorización mediante 

acto administrativo, 
previa nota de solicitud 
firmada por la máxima 
autoridad de la Entidad 

solicitante

● En caso de necesidad 
institucional podrá ser 

interrumpido el 
comisionamiento antes de 

finalizar el periodo 
autorizado, según la Entidad 

que requiera de dicha 
medida, el cual se hará 
efectivo mediante acto 

administrativo, que deberá 
ser comunicado a la Entidad 

de destino o de origen, 
dependiendo de quien lo 

haya solicitado

¿CUÁNTO TIEMPO DURA?



El funcionario debe acatar las
disposiciones internas de la Entidad de
destino, mientras dure el periodo
autorizado.

Se regirá por los sistemas de registro y control de
asistencia de la Entidad de destino, como así también de
los permisos que desee solicitar, los cuales serán
comunicados a la Dirección de Recursos Humanos de la
Entidad de origen con el registro de asistencia
correspondiente.

Finalizado el periodo de comisionamiento
autorizado, el funcionario deberá
presentarse el primer día hábil posterior al
término de su comisión, y quedará a
disposición de la Dirección de Recursos
Humanos, hasta tanto se le autorice un
nuevo comisionamiento o sea afectado a
alguna dependencia de la Justicia
Electoral.

¿DE QUIÉN DEPENDE EL FUNCIONARIO COMISIONADO?
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El funcionario deberá presentar
dentro de los primeros 10 (diez) días
hábiles de cada mes el registro
mensual de asistencia expedido por
la Dirección de Recursos Humanos
de la Entidad de Destino, a los
efectos de procesar los pagos de
salarios correspondientes, los cuales
deberán estar correctamente
firmados por el responsable (nota y
registros de marcaciones). En caso de
que los registros y demás
documentos respaldatorios sean
copias, deberán estar autenticadas.

PROCEDIMIENTO 
PARA LA ENTREGA 

Y RECEPCIÓN DE 
ASISTENCIAS:
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PROCEDIMIENTO 
PARA LA ENTREGA 

Y RECEPCIÓN DE 
ASISTENCIAS:

En caso de que no se presente la
asistencia en el plazo establecido,
será retenido el salario del mes
correspondiente, el que será liberado
una vez regularizado la situación
funcional



RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD DE DESTINO

En caso de que el funcionario cometiese alguna falta
leve en el desempeño de sus funciones, cuya sanción
disciplinaria corresponda a una multa salarial, la
liquidación salarial estará a cargo de la Entidad de
origen, la que será ejecutada en base a los informes
remitidos por la Entidad de destino.
Si el funcionario cometiese faltas graves en el
desempeño de sus funciones en la Entidad de
destino, esta deberá instruir sumario administrativo al
mismo y comunicar a la Entidad de origen para que
pueda ser aplicada la sanción correspondiente, a fin
de preservar el correcto ordenamiento administrativo
y funcional de ambas instituciones.



INDICACIONES     QUE DEBE TENER EN 
CUENTA EL FUNCIONARIO COMISIONADO

El funcionario que se encuentre esperando ser notificado del
comisionamiento deberá seguir cumpliendo funciones en la oficina donde
se encuentre afectado.
Una vez notificado de su comisionamiento, deberá presentar la
Declaración Jurada de Bienes y Rentas de conformidad a lo establecido en
las disposiciones legales vigentes y ante la autoridad competente.
Finalizado el periodo de comisionamiento autorizado, el funcionario
deberá presentarse el primer día hábil posterior al término de su comisión,
y quedará a disposición de la Dirección de Recursos Humanos, hasta tanto
se le autorice un nuevo comisionamiento o sea afectado a alguna
dependencia de la Justicia Electoral.



GRACIAS!!!!
Consultas a la Coordinación de Gestión 

Administrativa de Directores, Jefes y 
Personal Comisionado

(021)6180493-(0992)910554
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