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Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA

Resolucion

NUmero: RESOL-2023-65-APN-JST#MTR

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Lunes 17 de Abril de 2023

Referencia: EX-2023-18276035- -APN-RRHH#JST - Aprobacion de los Manuales de Procedimientos del Area
de Recursos Humanos.

VISTO el Expediente N° EX-2023-18276035- -APN-RRHH#JST, las Leyes N°24.156 de Administracion
Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional y N° 27.514, el Decreto Reglamentario
N°1344 del 4 de octubre de 2007, y

CONSIDERANDO:

Que, por el expediente citado en el Visto, se inicié el tramite para la aprobaciéon de SEIS (6) Manuales de
Procedimientos del AREA DE RECURSOS HUMANOS, dependiente de la DIRECCION DE
ADMINISTRACION de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, sobre los procedimientos de
liquidacion de haberes, declaracién jurada patrimonial integral, alta de personal, designacién docente
retribuida bajo el régimen de horas catedras para la implementacion de actividades de formacién, movilidad
interna de agentes vy, solicitud y asignacion de becas educativas; que tienen como objetivo orientar al personal
del Organismo sobre los procedimientos del AREA DE RECURSOS HUMANOS.

Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LIQUIDACION DE HABERES, expone en forma ordenada,
secuencial y detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se centra desde la recepcion de
la informacion correspondiente a las novedades de los agentes que impactan en la liquidacién de haberes
hasta la confeccidn y remisién de las érdenes de pago y los listados de acreditaciones bancarias al BANCO
DE LA NACION ARGENTINA.

Que, el MANUAL DE DECLARACION JURADA PATRIMONIAL INTEGRAL, tiene como objeto contar con un
instrumento de apoyo técnico que brinde a las distintas areas en forma ordenada, secuencial y detallada la
gestion de la DDJJPI, describiendo el circuito operativo y administrativo que se debe cumplir dentro y fuera
del area de control de gestion para lograr el resultado esperado en el proceso.

Que, el MANUAL DE ALTA DE PERSONAL, de aplicacién para todos los agentes de la JST en general, y
para el AREA DE RECURSOS HUMANOS en particular, expone en forma ordenada, secuencial y detallada
los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende desde el envio de la solicitud de alta del
personal hasta la emision de la resolucién aprobatoria de la contratacién del agente.



Que, el MANUAL DE DESIGNACION DOCENTE RETRIBUIDA BAJO EL REGIMEN DE HORAS CATEDRAS
PARA LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES DE FORMACION, expone en forma ordenada, secuencial y
detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende desde la emision de la solicitud
de la designacién de la capacitacion hasta la emision de la Resolucién aprobatoria de la designacién docente,
su vinculacion al en el Legajo Unico Electrénico y su correspondiente notificacion.

Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MOVILIDAD INTERNA DE AGENTES, expone en forma
ordenada, secuencial y detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende desde la
emisién de la solicitud del pase del agente por parte del responsable de area de destino de la movilidad hasta
la firma de los términos de referencia del agente en cuestion.

Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD Y ASIGNACION DE BECAS EDUCATIVAS,
expone en forma ordenada, secuencial y detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se
extiende desde la emision de la solicitud de la postulacion de la beca por parte del agente interesado, hasta la
aprobacién, comunicacién y asignacion de la misma.

Que los presentes Manuales, tienen como objetivo establecer en cada caso el marco general, su alcance,
politicas y lineamientos, quienes son los responsables de los distintos procedimientos, como sus distintas
etapas.

Que la aprobacién de los presentes Manuales, se fundamenta en la necesidad de establecer los lineamientos
sobre como deben realizarse ciertas acciones, permitiendo el flujo correcto del trabajo a través de la
estandarizacion de los procesos, contando con un flujo de trabajo Gptimo para asegurar la eficacia en los
resultados operativos del Organismo, buscando una comunicacion eficiente entre las areas.

Que, asimismo, mediante la aprobacion de estos manuales se pretende, lograr celeridad en los
procedimientos - siendo un documento de referencia para quienes tengan dudas sobre algun procedimiento
especifico a la vez que permite capacitar a todo el personal que ingrese a la Junta - y favorecer el control
interno identificando irregularidades en los procedimientos, evitando que se produzcan fallas.

Que, en ese orden de cosas, se establecen también las premisas para un debido control interno -
determinandose la distribucion de cargos y responsabilidades de cada agente, directivo o nivel de conduccion
intermedia, de modo que exista una adecuada division de tareas y una clara definicion de misiones y
funciones - y los pasos a cumplir por los diferentes sectores, en forma pormenorizada, de manera que los
agentes puedan tener una guia eficaz sobre como proceder en cada procedimiento.

Que, por el articulo 101 de la Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector
Publico Nacional N° 24.156, se estableci6 que la autoridad superior de cada jurisdiccibn o entidad
dependiente del PODER EJECUTIVO NACIONAL sera responsable del mantenimiento de un adecuado
sistema de control interno que debera incluir los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el
plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimiento de cada organismo, requiriéndose en
el articulo 101 del Decreto Reglamentario N° 1344/07 de la citada Ley la opinién previa favorable de la
correspondiente UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA para la aprobacién de los reglamentos y manuales de
procedimientos.

Que los manuales de procedimientos constituyen una herramienta fundamental del sistema de control interno
consagrado por la Ley N° 24.156 y su Reglamento, aprobado por el Decreto N° 1344/07.

Que, a través de la Ley N° 27.514 se declara de interés publico y como objetivo de la Republica Argentina, la



Politica de Seguridad en el Transporte y crea, en su articulo 4°, a la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE, como organismo descentralizado en la 6rbita del MINISTERIO DE TRANSPORTE, con
autarquia economico-financiera, personalidad juridica propia y capacidad para actuar en el ambito del
derecho publico y privado.

Que, en virtud de lo precedentemente expuesto, resulta necesario aprobar los manuales de procedimientos
del AREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCION DE ADMINISTRACION de la JUNTA
DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE.

Que la DIRECCION DE ADMINISTRACION de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, ha tomado
la intervencién de su competencia y la presente medida no constituye erogacién presupuestaria alguna para
la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE.

Que en cumplimiento del articulo 101 de la Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del
Sector Publico Nacional N° 24.156 y suDecreto Reglamentario N° 1344/071957/97[GCRB1] tomo
intervencién la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE,
emitiendo opinion favorable para la aprobacion de los manuales en cuestion.

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, ha
tomado la intervencién de su competencia.

Que la presente medida se dicta en virtud de las atribuciones conferidas por el articulo 101 de la Ley N°
24.156 y por el articulo 9° de la Ley N° 27.514.

Por ello,
EL PRESIDENTE DE
LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Apruébase el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE HABERES” del AREA
DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCION DE ADMINISTRACION de la JUNTA DE
SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-23485476-APN-RRHH#JST) que, como
ANEXO I, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- Apruébase el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DECLARACION JURADA PATRIMONIAL
INTEGRAL” del AREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCION DE ADMINISTRACION
de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-23482485-APN-
RRHH#JST) que, como ANEXO I, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 3°.- Apruébase el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL" del AREA DE
RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCION DE ADMINISTRACION de la JUNTA DE
SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-23481817-APN-RRHH#JST) que, como
ANEXO lll, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 4°.- Apruébase el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MOVILIDAD INTERNA DE AGENTES"
del AREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCION DE ADMINISTRACION de la JUNTA
DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-36546668-APN-RRHH#JST) que, como



ANEXO |V, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 5°.- Apruébase el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD Y ASIGNACION DE
BECAS EDUCATIVAS" del AREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCION DE
ADMINISTRACION de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-
36547971-APN-RRHH#JST) que, como ANEXO V, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 6°.- Apruébase el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DESIGNACION DOCENTE RETRIBUIDA
BAJO EL REGIMEN DE HORAS CATEDRA PARA LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES DE
FORMACION” del AREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCION DE ADMINISTRACION
de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-39261541-APN-
RRHH#JST) que, como ANEXO VI, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 7°.- Establécese que la presente medida no constituye erogaciéon presupuestaria alguna para la
JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE.

ARTICULO 8°.- Establécese la implementacion obligatoria de los Manuales aprobados en los Articulos 1°, 2°,
3°, 4°, 5° y 6° de la presente medida, a partir del dictado de la misma, para todas las areas de la JUNTA DE
SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE.

ARTICULO 9°.- Notifiquese a todas las areas de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE.

ARTICULO 10°.- Comuniquese y archivese.

Digitally signed by OBAID Julian Andres
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Location: Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Julian Obaid

Presidente
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1. INTRODUCCION

La ley 24.156 de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional establece en su articulo 4 que cada entidad del sector publico es responsable de
implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conduccion econémica y
eficiente de las actividades institucionales y la evaluacion de los resultados de sus programas,
proyectos y operaciones. A la vez, la norma hace referencia a que cada organismo debe
instrumentar un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, econémico y de gestion
sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los manuales de procedimiento de

cada organismo y en la auditoria interna.

Por su parte, el articulo 101 de la Reglamentacion -Decreto N° 1.344/07- expone que la
autoridad superior de cada jurisdiccion dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerira
opinion previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la aprobacion
de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar instrumentos
idéneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerira laopinion previa
de la Unidad de Auditoria Interna para las modificaciones que proyecte a realizar sobre los

mismos.

En linea a las definiciones mas usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de
instrucciones y normas reunidas en un cuerpo organico que explican el desarrollo de los
procedimientos administrativos. Asi, se constituye en un documento que debe actualizarse
permanentemente para facilitar al personal de una organizacién la correcta ejecucion de las
tareas. Y ademas, se busca que coordine la participacion de los distintos sectores de una
organizacion, asi como también de entes externos (usuarios, organismos de control,
proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa

quién, como, cuando y dénde se ejecutan las actividades.

En cumplimiento de esa normativa y a los fines de habilitar el ejercicio del control interno
preventivo en el ambito del Area de Recursos Humanos - en adelante ARRHH—, de la Junta
de Seguridad en el Transporte - en adelante JST-, se elabora el presente manual de
procedimiento administrativo acerca de la presentacion de la Declaracion Jurada Patrimonial

Integral - en adelante DDJJPI-.
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1.1 MARCO NORMATIVO

La Ley N° 27.514, en su articulo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como
organismo descentralizado en la orbita del Ministerio de Transporte de la Nacion, con
autarguia econémica-financiera, personalidad juridica propia y capacidad para actuar en el
ambito del derecho publico y privado.

El articulo 7 destaca que dentro de las funciones de la JST se encuentra la de dictar su

reglamento interno de funcionamiento.

El articulo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del
gobierno y la administracion de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos

pertinentes.

En concordancia con ello, se avanza en la estandarizacién de los procedimientos asociados
a la DDJJPI.

En cuanto a las acciones en materia de recursos humanos y relacionadas con la DDJJPI, se

pueden enumerar las siguientes:

Implementar estrategias de sensibilizacion y capacitacion en temas de transparencia, ética y
lucha contra la corrupcion, realizando el seguimiento de aquellos asuntos que le sean

remitidos por la Oficina Anticorrupcion —en adelante OA-.

Promover el cumplimiento de las obligaciones y recomendaciones internacionales en materia

de lucha contra la corrupcion y reportar a la OA sobre el nivel de avance.

En este marco, la actuacion del ARRHH en la ejecucién del proceso y procedimiento relativo

a la DDJJPI, se debe adecuar y orientar al siguiente marco normativo:

MARCO GENERAL

Decreto N° 8.566/61 - Régimen sobre acumulacion de cargos, funciones y/o pasividades para

la Administracion Publica Nacional.

Ley N° 24.156 (B.O. 26-10-92) - Administracién Financiera de los sistemas de control del

Sector PUblico Nacional.

Ley N° 24.759 (B.O. 04-12-96) - Aprobacion de la convencién interamericana contra la

corrupcion firmada en la tercera sesién plenaria de la organizacién de los estados americanos.

Ley N° 25.188 (B.O. 29-09-99) - Etica en el Ejercicio de la Funcion Publica y modificaciones.
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Decreto N° 164/99 - Reglamentacién de la Ley N° 25.188.

Decreto N° 862/01- Modifica parcialmente la Ley de Etica en el Ejercicio de la Funcion

Publica.
Decreto N° 894/01 (B.O. 13-07-01). Incompatibilidades.

Decreto N° 214/06 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica

Nacional.
Ley N° 25.164 (B.O. 15-09-99) - Marco de Regulacion del Empleo Publico Nacional.

Ley N° 26.857 (B.O. 23-05-13) — Etica en el ejercicio de la funcion publica. Modificacion Ley
25.188.

Decreto N° 434/16 - Plan de Modernizacion del Estado.
Decreto N° 1.179/16 - Régimen de Obsequios y Viajes.

Decreto N° 1.067/17 Régimen Escalafonario equiparado al régimen escalafonario para la
Administracion Nacional de Aviacion Civil, organismo descentralizado actuante en la 6rbita del
Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo Il del Decreto N° 2.314/09 y sus
modificatorios.

Decreto N° 93/18 - Designacion de Personas con algun vinculo de Parentesco - Criterios

Aplicables.

MARCO PARTICULAR

Ley N° 27.514 (B.O. 28-08-19) - Creacion de la Junta de Seguridad en el Transporte.

Decreto N° 532/20 — Reglamentacion de la ley N° 27.514.

1.2 RESPONSABLES

Las Direcciones, areas y actores de la JST que intervienen en los procesos contemplados

en el presente manual y sus respectivas responsabilidades e injerencias son:

e Areade Recursos Humanos —~ARRHH-: tiene a su cargo la correcta ejecucion y control

de las tareas referidas a la DDJJPI que figura en el presente manual. Actlia como nexo
entre la JST y la Oficina Anticorrupcion.

e OA: es el organismo encargado de velar por la prevencion e investigacién de aquellas

conductas que dentro del ambito fijado por esta reglamentacién se
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consideren comprendidas en la Convencion Interamericana contra la Corrupcion
aprobada por Ley N° 24.759. Su &mbito de aplicacion comprende a la Administracion
Publica Nacional centralizada y descentralizada, empresas, sociedades y todo otro
ente publico o privado con participacion del Estado o que tenga como principal fuente
de recursos el aporte estatal.

Sujetos Obligados: Se encuentran obligados a presentar la DDJJPI los funcionarios

mencionados en el articulo 5° de la Ley N° 25.188 y los candidatos a ejercer cargos
publicos electivos nacionales comprendidos en los articulos 2° y 3° de la Ley N°

26.857. El universo de obligados a presentar la DDJJPI en el ambito de la JST son:
¢ Maxima autoridad del Organismao.

e Los funcionarios o empleados con categoria o funcion no inferior a la de director
0 equivalente, que presten servicio en la JST, y organismos descentralizados
y el personal con similar categoria o funcion, designado a propuesta del Estado
en las sociedades de economia mixta, en las sociedades andénimas con
participacién estatal y en otros entes del sector publico en la orbita del

Ministerio.

e Todo funcionario o empleado publico encargado de otorgar habilitaciones
administrativas para el ejercicio de cualquier actividad, como también todo
funcionario o empleado publico encargado de controlar el funcionamiento de
dichas actividades o de ejercer cualquier otro control en virtud de un poder de
policia; el ejercicio de cualquier actividad, como también todo funcionario o
empleado publico encargado de controlar el funcionamiento de dichas

actividades o de ejercer cualquier otro control en virtud de un poder depolicia.

e Los funcionarios que integran los organismos de control de los servicios
publicos privatizados, con categoria no inferior a la de director.

e Todo funcionario o empleado publico que integre comisiones de adjudicacién
de licitaciones, de compra o de recepcion de bienes, o participe en la toma de

decisiones de licitaciones o compras.

e Todo funcionario publico que tenga por funcién administrar un patrimonio
publico o privado, o controlar o fiscalizar los ingresos publicos cualquiera

fuera su naturaleza.
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1.3 ALCANCE

El presente manual representa un instrumento de apoyo técnico a las distintas areas de la
JST, sobre la gestién de la DDJJPI en forma ordenada, secuencial y detallada. Se ha de
describir el circuito operativo y administrativo que se debe cumplir para lograr el resultado
esperado en el proceso.

1.4 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Todo incumplimiento por parte de los sujetos obligados a la presentacion de la DDJJPI debe
ser informado por el responsable del ARRHH a la OA 'y a la maxima autoridad a la que reporte
el sujeto incumplidor.

El incumplimiento de la presentacion de la DDJJPI “Inicial” o “Anual”, con posterioridad al
vencimiento de la intimacién cursada a tales efectos, puede dar lugar a la suspension de la
percepcion del 20% de los haberes mensuales por parte del agente incumplidor, hasta que
satisfaga su obligacion.

El incumplimiento de la presentacion de la DDJJPI “Baja”, con posterioridad al vencimiento de
la intimacion correspondiente, da lugar a la penalidad de no poder reingresar a desempefiar

funciones dentro de la Administracion Publica Nacional.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST

El organigrama de la JST sera incorporado una vez que sea aprobada la estructura interna

del organismo por parte del Poder Ejecutivo.

Las Direcciones y areas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes:
¢ Direccion Nacional de Investigacion de Sucesos Aeronauticos.
e Direccion Nacional de Investigacion de Sucesos Automotores.

e Direccion Nacional de Investigacién de Sucesos Ferroviarios.
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e Direccion Nacional de Investigacion de Sucesos Maritimos, Fluviales y Lacustres.
¢ Direccion Nacional de Evaluacion y Monitoreo Accidentoldgico.

e Direccion de Administracion.

e Direccion de Asuntos Juridicos.

e Presidencia.

e Unidad de Auditoria Interna.
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2. OBJETIVOS

El objetivo del presente manual es elaborar un instructivo que permita describir el proceso de

la gestién de las DDJJPI de manera eficaz, en el marco de sus valores y politicas estratégicas.

En ese contexto, el contenido del presente documento esta dirigido a precisar:
e Cbmo se debe realizar el proceso.
e Los responsables de efectuar el proceso relacionado con la DDJJPI.
Mediante la utilizacion del presente documento, se espera que ARRHH pueda:
e Simplificar y estandarizar el flujo de las acciones.
e Mejorar los flujos de informacion.
e Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economia y eficacia.

e Orientar las acciones hacia un modelo de mejora continua.

| F-2023-23482485-APN-RRHH#JST

Pégina 10 de 22 9





Ministerio de Transporte J ST
' Argentina

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3.1 CONSIDERACIONES GENERALES

Las DDJJPI presentadas por las personas que se encuentran obligadas en virtud de la
normativa de ética en el ejercicio de la funcién publica son de caracter publico, de libre
accesibilidad y podran ser consultadas por toda persona interesada en forma gratuita a través
de internet en el sitio de la OA del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, en conformidad

a lo establecido por la Ley 25.188.

Las DDJJPI son iguales a aquéllas que se presentan ante la Administraciéon Federal de
Ingresos Publicos, no rigiendo para estos casos el secreto fiscal establecido por la legislacion
impositiva, con excepcion del Anexo Reservado. El Anexo Reservado contendrd la totalidad
de los datos personales y patrimoniales exentos de publicidad correspondientesa cada una
de las personas obligadas a la presentacién, de su conyuge, conviviente e hijos menores no

emancipados.

En el marco de su responsabilidad de intervenir y controlar las actuaciones relativas al
Régimen de DDJJPI de los sujetos obligados ante la OA, el ARRHH actla como nexo entre
la JST y la OA. También es responsable de llevar un registro de los funcionarios obligados a

la presentacion de la DDJJPI, en el cual debe dejar constancia de los cumplimientos.
A continuacion, se enumeran los tres tipos de DDJJPI cuyos procedimientos son descriptos:

1. DDJJPI Inicial: declaracion jurada que debe presentar el agente que comienza a

desarrollar las funciones o tareas que, en virtud de lo establecido en la normativa
aplicable a la materia, lo convierten en sujeto obligado de la presentacion de la DDJJPI

dentro de los 30 dias habiles de asumir al cargo.

2. DDJJPI de Baja: declaracion jurada que debe presentar el sujeto obligado dentro de

los 30 dias habiles siguientes a la fecha en que se produzca la desvinculacién como

agente de la JST.

3. DDJJPI Anual: declaracién jurada anual que debe presentar el sujeto obligado hasta

el 30 de mayo del afio siguiente.

| F-2023-23482485-APN-RRHH#JST

Pégina 1l de 22 10





Ministerio de Transporte JST
o3 Argentina

3.2 PROCEDIMIENTOS

3.2.1 DDJJPIINICIAL:

3211 ARRHH informa por CCOO a la OA la designacion del funcionario
acompafiando como archivo embebido la copia del Decreto o Decisidén

Administrativa publicada en el Boletin Oficial de la Republica Argentina.
3.2.1.2 La OA recibe la designacion y la documentacion respaldatoria.

3.2.13 ARRHH notifica por CCOO a los sujetos obligados que deben presentar su
“DDJJPI Inicial” dentro de los TREINTA (30) dias habiles desde la asuncién en

el cargo que motiva la presentacion.

3.214 Los sujetos obligados reciben la notificacion y formalizan la presentacion de
la DDJJPI a través de la pagina web de la AFIP.

* Se incluye en el punto 6. Anexo |: Guia a seguir para cumplimentar las
DDJJPI.

3.2.15 Tras completar la “DDJJPI inicial”, los sujetos obligados deben imprimir la
constancia de “Presentacion de DDJJ por Internet - Acuse de Recibo” y el
Anexo Reservado en soporte papel. Ambos documentos son colocados en un

sobre, se cierra y es entregado a ARRHH para acreditar su cumplimiento.

3.2.1.6 ARRHH recibe el sobre y verifica la coincidencia del nimero de transaccion
obrante en la constancia “Presentacion de DDJJ por Internet - Acuse de
Recibo” con el consignado en el sobre de su Anexo Reservado. En caso que
haya discrepancias, ARRHH envia un correo electrénico al agente en cuestion

para que rehaga la presentacion de la DDJJPI.

3.217 Una vez validada y constatada que la numeracion sea similar entre los
documentos revisados, ARRHH clasifica y organiza la documentacion para su

envio a la OA.

3.2.1.8 ARRHH debe informar por CCOO a la OA la informacion referida al
cumplimiento de las presentaciones en el plazo de DIEZ (10) dias habiles de la

presentacion de la DDJJPI o del vencimiento del plazo para hacerlo.

3.2.1.9 La OA recibe la CCOO y se notifica de las presentaciones de las DDJJPI.
IF-2023-23482485-APN-RRHH#JST
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3.2.1.10 Vencido el plazo de presentacion de la DDJJPI sin que ésta se hubiera
realizado, ARRHH debe intimar fehacientemente al agente obligado para que
dentro del plazo de QUINCE (15) dias habiles efectie la presentacion
correspondiente.

3.2.1.11 En caso de incumplimiento de la intimacion, ARRHH debe informar a la OA y
a la méxima autoridad de la cual el sujeto obligado dependa a fin que se
disponga la instruccion de las respectivas actuaciones sumariales. El
incumplimiento de dicha intimacion es considerado una falta grave y da lugar

a la sancion disciplinaria respectiva.

3.2.1.12 Cumplido el plazo de la intimacion, ARRHH informa por CCOO a la OA la

informacién referida al cumplimiento de las presentaciones intimadas.

3.2.2 DDJJPI DE BAJA:

3.2.2.1 Al momento del cese por cualquier causa de un agente obligado, ARRHH debe
notificarlo por cualquier medio de notificacion fehaciente de la obligaciénde
presentar la “DDJJPI de baja” en el plazo de TREINTA (30) dias habiles desde

la fecha de cesacién en el cargo.

3.2.2.2  Elsujeto obligado recibe la notificacion y formaliza la presentacion de la DDJJPI
a través de la pagina web de la AFIP.

* Se incluye en el punto 6. Anexo |: Guia a seguir para cumplimentar las
DDJJPI.

3.2.2.3 Tras completar la “DDJJPI de baja”, los sujetos obligados deben imprimir la
constancia de “Presentacion de DDJJ por Internet - Acuse de Recibo” y el
Anexo Reservado en soporte papel. Ambos documentos son colocados en un

sobre, se cierray es entregado a ARRHH para acreditar su cumplimiento.

3.2.24 ARRHH recibe el sobre y verifica la coincidencia del nimero de transaccion
obrante en la constancia “Presentacion de DDJJ por Internet - Acuse de Recibo”
con el consignado en el sobre de su Anexo Reservado. En caso de que haya
discrepancias, ARRHH envia un correo electrénico al sujeto en cuestion para

gue rehaga la presentacion de la DDJJPI.

| F-2023-23482485-APN-RRHH#JST
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3.2.25 Una vez validada y constatada que la numeracion sea similar entre los
documentos revisados, ARRHH clasifica y organiza la documentacion para su
envio a la OA.

3.2.2.6 ARRHH debe informar por CCOO a la OA la informacion referida al
cumplimiento de las presentaciones en el plazo de DIEZ (10) dias habiles de
la presentacion de la DDJJPI o del vencimiento del plazo para hacerlo.

3.2.2.7 LaOArecibe la CCOO y se notifica de las presentaciones de las DDJJPI.

3.2.2.8 Vencido el plazo de presentacion de la DDJJPI sin que ésta se hubiera
realizado, ARRHH debe intimar fehacientemente al sujeto obligado para que
dentro del plazo de QUINCE (15) dias habiles efectie la presentacion

correspondiente.

3.2.2.9 En caso de incumplimiento de la intimaciéon, ARRHH debe informar a la OA y
a la maxima autoridad del organismo a fin de que se disponga la instruccion de
las respectivas actuaciones sumariales. El incumplimiento de dicha intimacién
es considerado una falta grave y no podra ejercer nuevamente la funcion

publica, sin perjuicio de otras sanciones que pudieran corresponder.

3.2.2.10 Cumplido el plazo de la intimacion, ARRHH informa por CCOO a la OA la

informacion referida al cumplimiento de las presentaciones intimadas.

3.2.3 DDJJPI ANUAL:

3.2.3.1 Antes del 31 de marzo de cada afio, ARRHH notifica via CCOOQO a los sujetos
obligados que la fecha de presentacion de la “DDJJPI anual” vence el 30 de

mayo de cada afio.

3.2.3.2  Elsujeto obligado recibe la notificacion y formaliza la presentacién de la DDJJPI

a través de la pagina web de la AFIP.

* Se incluye en el punto 6. Anexo I: Guia a seguir para cumplimentar las
DDJJPI.

3.2.3.3 Tras completar la “DDJJPI anual”, los sujetos obligados deben imprimir la

constancia de “Presentacion de DDJJ por Internet - Acuse de Recibo” y el

| F-2023-23482485-APN-RRHH#JST
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Anexo Reservado en soporte papel. Ambos documentos son colocados en un
sobre, se cierra y es entregado a ARRHH para acreditar su cumplimiento.

3.2.3.4 ARRHH recibe el sobre y verifica la coincidencia del numero de transaccion
obrante en la constancia “Presentacion de DDJJ por Internet - Acuse de Recibo”
con el consignado en el sobre de su Anexo Reservado. En caso de que haya
discrepancias, ARRHH envia un correo electrénico al agente en cuestion para
gue rehaga la presentacion de la DDJJPI.

3.23.5 Una vez validada y constatada que la numeraciéon sea similar entre los
documentos revisados, ARRHH clasifica y organiza la documentacion para su

envio a la OA.

3.2.3.6 ARRHH debe informar por CCOO a la OA la informacion referida al
cumplimiento de las presentaciones en el plazo de DIEZ (10) dias habiles de

la presentacion de la DDJJPI o del vencimiento del plazo para hacerlo.
3.2.3.7 La OArecibe la CCOO y se notifica de las presentaciones de las DDJJPI.

3.2.3.8 Vencido el plazo de presentacion de la DDJJPI sin que ésta se hubiera
realizado, ARRHH debe intimar y notificar fehacientemente al obligado para
gue dentro del plazo de QUINCE (15) dias habiles efectie la presentaciéon

correspondiente.

3.2.3.9 En caso de incumplimiento de la intimacién, ARRHH debe informar a la OA 'y
a la maxima autoridad de la cual el funcionario dependa del incumplimiento de
la intimacién a fin de que se dispongan los respectivos apercibimientos citados
en la normativa vigente. El incumplimiento de dicha intimacién es considerado

una falta grave y da lugar a la sancién disciplinaria respectiva.

3.2.3.10 Cumplido el plazo de la intimacion, ARRHH informa por CCOO a la OA la

informacion referida al cumplimiento de las presentaciones intimadas.

| F-2023-23482485-APN-RRHH#JST
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4. DEFINICIONES

4.1 ABREVIATURAS

A continuacién, se indican una serie de abreviaturas que han sido empleadas a lo largo del

presente manual:

AFIP: Administracién Fiscal de Ingresos Publicos.
ARRHH: Area de Recursos Humanos.

CCOO: Comunicaciones Oficiales.

DA: Direccion de Administracion.

DDJJPI: Declaraciones Juradas Patrimoniales Integrales.
GDE: Gestion Documental Electronica.

OA: Oficina Anticorrupcion.

JST: Junta de Seguridad en el Transporte.

4.2 GLOSARIO

CCOO: Es el modulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE), que permite la generacion, registro, circulacion y
archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creacion,

comunicacion y archivo de notas y memorandos.

CURSOGRAMA, DIAGRAMA DE FLUJO O FLUJOGRAMA: Se refiere a la representacion
gréfica de las actividades descriptas en el proceso, ademas de mostrar los 6rganos, unidades

responsables, y/o puestos que intervienen en cada actividad.

DECLARACION JURADA PATRIMONIAL INTEGRAL: declaracion que deben efectuar las
personas enumeradas en la Ley N°25.188 al iniciar la gestion, anualmente y al producirse su
baja, con la ndémina detallada de todos los bienes, propios del declarante, propios de su
conyuge, los que integren la sociedad conyugal, los del conviviente, los que integren en su

caso la sociedad de hecho y los de sus hijos menores, en el pais o en el extranjero.
DESIGNACION: Nombramiento de una persona para un cargo.

DESVINCULACION: terminacion de la relaciéon o del nombramiento de una autoridad en un
cargo.
|F-2023-23482485-APN-RRHH#JST

Pégina 16 de 22 15





, Ministerio de Transporte JST
w&y Argentina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento en el que se consignan en forma resumida, la
secuencia de acciones que deben seguirse para la realizacion de una determinadafuncion o
funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen ademas los diferentes puestos
0 unidades administrativas que intervienen, precisandose tanto su responsabilidad como su

participacion.

OBJETIVO DEL MANUAL: Presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que se realizan al interior de cada unidad administrativa dentro de una institucion,
estableciendo de manera formal los métodos y técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las
responsabilidades de los distintos 6rganos que intervienen en la ejecucion, control y

evaluacion de las mismas facilitando su interrelacion.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO: persona juridica publica en la que el Ministerio delega
facultades juridicas y administrativas con patrimonio y personalidad juridica propias, para el

desarrollo de sus funciones y prestacion de servicios.

PROCESO: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformacién de una
serie de insumos (material, mano de obra, capital, informacion, etc.) en los resultados

deseados (bienes y o servicios).

PROCEDIMIENTO: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica de

un ambito predeterminado de aplicacion.

REGISTRO: Constituye registro un conjunto de datos en soporte electronico ordenados de

manera tal que posibiliten su uso para la gestiébn administrativa.

| F-2023-23482485-APN-RRHH#JST

Pégina 17 de 22 16





Ministerio de Transporte

Argentina

5. CURSOGRAMAS

5.1 DDJJPIINICIAL

JST

SEGURIDAD EN
EL TRANSPORTE

] ARRHH

[ 0A

Sujeto Obligado

@

3.2.1.1 Informa por CCOO la
designacion del funcionario. Adjunta
acto adminitrativo.

\——/I/’-

3.2.1.3 Notifica via CCOO la
obligacion de presentar la "DDJJPI de

3.2.1.2 Recibe la designacién junto
con el acto administrativo.

3.2.1.4 Recibe la notificacion y

inicio" en los 30 dias habiles
posteriores a la designacion.

.

3.2.1.6 Recibe el sobre y constata

c leta la "DDJIPI de Inicio" en

pagina web de AFIP.

que el nimero de transaccion de la
constancia coincida con el
consignado en el Anexo Reservado.

3.2.16¢la
verificacion
estd OK?

3.2.1.6 Envia email al agente para
que rehaga la presentacion de la
DDJJPIL.

R

3.2.1.7 Clasifica y organiza la

Sl

documentacion para su posterior
envio a la OA.

3.2.1.8 informa por CCOO el

C i de las pri ione:
de los agentes afectados en los
plazos estipulados.

—T

3.2.1.10 Si el sujeto obligado no
presentd la DDJJPI en término, se lo
intima para que lo haga dentro de 15
dias habiles.

3.2.1.11¢Sujeto
cumple con
intimacion?

3.2.1.11SeinformaaOAyala
maxima autoridad del organismo
para avanzar con las actuaciones
sumariales correspondientes.

3.2.1.12 Se notifica a la OA del

3.2.1.9 Se notifica de las
presentaciones de las DDJJPI.

cumplimiento de la presentacion de
la DDJJPI intimada.

@

3.2.1.5 Genera la constancia de
presentacion de la DDJJPI, imprime
Anexo Reservado y coloca ambos
documentos en un sobre para

entregar a ARRHH.

|F-2023-23482485-APN-RRHH#JST
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5.2 DDJJPI DE BAJA

| ARRHH I | OA | | Sujeto Obligado

O

3.2.2.1 Toma conocimiento de la baja
de un agente obligado a presentar
DDJJPL.

3.2.2.1 Notifica cualquier medio de
comunicacién fehaciente la
obligacion de presentar la "DDJIPI de
baja" dentro de los 30 dias habiles
posteriores a la baja.

\_//_ 3.2.2.3 Genera la constancia de

presentacion de la ddjj, imprime el

3.2.2.2 Recibe la notificacion y
completa la "DDJJPI de baja" en
pagina web de la AFIP.

3.2.2.4 Recibe el sobre y constata Anexo Reservado y coloca ambos
que el numero de transaccion de la documentos en un sobre para
constancia coincida con el entregar a ARRHH.

consignado en el Anexo Reservado.

A

3.224¢la
verificacion
esta OK?

N

3.2.2.4 Envia email al agente para
que rehaga la presentacion de la
DDJIPI.

R

3.2.2.5 Clasifica y organiza la
documentacion para su posterior
envioa la OA.

3.2.2.6 informa por CCOO el

cumplimi de las pr ione
de los sujetos afectados en los plazos || 3:2.2.7 Se notifica de las
estipulados. presentaciones de las DDJIPI.

—

3.2.2.8 Si el sujeto obligado no
presentd la DDJIPI en término, se lo
intima para que lo haga dentro de 15
dias habiles.

3229
¢Cumplié con
la intimacion?

N

3.2.29Se informaalaOAyala
maxima autoridad del organismo a
efectos de avanzar con las
actuaciones sumariales
correspondientes.

3.2.2.10 Se notifica a la OA del
cumplimiento de la presentacién de
la DDJJPI intimada.
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5.3 DDJJPI ANUAL

| ARRHH (| 0A [ Sujeto Obligado |

3.2.3.1 Antes del 31 de marzo,
notifica CCOO la obligacién de
presentar la "DDJJPI anual" con
anterioridad al 30 de mayo.

\_’/,’—

3.2.3.2 Recibe la notificacion y
completan la "DDJJPI anual" en la
pagina web de AFIP.

3.2.3.3 Genera la constancia de
presentacion de la ddjj, imprime el

3.2.3.4 Recibe el sobre y constata Anexo Reservado y coloca ambos
que el numero de transaccion de la documentos en un sobre para
constancia coincida con el entregar a ARRHH.

consignado en el Anexo Reservado.

Tt —

3.23.4¢la
verificacion
esta OK?

Sl

3.2.3.4 Envia email al agente para
que rehaga la presentacion de la
DDJJPIL.

R

3.2.3.5 Clasifica y organiza la
documentacion para el posterior
envio a la OA.

3.2.3.6 informa por CCOO el
cumplimiento de las presentaciones ’
de los sujetos afectados en los plazos || 3-2.3.7 Se notifica de las
estipulados. presentaciones de las DDJJPI.

\_/

3.2.3.8Si el sujeto obligado no
presentd la DDJJPI en término, se lo
intima para que lo haga dentro de 15
dias habiles.

3.2.3.9
¢Cumplio con
la intimacion?

Sl

3.239Seinformaala OAyala
maxima autoridad del organismo a
efectos de avanzar con las
actuaciones sumariales
correspondientes.

3.2.3.10 Se notifica a la OA del
cumplimiento de la presentacion de
la DDJJPI intimada.
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6. ANEXO

6.1 ANEXO I: GUIA A SEGUIR PARA CUMPLIMENTAR DDJJPI

DECLARACION JURADA PATRIMONIAL INTEGRAL

¢, Como confeccionar y presentar el Formulario 1245?

Se adjunta la pagina web de la AFIP donde figura el paso a paso sobre como presentar las

DDJJ patrimoniales integrales:

https://serviciosweb.afip.gob.ar/genericos/guiasPasoPaso/VerGuia.aspx?id=86

Quienes declaren en el F.1245 integrantes del grupo familiar, deben confeccionar el
Formulario 1246 "ANEXO RESERVADO - CONYUGE, CONVIVIENTE Y/O HIJOS MENORES
NO EMANCIPADOS".

www.afip.gob.ar/genericos/formularios/archivos/F1246.pdf

| F-2023-23482485-APN-RRHH#JST
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

EMISION VERSION MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

El responsable de la actualizacion y modificacion del Manual es la Direccion de

Administracion.
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1. INTRODUCCION

La ley 24.156 de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional establece en su articulo 4 que cada entidad del sector publico es responsable de
implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conduccion econémica y
eficiente de las actividades institucionales y la evaluacion de los resultados de sus programas,
proyectos y operaciones. A la vez, la norma hace referencia a que cada organismo debe
instrumentar un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, econémico y de gestion
sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los manuales de procedimiento de

cada organismo y en la auditoria interna.

Por su parte, el articulo 101 de la Reglamentacion -Decreto N° 1.344/07- expone que la
autoridad superior de cada jurisdiccion dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerira
opinion previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la aprobacion
de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar instrumentos
idoneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerira laopinion previa
de la Unidad de Auditoria Interna para las modificaciones que proyecte a realizar sobre los

mismos.

En linea a las definiciones mas usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de
instrucciones y normas reunidas en un cuerpo organico que explican el desarrollo de los
procedimientos administrativos. Asi, se constituye en un documento que debe actualizarse
permanentemente para facilitar al personal de una organizacioén la correcta ejecucion de las
tareas. Y ademas, se busca que coordine la participacion de los distintos sectores de una
organizacion, asi como también de entes externos (usuarios, organismos de control,
proveedores, etc.). Los procedimientos por enunciar permiten describir en forma clara, concisa

quién, como, cuando y dénde se ejecutan las actividades.

De acuerdo con el cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definicién expuesta
ut supra, se elabora el presente Manual de Liquidacién de Haberes a utilizarse por los agentes
de la Junta de Seguridad en el Transporte -en adelante JST-. En el documento se describen
los circuitos operativos y administrativos que se deben cumplir dentro del organismo al
gestionar el proceso de liquidacion de haberes en el &rea de Recursos Humanos, -en adelante

ARRHH-, dependiente de la Direccion de Administracion -en adelante DA- de la JST.
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1.1 MARCO NORMATIVO

La Ley N° 27.514, en su articulo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como
organismo descentralizado en la orbita del Ministerio de Transporte de la Nacién, con
autarguia econdémica-financiera, personalidad juridica propia y capacidad para actuar en el
ambito del derecho publico y privado.

El articulo 7 destaca que dentro de las funciones de la JST se encuentra la de dictar su

reglamento interno de funcionamiento.

El articulo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del
gobierno y la administracion de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos

pertinentes.

De esta manera, la actuacién del ARRHH, en la ejecucion de los procesos y procedimientos

relativos a la liquidacién de haberes, se debe adecuar y orientar al siguiente marco normativo:

MARCO GENERAL

e Decreto N° 3.413/79 - Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias.

e Ley N°20.628 (B.O. 21-12-73) - Impuesto a las Ganancias y sus modificaciones.

o Ley N° 24.156 (B.0.29-10-1992) - Administracion Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional.

e Ley N° 24,557 (B.O. 04-10-95) - Ley de Riesgos de Trabajo.

e Ley N°24.714 (B.O. 18-10-96) - Régimen de Asignaciones Familiares.

e Decreto N° 2.098/08 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del personal del
Sistema Nacional de Empleo Publico —en adelante SINEP- y el Acta Acuerdo y su
Anexo.

o Decreto N° 214/06 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion
Pudblica Nacional.

o Decreto N° 1.344/07 — Reglamentacion Ley de Administracion Financiera y de los
Sistemas de Control del Sector Publico Nacional.

o Decreto N°1.187/12 — Pago de haberes del personal de las jurisdicciones y entidades
del Sector Publico Nacional mediante Banco de la Nacién Argentina —en adelante
BNA-.

e Decreto N° 14/12 - Régimen de deduccion de haberes.

e Decreto N° 687/13 Acta Acuerdo y Anexos de la Comision Negociadora del Convenio
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Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional.

e Resolucion General AFIP N° 3.721/15 Aportes de trabajadores autonomos.

e Circular DDYME N° 55/16 Procedimiento correspondiente a las Unidades Retributivas
—en adelante UR-.

e Resolucién General AFIP N° 4.003/17 y sus modificatorias. Impuesto a las Ganancias.
Rentas del trabajo personal en relacion de dependencia, jubilaciones, pensiones y
otras rentas. Régimen de retencion.

o Decreto N° 336/17 Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos
Administrativos.

e Decreto N° 446/17 Premio Estimulo a la Asistencia.

e Decreto N° 1.067/17 - Régimen Escalafonario equiparado al régimen escalafonario
para la Administracion Nacional de Aviacion Civil, organismo descentralizado actuante
en la Orbita del Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo Il del Decreto 2314/09

y sus modificatorios.

MARCO PARTICULAR
e Ley N°27.514 (B.O. 28-08-19) - Creacion de la Junta de Seguridad en el Transporte.
o Decreto N° 532/20 — Reglamentacién de la ley N° 27.514.

1.2 RESPONSABLES

Las Direcciones, areas y actores de la JST que intervienen en los procesos contemplados

en este manual son:

¢ ARRHH: se pueden identificar los siguientes responsables en el sector durante el
proceso de liquidacion de haberes:

o Sector de Administracién de RRHH —en adelante ADRRHH-: releva y registra

las novedades administrativas en el Sistema Integral del Personal —en adelante
SIP-

o _Sector de Liquidacion de Haberes —en adelante ALH-: tiene a su cargo la

correcta ejecucion de las tareas pertinentes de la liquidacion de haberes, como
ser: recepcion, control y registro de las novedades del personal, efectuar la
valorizacién de la liquidacion mensual, realizar el cierre de la liquidacion,
solicitar la asignacion presupuestaria y distribuir los informes de salida a los

distintos responsables con la intencion de cerrar el proceso.
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o Responsable del area de Recursos Humanos: En general, debe efectuar i) la

suscripcion de la documentacion que se origina en el &rea, tanto hacia adentro
de la JST como hacia el exterior; ii) el control del efectivo cumplimiento de las
acciones a su cargo; y iii) la supervision del personal que alli reporta. En
particular, autoriza novedades de personal en el SIP y firma la Providencia
dirigida a la DA para poner en conocimiento y proceder a la aprobacién de la

liquidacién de haberes mensual.

e DA: se pueden identificar los siguientes responsables en el sector durante el
proceso:

o Direccion: a cargo de autorizar la Nota —en adelante NO- destinada a BNA para
el pago de los haberes.

o Sector a cargo de Tesoreria: responsable de responder a los pedidos relativos

a cuestiones de pago relativas de la liquidacién de haberes.

o Sector a cargo de Presupuesto: su funcion es responder a los pedidos relativos

a cuestiones presupuestarias.

1.3 ALCANCE

El presente manual es de aplicacion para todos los agentes de la JST, en general, y al
ARRHH, en particular. Este documento expone en forma ordenada, secuencial y detallada los
circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se centra desde la recepcion de la
informacion correspondiente a las novedades de los agentes que impactan en la liquidacion
de haberes hasta la confeccién y remision de las 6rdenes de pago y los listados de
acreditaciones bancarias al BNA, respectivamente.

1.4 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El
proceso expuesto no sélo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la
JST, sino también en los principios generales de la Administracion del Estado como ser la
eficiencia, la eficacia, la responsabilidad y la transparencia de los procedimientos. Es decir,

en caso de que se presenten situaciones alternativas al operar los procedimientos que no

estén |F-2023-23485476-APN-RRHH#JST
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previstas en la diagramacion actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los

agentes actuantes deben sujetarse a la razonabilidad del uso de los recursos publicos y la

responsabilidad apropiada a los intereses publicos. Estos principios actian de criterios

orientadores que facilitan el desarrollo de soluciones efectivas frente a probleméticas de

diverso orden y grados de complejidad.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST

El organigrama de la JST sera incorporado una vez que sea aprobada la estructura interna

del organismo por parte del Poder Ejecutivo.

Las Direcciones y areas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes

Direccién Nacional de Investigacién de Sucesos Aeronauticos.

Direccion Nacional de Investigacién de Sucesos Automotores.

Direccion Nacional de Investigacién de Sucesos Ferroviarios.

Direccion Nacional de Investigacion de Sucesos Maritimos, Fluviales y Lacustres.
Direccion Nacional de Evaluacion y Monitoreo Accidentolégico.

Direccion de Administracion.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Presidencia.

Unidad de Auditoria Interna.

|F-2023-23485476-APN-RRHH#JST
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2. OBJETIVOS

El presente Manual tiene como propdsito principal enumerar de manera clara y secuencial las
instancias de cada uno de los procesos asociados a la liquidacion de haberes de manera
eficaz, en el marco de los valores y politicas estratégicas de la JST, asi como la normativa

general aplicable.

En ese contexto, el contenido de este documento esta dirigido a precisar:

e Los responsables de efectuar los procesos relacionados con las acciones.
e Como se deben realizar cada actividad.
e Los soportes de informacion utilizados en cada uno de ellos.

Mediante la utilizacion del presente manual, se espera que ARRHH pueda:

e Simplificar y estandarizar el flujo de trabajo.
¢ Eliminar las duplicaciones y actividades sin valor agregado.
e Mejorar los flujos de informacion.

e Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economia y eficacia.
e Definir los soportes digitales y tecnoldgicos de los procesos.

e Orientar las acciones hacia un modelo de mejora continua.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3.1 CONSIDERACIONES GENERALES

A continuacion, se enumeran distintas etapas del proceso cuyos procedimientos asociados a

la liguidacion de haberes son descriptos:

1. Recepcion, control y registro: contempla la recepcion de la novedad, su

correspondiente carga en la planilla integral y en el SIP, la realizacion de actividades
asociadas y la importacion de los datos de retencion del impuesto a las ganancias en
el SIP.

Valorizacion: valoriza la liquidacion de haberes en el SIP y la posterior verificacion de

la integridad y la consistencia de los datos.

Liguidacién e _imputacion presupuestaria: considera el cierre de la liquidacién de

haberes mensual y la asignacién de la partida presupuestaria para efectuar el pago

correspondiente.

Informe de Salida: consiste en la distribucion de los reportes luego de la instancia de

la liquidacion de haberes. Estos informes son necesarios para poder avanzar con el
cierre del proceso correspondiente, como ser; 6rdenes de pago para hacer la
transferencia de haberes, avanzar con las declaraciones juradas y liquidaciones de
SICORE, SUSS y Sindicatos, entre otros.

3.2 PROCEDIMIENTOS
3.2.1 LIQUIDACION DE HABERES:

3.2.1.1 ElI ADRRHH carga diariamente las novedades administrativas (Obra
Social, Sindicato, Altas, Bajas, Licencias, Recategorizacion, Cambio
de Adicional, Movilidad) del personal en el SIP/Unidad Central y
SIP/Unidad de Registro.

3.2.1.2 El responsable del &rea de Recursos Humanos autoriza diariamente

cada novedad en el SIP/Unidad Intermedia.

|F-2023-23485476-APN-RRHH#JST

Pagina 10 de 25 9





Ministerio de Transporte JST
o3 Argentina

3.2.1.3 Antes del dia diez (10) de cada mes, el ADRRHH informa
mensualmente al ALH a través de una Comunicacion Oficial -en
adelante CCOO- del sistema GDE las novedades cargadas en el SIP
y otras particularidades que se detalla a continuacion:

Altas de Personal.

e Baja de Personal.

e Alta o Baja del Sindicato y/o Sepelio.
e Cambio de Obra Social.

e Licencias.

¢ Recategorizaciones.

e Cambio de adicional.

e Horas Catedra.

e Movilidad Interna.

e UR.

* Se incluye en el punto 6. Anexo I: Tabla de Novedades, informacién a

detallar y plazo maximo de entrega.

3.2.1.4 EIl ALH recibe la CCOO Yy registra cada novedad en la planilla integral
de Recursos Humanos a modo de control correspondiente a un
archivo en formato Excel alojado en un directorio propio de Liquidacion
de Haberes donde se centralizan, procesan y/o valorizan,en caso de
corresponder (solicitud de aperturas y/o vinculacion de cuentas

bancarias, bajas, hora catedra, UR, sepelio).

3.2.1.5 El ALH ingresa al SIP/Mddulo Haberes y procede a controlar que
coincidan los registros cargados oportunamente en el SIP por el
ADRRHH con lo informado en la CCOO. Los datos que se controlan

son:

e Alta:

|F-2023-23485476-APN-RRHH#JST
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o Datos personales del agente.

o Nivel y adicional.

o Fecha de baja que concuerde con la informada en la
CCOO y cierre de los conceptos a liquidar.

e Sindicato:

o Alta en el sindicato detallado y la fecha informada en la
CCOO.

o Baja en el sindicato detallado y fecha indicada en la
CCOO.

e Cambio de Obra Social:

o Cambio de la obra social y fecha que concuerde con la
informada en la CCOO.

e Licencias:

o Tipo de licencia y fecha, que concuerde con la informada
en la CCOO.

¢ Recategorizaciones:

o Cambio de nivel y fecha informada en la CCOO.
e Cambio de Adicional:

o Cambio de adicional y fecha informada en la CCOO.
e Movilidad Interna:

o Cambio de area/ direccion informada en la CCOO.

3.2.1.6 En caso que haya algun error u omision, el ALH se comunica via

email con el emisor para que lo pueda subsanar.

|F-2023-23485476-APN-RRHH#JST
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3.2.1.7 ALH registra en el SIP/Mddulo Haberes las novedades cuantitativas
pendientes del personal, efectuando las siguientes actividades:

e Alta:

o Si el nuevo agente poseia cuenta sueldo en el BNA, se
carga el CBU en el SIP/Médulo Haberes y se envia al BNA
el comprobante en formato pdf para su vinculacion al
Convenio del organismo.

o Si el nuevo agente no posee cuenta sueldo en el BNA, se
genera un archivo en formato txt para solicitar la apertura
de la cuenta al BNA.

e Baja:

o Registralos dias de licencia no usufructuadas por el agente
en el SIP.

o Carga el importe correspondiente al SAC proporcional
calculado manualmente en SIP.

o En caso de baja por jubilacion, se adiciona el concepto de
indemnizacion en el SIP.

e Horas Céatedra:

o Importa archivo en formato txt al SIP con la informacion
del agente, cantidad de horas a pagar y periodo.

e Sepelio:

o Importa archivo en formato txt al SIP con el detalle referido
a los agentes, importe y periodo.

o Importa archivo en formato txt al SIP con el detalle referido
a los agentes, importe y periodo.
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3.2.1.8 EI ALH deshabilita a los demés usuarios para que no puedan importar
novedades en el SIP/ Modulo Haberes —generalmente al diadiez (10)
de cada mes-.

3.2.1.9 Al dia dieciséis (16) de cada mes, el ALH ingresa al sitio de internet
SIRADIG y descarga los Formularios 572 con la informacion de cada
agente respecto a las deducciones del Impuesto a las ganancias, 4ta
Categoria, para la determinacion del importe a retener en la liquidacion
de haberes.

3.2.1.10 El ALH importa al SIP/M6dulo Haberes los formularios obtenidos en
el SIRADIG.

3.2.1.11 El ALH archiva transitoriamente toda la documentacién respaldatoria
cargada en el SIP en un bibliorato de novedades del mes para su

posterior control.

3.2.1.12 Al dia veinte (20) de cada mes, el ALH ingresa al SIP/ MéduloHaberes
para procesar la liquidacibn mensual de haberes. Se carga los
retroactivos (horas cétedra, presentismo, otros), -en caso que alguna
novedad sea de impacto anterior al mes de liquidacion- y luego, se
ejecuta la liquidacion de haberes, la cual el SIP calcula

automaticamente en funcién de las novedades ingresadas.

3.2.1.13 El ALH verifica que las novedades recibidas y registradas en el SIP
hayan impactado correctamente en la liquidacién. Para ello, realiza
controles entre la liquidacion del mes anterior contra la actual en
relacion a cantidad de agentes y variaciones entre los sueldos brutos,
descuentos, retenciones de ganancias y contribuciones, para

constatar posibles inconsistencias.

3.2.1.14 En caso de detectar errores y/u omisiones, el ALH vuelve a habilitar
en el SIP a el ADRRHH y le notifica el hecho por email para que
efectle las rectificaciones pertinentes. Luego de subsanarse la
cuestion, se vuelve a realizar una nueva liquidacion en el SIP/Modulo

Haberes.

3.2.1.15 Una vez verificada que la liquidacion sea pertinente, el ALH procede

al cierre de la liquidacion y a la emision de los siguientes reportes
|F-2023-23485476-APN-RRHH#JST
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generados por el SIP, cuya utilidad est4 explicada en el punto 4.2:
Glosario:

e Orden de Pago Presupuestaria,

e Extracto de Liquidacion,

e Balance de Conceptos,

e Orden de Pago de Descuentos,

¢ Orden de Pago AFIP,

e Orden de Pago Aporte Solidario,

¢ Archivo en formato txt para la confeccidén y posterior presentacion
y pago del Formulario 931 a través del servicio de AFIP -
Declaracion en Linea,

¢ Archivo en formato txt para la confeccidén y posterior presentacion
y pago del Formulario 744 a través del aplicativo Sistema de
Control de Retenciones —en adelante SICORE- — SIAP,

e Archivo en formato txt para la presentacion a través del Sistema
Integrado de Recursos Humanos —en adelante SIRHU- segun lo
establece la Resolucion Conjunta N° 26/19,

¢ Detalle de descuentos de Sindicatos por agentes,

¢ Archivo en formato txt para la acreditacion de los haberes,
e Recibos de Sueldo,

3.2.1.16 ALH procede a crear un Expediente Electronico —en adelante EE- y
solicita su caratula ante la Mesa de Entradas de la Direccion de

Asuntos Juridicos.

3.2.1.17 ALH eleva una Providencia —en adelante PV- via GDE a la firma del
responsable del ARRHH, dirigida a la DA para poner en conocimiento
y proceder a la aprobacion de la liquidacion de haberes con reparos

u observaciones de relevancia, en caso de corresponder.

3.2.1.18 El responsable del ARRHH suscribe la PV.
|F-2023-23485476-APN-RRHH#JST
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3.2.1.19 ALH vincula la PV, el Formulario 931 con su acuse de presentacion,
las Ordenes de Pago y el Balance de conceptos al EE, para que la DA

tome conocimiento e intervencion en su competencia.

3.2.1.20 El responsable de ARRHH eleva una NO via GDE para la firma de la
DA, destinada al BNA, con la informacion necesaria para la solicitud
de adelanto de fondos en el marco del Convenio de Pago de Haberes.
La misma lleva como archivo embebido la constancia de Orden de
Pago remitida por el sector a cargo de Presupuesto.

3.2.1.21 El responsable de la DA constata la documentacién embebida en la
NO y la firma.

3.2.1.22 Firmada la NO, ALH la envia al BNA por correo electronico e ingresa
a la plataforma Web del BNA para enviar el archivo en formato txt

emitido a través del Médulo Haberes/SIP, para el pago de los sueldos.

3.2.1.23 ALH remite por correo electronico al &rea a cargo de Tesoreria los

siguientes reportes generados por el SIP:

e SICORE: el archivo en formato txt generado con la informacion de
las retenciones practicadas a cada agente para su presentacion y

pago a Tesoreria.

e Ordenes de Pago: las OP generadas desde el Moédulo
Haberes/SIP con los importes a pagar relacionados a AFIP, Aporte
Solidario, Descuentos, Banco para su incorporacion al E SIDIF y

su posterior pago a Tesoreria y Presupuesto.

e Formulario N°931 SUSS: la declaracion jurada generada a través
del servicio Declaracion en Linea y su acuse de presentacion

ante AFIP para su control y posterior pago a Tesoreria.

3.2.1.24 ALH remite por correo electrénico a los Sindicatos (ATE/UPCN/APOC)

los siguientes reportes generados por el SIP:

¢ Sindicatos: el informe generado con el detalle de las retenciones

correspondientes a afiliaciones a cada sindicato.
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4. DEFINICIONES

4.1 ABREVIATURAS

A continuacioén, se indican una serie de abreviaturas que han sido empleadas a lo largo del

presente manual:

AFIP: Administracién Federal de Ingresos Publicos.
ADRRHH: Sector a cargo de la Administracion de RRHH.
ALH: Sector a cargo de Liquidacion de Haberes.
ANSES: Administracion Nacional de la Seguridad Social.
APOC: Asociacién del Personal de los Organismos de Control.
ARRHH: Area de Recursos Humanos.

ART: Aseguradora de Riesgo de Trabajo

ATE: Asociacion Trabajadores del Estado.

BNA: Banco de la Nacién Argentina.

CBU: Clave Bancaria Uniforme.

CCOO: Comunicacion Oficial.

CUIL: Codigo Unico de Identificacién Laboral.

DA: Direccion de Administracion.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

DDJJ: Declaracion Jurada.

EE: Expediente Electronico.

GDE: Gestion Documental Electronica.

GEDO: Generador Electrénico de Documentos Oficiales.
JST: Junta de Seguridad en el Transporte.

NO: Nota.

PV: Providencia.

SICORE: Sistema de Control de Retenciones.

SINEP: Sistema Nacional de Empleo Publico.
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SIP: Sistema Integral del Personal. Este hace alusién al software utilizado en la

liguidacion de haberes.

SIRARIG: Sistema de Registro y Actualizacion de Retenciones del Impuesto a las

Ganancias.

SIRHU: Sistema Integrado de Recursos Humanos.
SUSS: Sistema Unico de la Seguridad Social.
UPCN: Union del Personal Civil de la Nacion.

UR: Unidades Retributivas.

4.2 GLOSARIO

Adicional: Es percibido por el personal de revista en cualquier nivel del Agrupamiento y que
fuera designado para ejercer un puesto o funcion cuya especialidad tenga estricta relaciéon

con el mismo.
Balance de Concepto: Informe detallado de la liquidacion agrupado por concepto.

Clave Bancaria Uniforme: Cdédigo compuesto por veintidos (22) digitos utilizado por los
bancos para la identificacion de las cuentas de sus clientes de manera Unica entodo el sistema

financiero argentino.

CCOO: Es el modulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE), que permite la generacion, registro, circulaciéon y
archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creacion,

comunicacion y archivo de notas y memorandos.

Cursograma, Diagrama de Flujo o Flujograma: Se refiere a la representacion gréafica de las
actividades descriptas en el proceso, ademas de mostrar los érganos, unidades responsables,

y/o puestos que intervienen en cada actividad.

Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos que proporcionan informacién sobre
un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestion o resolucion,

cualquiera sea su soporte.

Extracto de liquidacion: Informe de liquidacion detallado por empleado.
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Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO): Es el médulo de uso obligatorio

para la elaboracion y firma de la totalidad de documentos oficiales del sector publico nacional.

Hora Céatedra: Es la unidad minima de tiempo para desarrollar actividades de ensefianza y

aprendizaje, su valor esta determinado por el Decreto 1536/2008 y sus actualizaciones.

Manual de Procedimientos: Documento en el que se consignan en forma resumida, la
secuencia de acciones que deben seguirse para la realizacién de una determinada funcion o
funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen ademas los diferentes puestos
0 unidades administrativas que intervienen, precisandose tanto su responsabilidad como su

participacion.

Niveles Escalafonarios: Niveles mediante los cuales se encuentran organizados los haberes
de los agentes que operan en la Administracién Publica Nacional, ya sea que pertenezcan al
régimen de estabilidad o al régimen de contratacién por tiempo determinado. Dichos rangos
pueden definir funciones jerarquicas, administrativas, operativas, o ser tan solo un elemento

honorario.

Novedades: Aquellos movimientos surgidos como consecuencia de los motivos de alta de
personal, modificaciones de adicional, nivel escalafonario, licencias, inasistencias

injustificadas de los agentes, baja de personal, etc.

Ordenes de Pago: Informes detallados de la liquidacion agrupadas segln partidas
presupuestariamente (Orden de Pago Presupuestaria, Orden de Pago de Descuentos, Orden
de Pago AFIP y Orden de Pago Aporte Solidario).

Proceso: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformacién de una serie
de insumos (material, mano de obra, capital, informacion, etc.) en los resultados deseados

(bienes y o servicios).

Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica de

un ambito predeterminado de aplicacion.

SUSS: Sistema de Célculo de Obligaciones de la Seguridad Social. Aplicacién informatica

provista por la AFIP para el pago de obligaciones de la seguridad social.

SIRADIG: Servicio Web provisto por la AFIP que le permite al trabajador remitir aquellos datos
de los conceptos que pretenda deducir en el régimen de retencion del impuesto a las

ganancias, las percepciones que le hubieren practicado, asi como también informar otros
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ingresos obtenidos en caso de pluriempleo. Esta informacion es remitida electronicamente al
empleador a fin de habilitarlo a realizar los célculos pertinentes.

Sistema Integral del Personal: Sistema informético donde se registran las novedades de los

agentes que desempefian sus tareas en el &mbito de la JST.

Sistema Integral del Personal / Unidad Central: Tiene su facultad de uso una Unica area,
en este caso ARRHH y permite cargar aquellas novedades que no estan autorizas para la

Unidad de Reqgistro, ya que se relacionan con informaciéon mas sensible.

Sistema Integral del Personal / Unidad Intermedia: Se utiliza para dar autorizacion final
(JUSTIFICACION) a las cargas realizadas por la Unidad Central. Una vez que la Unidad
Intermedia justifica y autoriza las acciones anteriores, no se podran modificar. Existe la
posibilidad de revertir este proceso, solicitandole via email a la empresa de soporte del

software.

Sistema Integral del Personal / Unidad de Registro: Esta unidad permite descentralizar la
carga de novedades en las diferentes areas del organismo. Son aquellos empleados
designados por cada area para la administracion de documentacion pertinente a su sector.

Unidades Retributivas: Asignacion regular o extraordinaria destinada a premiar la
productividad, iniciativas o méritos relevantes que redunden en una mayor eficacia de su

desempenio.
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CURSOGRAMAS

Ministerio de Transporte

JST

ADRRHH

Responsable ARRHH

ALH

3.2.1.1 Carga diariamente novedades
del personal en el SIP/ Unidad
Central y SIP/ Unidad de Registro.

3.2.1.2 Autoriza diariamente
¢/novedad en el SIP/Unidad
Intermedia.

3.2.1.3 Antes del dia 10 de c/mes,
emite una CCOO con las novedades

3.2.1.4 Recibe CCOO y carga
novedades en planilla integral de

cargadas en el mes.

R

3.2.1.6 Recibe email a efectos de
subsanar los errores u omisiones en
el SIP.

RRHH.

J

3.2.1.5 Ingresa al SIP/Médulo
Haberes y controla que todas las
novedades de la CCOO estén
cargadas.

3216
¢Hay error u
omisién?

3.2.1.6 Envia un email para que se

subsane los errores u omisiones.

e

3. 2.1.7 Regitra en el SIP/Médulo
Haberes las novedades pendientes y

NO

realiza tareas de actualizacion.

3.2.1.8 Deshabilita el acceso al SIP y
asi evitar posibles actualizaciones de
otros usuarios.

3.2.1.9 Descarga informacion sobre
Impuesto a las Ganancias 4ta
Categoria.

3.2.1.10 Importa al SIP/Médulo
Haberes los formularios descargados
del Imp. a las Gcias.

3.2.1.11 Archiva la documentacion
de novedades cargada en el SIP en
biblioratos.

SEGURIDAD EN
EL TRANSPORTE
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ADRRHH Responsable ARRHH ALH DA

3.2.1.12 Al dia 20 del mes, ingresa al
SIP/Madulo de Haberes, liquida los

retroactivos y ejecuta la liquidacion

mensual de haberes.

3.2.1.13 Verifica que las novedades y
retroactivos estén todas incluidas en
la liquidacién mensual.

3.2.1.14
¢Hay error u
omision?

NO

3.2.1.14 Vuelve habilitar la carga del
SIP y envia email para avanzar con las
correcciones.

3.2.1.14 Recibe email para subsanar
los errores u omisiones en el SIP.

3.2.1.15 Cierra la liquidacion,
emite reportes y archivos en
formato txt.

3.2.1.16 Solicita la apertura de la
caratula del EE a la Mesa de Entradas
de la DAJ.

3.2.1.17 Eleva una PV para la firma
dirigida a la DA para poner en
3.2.1.18 Suscribe la PV. H conocimiento y la aprobacion de la
liquidacién de haberes.

A

3.2.1.19 Vincula PV, F931, OP y | 3.2.1.19 Recibe la PV y se notifica de
Balance de Concepto al EE. la liquidacién de haberes.
|
[
3.2.1.20 Eleva NO destinada al BNA
para la firma de DA con la solicitud
de fondos del Convenio de Lig. de 3.2.1.21 Constata la documentacion y
Haberes. Se adjunta OP. autoriza la NO.

3.2.1.22 Envia la NO via email y sube

archivo txt a la plataforma del BNA
para el pago de haberes.

T

3.2.1.23/24 Remite por email
reportes de SICORE, OP, SUSS,
Sindicatos.
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6. ANEXO

6.1 ANEXO I: TABLA DE NOVEDADES, INFORMACION A DETALLAR Y
PLAZO MAXIMO DE ENTREGA

Novedad Informacion Adicional Plazo maximo de entrega

e Datos necesarios para el alta en
AFIP (Apellido, Nombre, CUIL,
Fecha de Ingreso, Nivel,
Adicional, Obra Social, Modalidad
de contratacion, area para la cual
presta servicios, si vincula cuenta
o solicitamos apertura)

Ultimo dia héabil del mes
ALTA DE PERSONAL e Comprobante de CBU BNA en

caso de solicitar vinculacion de la
cuenta bancaria

anterior

e Cantidad de agentes a los cuales
debemos solicitarles la apertura
de la cuenta bancaria en BNA
(DECRETO 1187/2012)

e Detalle de los agentes con datos
necesarios para la baja en AFIP,
Apellido, Nombre, CUIL, fecha de
baja, motivo, dias de licencia no
usufructuada, si corresponde el

. Antes del 10 de cada mes
pago del presentismo

BAJA DE PERSONAL

e Adjuntar renuncia del agente por
telegrama o GDE

e Detalle de agentes con Apellido,
Nombre, CUIL, fecha de alta/baja

ALTA O BAJA DEL y sindicato o Sepelio
correspondiente

SINDICATO Y/O Antes del 10 de cada mes(1)
SEPELIO e Adjuntar nota del sindicato o
agente enviada por GDE
e Detalle de agentes con Apellido,
Nombre, CUIL, Obra Social
elegida y fecha de vigencia del
CAMBIO DE OBRA cambio
Antes del 10 de cada mes(1)
SOCIAL e Adjuntar constancia emitida por la

Superintendencia de Salud
enviada por el agente via GDE
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e Detalle de agente con apellido,
nombre, CUIL, tipo de licencia 'y
fecha de goce

LICENCIAS Antes del 10 de cada mes(1)

e Adjuntar constancia de las
mismas (ART, ANSES, etc.)

e Detalle de agentes con Apellido,
Nombre, CUIL, cambio de nivel y
fecha a partir de cuando

RECATEGORIZACIONES Antes del 10 de cada mes(1)

e Adjuntar Resolucion que aprueba
la misma

e Detalle de agentes con Apellido,
Nombre, CUIL, cambio de

CAMBIO DE ADICIONAL adicional y fecha a partir de Antes del 10 de cada mes(1)

cuando se realiza el cambio.

e Detalle de agentes con Apellido,
Nombre, CUIL, cantidad de horas
a liquidar, periodo

HORA CATEDRA Antes del 10 de cada mes(1)

e Adjuntar Resolucién que aprueba
el pago de las mismas

e Detalle de agentes con Apellido,
Nombre, CUIL, area o direccién a
la cual se efectua la movilidad

MOVILIDAD INTERNA Antes del 10 de cada mes(1)

e Memorandum con aprobacion de
la misma.

e Detalle de agentes con Apellido,
Nombre, CUIL, cantidad de UR

UNIDADES asignadas
Antes del 10 de cada mes
RETRIBUTIVAS e Adjuntar Resolucion que aprueba

la asignacion de las mismas
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FECHA DE i MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSION
, VERSION
EMISION ANTERIOR

El responsable de la actualizacion y modificacion del Manual es la Direccién de

Administracion.
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1. INTRODUCCION

La ley 24.156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional establece en su articulo 4 que cada entidad del sector publico es responsable de
implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conduccion econdémica y
eficiente de las actividades institucionales y la evaluacién de los resultados de sus programas,
proyectos y operaciones. A la vez, la norma hace referencia a que cada organismo debe
instrumentar un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, econémico y de gestion
sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los manuales de procedimiento de

cada entidad y en la auditoria interna.

Por su parte, el articulo 101 de la Reglamentacion -Decreto N2 1.344/07- expone que la
autoridad superior de cada jurisdiccion dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerira
opinién previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la aprobacién
de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar instrumentos
idéneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerira laopinion previa
de la Unidad de Auditoria Interna para las modificaciones que proyecte a realizar sobre los

mismos.

En linea a las definiciones mas usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de
instrucciones y normas reunidas en un cuerpo organico que explican el desarrollo de los
procedimientos administrativos. Asi, se constituye en un documento que debe actualizarse
permanentemente para facilitar al personal de una organizacién la correcta ejecucion de las
tareas. Y, ademas, se busca que coordine la participacién de los distintos sectores de una
organizacioén, asi como también de entes externos (usuarios, organismos de control,
proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa

quién, como, cuando y dénde se ejecutan las actividades.

De acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definicion expuesta ut
supra, se elabora el presente Manual de Alta de Personal de Recursos Humanos a utilizarse
por los agentes de la Junta de Seguridad en el Transporte -en adelante JST-. En el documento
se describen los circuitos operativos y administrativos que se deben cumplir dentro de la
entidad al gestionar el proceso de altas de personal en el area de Recursos Humanos, -en

adelante ARRHH-, dependiente de la Direcciéon de Administracion -en adelante DA-de la JST.
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1.1. MARCO NORMATIVO

La Ley N2 27.514, en su articulo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como
organismo descentralizado en la orbita del Ministerio de Transporte de la Nacion, con
autarquia economica-financiera, personalidad juridica propia y capacidad para actuar en el

ambito del derecho publico y privado.

El articulo 7 destaca que dentro de las funciones de la JST se encuentra la de dictar su

reglamento interno de funcionamiento.

El articulo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del
gobierno y la administracion de la JST suscribiendo a tal fin los actos administrativos

pertinentes.

El marco de actuacion de la JST en la ejecucién de sus procesos y procedimientos relativos al

alta de personal, debe adecuarse y orientarse al siguiente marco normativo:

MARCO GENERAL

o Decreto N° 8.566/61 Régimen Sobre Acumulacién de Cargos, Funciones y/o
Pasividades.

e Ley N2 19.549 (B.O. 27-04-72) - Ley Nacional de Procedimientos Administrativos.
Decreto N2 894/17 - Reglamento de Procedimientos Administrativos.
Ley N° 25.188 (B.0O. 29-09-99) - Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica y modificaciones.
Decreto N2 164/99 - Reglamentacion de la Ley N° 25.188.
Ley N° 25.164 (B.O. 08-10-99) - Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional.
Decreto N2 1.421/02 - Reglamentacion de la Ley N° 25.164.

Decreto N° 862/01- Modifica parcialmente la Ley de Etica en el Ejercicio de la Funcién
Publica.

Resolucion SGP N248/02. Pautas para la aplicacién del régimen de contrataciones depersonal
a celebrar segun lo establecido en el articulo 9° del Anexo de la Ley N° 25.164 y su Decreto
reglamentario N°1.421/02.
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Decision Administrativa N° 03/04 - Pautas de equiparacion con el personal de Planta
Permanente para la fijacibn de la remuneracion que corresponda asignar al personal

contratado.

Decreto N2 214/06 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administraciéon Publica

Nacional.

Decreto N° 2.314/09 - Equiparacion Salarial ANAC.
Decreto N2 434/16 - Plan de Modernizacion del Estado.
Decreto N2 891/17 - Buenas Practicas en Simplificacion.

Decreto N2 93/18 - Designacion de personas con algun vinculo de parentesco - Criterios

aplicables.

Resolucion EP N2 21/18. Proceso de Tramitacion para las Contrataciones a celebrar de

conformidad con el articulo 92 del Anexo a la Ley N2 25.164.

MARCO PARTICULAR
Decreto N° 1.067/17 - Equiparacion salarial JIAAC.
Ley N° 27.514 (B.O. 28-08-19) - Creacién de la Junta de Seguridad en el Transporte.

Decreto N° 532/20 - Reglamentacion de la ley N° 27.514.

1.2 RESPONSABLES

Las Direcciones, areas y actores de la JST que intervienen en los procesos contemplados

en este manual son:

e Unidad Requirente -en adelante UR-: dependencia que detecta la necesidad de

contratar agente/s en vistas a poder cumplir con las tareas pertinentes al rol

institucional del sector.

o Responsable de la UR: jerarquico responsable de enviar y firmar la solicitud

del alta.
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Agente Contratado: persona a ser incorporada a la némina de la JST y responsable de

generar el Expediente Electrénico -en adelante EE- de contratacion a través del

Tramite A Distancia -en adelante TAD- y de firmar su contrato de alta a la entidad.
ARRHH: tiene a su cargo la gestidn del tramite de contratacién del agente.

o Meédico Laboral: tiene la funcion de analizar la aptitud fisica de los candidatos

y emitir el certificado de apto médico definitivo de los agentes a incorporar ala
noémina de la JST.

o Responsable del area de Recursos Humanos: Responsable de firmar la Nota

de la Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria, la Nota de la Solicitud de
Alta de Personal dirigida a Presidencia y el contrato de alta.

DA: se pueden identificar los siguientes responsables en el sector durante el proceso

de liquidacion de haberes:

o Sector de Presupuesto: su funcidn es responder a los pedidos relativos a

cuestiones presupuestarias.

o Coordinacién de Sistemas: es responsable de habilitar los usuarios de las

cuentas institucionales de los agentes contratados.

Direccion de Asuntos Juridicos — en adelante DAJ-: su responsabilidad esta asociada

a la emisién de un dictamen que valide legalmente la posterior elevaciéon a la

Presidencia del organismo de la Resolucién aprobatoria de la contratacion del agente.

Presidencia: Responsable maximo del organismo y es competente para la firma de los
actos administrativos que se le remiten con control de prefirma, ello en concordancia
con las facultades y responsabilidades determinadas en la Ley N°

27.514 y el Decreto Reglamentario N° 532/2020. En particular, autoriza las solicitudes

de alta de personal emitidas por ARRHH.

Subsecretaria de Empleo Publico perteneciente a la Jefatura de Gabinete de Ministros:

Autoriza el ingreso de personal tras la validacion de la certificacion presupuestaria y la

autorizacion de la solicitud de ingreso por parte del Presidente de la JST
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1.3 ALCANCE

El presente manual es de aplicacion para todos los agentes de la JST, en general, y al area
de Recursos Humanos, en particular. Este documento expone en forma ordenada, secuencial
y detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende desde el envio
de la solicitud de alta del personal hasta la emision de la Resolucién aprobatoria de la

contratacion del agente.

1.4 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El
proceso expuesto no sélo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la
JST, sino también en los principios generales de la Administracién del Estado como ser la
eficiencia, la eficacia, la responsabilidad y la transparencia de los procedimientos. Es decir, en
caso que se presenten situaciones alternativas al operar los procedimientos que no estén
previstas en la diagramacion actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los
agentes actuantes deben sujetarse a la razonabilidad del uso de los recursos publicos y la
responsabilidad apropiada a los intereses publicos. Estos principios actuan de criterios
orientadores que facilitan el desarrollo de soluciones efectivas frente a problematicas de

diverso orden y grados de complejidad.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST

El organigrama de la JST sera incorporado una vez que sea aprobada la estructura interna del

organismo por parte del Poder Ejecutivo.

Las Direcciones y areas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes
e Direccion Nacional de Investigacion de Sucesos Aeronauticos.
e Direccion Nacional de Investigacion de Sucesos Automotores.
e Direccion Nacional de Investigacién de Sucesos Ferroviarios.

¢ Direccion Nacional de Investigacion de Sucesos Maritimos, Fluviales y Lacustres.
|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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¢ Direccion Nacional de Evaluacion y Monitoreo Accidentologico.
e Direccion de Administracion.

e Direccién de Administracion/ Area de Recursos Humanos.

e Direccion de Asuntos Juridicos.

e Presidencia.

e Unidad de Auditoria Interna.
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2. OBJETIVOS

El presente Manual tiene como propdsito principal enumerar de manera clara y secuencial
las instancias de cada uno de los procesos asociados al alta de personal, en el marco de los

valores y politicas estratégicas de la JST, asi como la normativa general aplicable.

La correcta conduccion de los recursos humanos de una organizacién publica requiere velar

por los adecuados procesos en funcion de los lineamientos normativos e institucionales.

En ese contexto, el contenido de este documento esta dirigido a precisar:

e La manera en que se deben realizar los procesos administrativos.
e La definicion de los distintos responsables.

Mediante la utilizacion del presente manual, se espera que ARRHH pueda:

e Simplificar y estandarizar el flujo de trabajo.
¢ Eliminar las duplicaciones y actividades sin valor agregado.
e Mejorar los flujos de informacion.

e Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economia y eficacia.

¢ Orientar las acciones hacia un modelo de mejora continua.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3.1 CONSIDERACIONES GENERALES

Al inicio del ano fiscal la JST ya cuenta con la partida presupuestaria del ejercicio pre
aprobada por el Ministerio de Hacienda donde se proyectan los recursos requeridos
para la contratacion y pago de haberes. De esta manera, ARRHH conoce de manera

anticipada las vacantes requeridas y los salarios estimados para el periodo anual.

El circuito de contratacidon de agentes por la JST consta de distintas etapas: Inicia con
el envio y recepcion de la informacidn correspondiente a las altas a efectuar, sigue con
la carga, la confeccion del contrato, el envio para la firma, la tramitacion del expediente
Tramite a Distancia -en adelante TAD- hasta la emision de la Resolucion aprobatoria

de la contratacion del agente.

3.2 PROCEDIMIENTOS
3.2.1 ALTA DE PERSONAL:

3.2.1.1 El responsable de la UR envia la solicitud del alta de personal al ARRHH
a través de un correo electronico. La solicitud debe ser remitida antes
del 20 del mes anterior a la contratacion y contener la siguiente

documentacion y/o informacion del agente contratadoadjuntada:

e Copia de DNI (frente y dorso).

Constancia de CUIL.

¢ Certificado de antecedentes penales, con un periodo no mayor a 3
meses de emision.

e CV actualizado.

e Titulo secundario y, en caso de corresponder, titulo terciario,
universitario y sus consiguientes.

o Detalle de la denominacion de puesto.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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¢ Nivel y adicional (en caso de corresponder).
e Fecha del alta estimada.
e Si posee usuario de GDE con anterioridad al ingreso a la entidad.

3.2.1.2 El ARRHH recibe la solicitud y corrobora que la documentacién esté

completa.

3.21.3 Si hay errores u omisiones en la solicitud presentada, el ARRHH le

remite a la UR las observaciones a enmendar a través de un email.

3.21.4 El ARRHH redacta y envia una Comunicacion Oficial -en adelante
CCOO- via GDE con la solicitud de alta de personal dirigida a

Presidencia.
3.2.15 Presidencia recibe la CCOOQ, la firma y la devuelve a ARRHH.

3.2.1.6 El ARRHH solicita la disponibilidad de partida presupuestaria asignada
para el alta mediante una Nota -en adelante NO- por GDE dirigida a la

DA. La NO incluye un anexo con el detalle del agente/s a contratar.

3.2.1.7 La DA recepciona la NO, la analiza y a través de una CCOO informa si

hay o no crédito para solventar el gasto que demande la contratacion.

3.2.1.8 Si no hay crédito, la DA le responde al ARRHH la restriccion
presupuestaria para la contratacion via CCOOQO, quién a la vez le informa
alaUR.

3.21.9 En caso que haya crédito, la DA envia la certificacion presupuestaria via
GDE.

3.2.1.10 EI ARRHH procede a la carga de la solicitud en la planilla integral de
RRHH correspondiente a un archivo en formato Excel guardado en un
directorio alojado en el servidor de la JST donde se centralizan las altas.
Se completan los siguientes campos: apellido; nombre completo;
CUIL; modalidad de contratacion, en este caso Art 9° nivel,
agrupamiento, en este caso sera aeronautico; adicional, el cual puede
ser 0%, 15% o 45%; denominacion de puesto; dependencia, en este

caso refiere al area al que pertenecera el agente; autoridad de

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST

Pégina 12 de 52 11





3.2.1.11

3.2.1.12

3.2.1.13

3.2.1.14

3.2.1.15

3.2.1.16

3.2.1.17

3.2.1.18
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reporte, en este caso refiere al area estructural al que pertenecera el
agente; directivo, en este caso se refiere al superior maximo de la
autoridad a la que pertenecera; sede; fecha de ingreso; correo personal;
teléfono de contacto; género; periodo de contratacion; nivel de estudios

alcanzados y fecha de nacimiento.

El ARRHH redacta y envia una CCOO via GDE solicitando la
autorizacion del alta de personal dirigida a la Subsecretaria de Empleo
Publico perteneciente a la Jefatura de Gabinete de Ministros, adjunta

la solicitud firmada por Presidencia y la validacion presupuestaria.

Jefatura de Gabinete de Ministros recibe la solicitud, analiza la
documentacién y remite la respuesta con las autorizaciones respectivas
a través de CCOO.

Recibidas las autorizaciones, el ARRHH solicita via correo electrénico a
la prestadora médica a cargo de los psicotécnicos de ingreso del
organismo un turno médico para la realizacion del psicofisico del agente

a contratar, previo a su ingreso.

Recibidos los resultados de los psicotécnicos, el médico laboral del

organismo los analiza.

En caso que el informe indique que el agente contratado no resulta apto,
el médico laboral se lo comunica al responsable de la UR via correo

electrénico.

Si el informe indica que el agente contratado esta fisicamente apto, el

médico laboral emite el certificado de apto psicofisico definitivo.

Con el certificado de apto médico definitivo, el ARRHH genera el

formulario de Alta Temprana ante la AFIP.

El ARRHH envia a la Coordinacién de Sistemas una NO mediante el
sistema GDE informando el alta del personal y solicitando el alta de las
cuentas institucionales. Incluye los datos personales, de contacto, del

puesto por ocupar, la fecha de alta y el area donde prestaraservicios.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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3.2.1.19

3.2.1.20

3.2.1.21

3.2.1.22

3.2.1.23

3.2.1.24

3.2.1.25

3.2.1.26

3.2.1.27
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La Coordinacién de Sistemas recibe la NO, la procesa y le responde via
GDE a ARRHH que se han habilitado los usuarios de las cuentas

institucionales de los agentes contratados.

El ARRHH envia un correo electrénico al agente contratado con el
instructivo para confeccionar el Expediente Electrénico -en adelante
EE- via TAD. Asimismo, le informa el nivel del agente y se anexa la

certificacidon presupuestaria emitida por la DA.

* Se incluye en el punto 6. Anexo [: Instructivo para la confeccién de
expediente electrénico via TAD.

El agente contratado recibe el correo electrénico, accede al tramite y
completa los campos con informacion tanto personal como del
organismo a efectos de generar el EE de la Contratacién. Adjunta titulo
y CV.

El EE ingresa al buzén del ARRHH para su analisis y verificacion.

Si hay errores u omisiones con el EE, el ARRHH se lo comunica via

correo electronico al agente contratado para subsanarlo.

Si no hay errores u omisiones con el EE, ARRHH redacta el contrato y

lo envia al agente contratado via GDE con firma conjunta.

* Se incluye en el punto 6. Anexo Il: Modelo de Contrato y

Documentacion Complementaria.

El agente contratado accede al contrato via GDE vy lo visualiza para

hacer el control de sus datos filiatorios.

Si el contrato de alta tiene errores u omisiones, el agente contratado
se lo avisa por correo electronico a ARRHH para que lo enmiende y lo

vuelva a enviar.

Si el contrato no tiene errores ni omisiones, el agente contratado
procede a su firma. El contrato debe estar firmado por el agente y el
responsable de ARRHH. Este tramite se podra realizar entre la primer

y segunda semana posterior a su ingreso.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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ARRHH genera la documentacion complementaria para el alta de la
contratacion de personal a efectos de subirla al EE a saber: certificacion
efectiva y real de prestacion de servicios, Certificacion del15% (articulo
32 del Anexo a la Resolucién de la Subsecretaria de Gestion Publica N2
48/22), Informe de idoneidad (en caso de corresponder), Informe de
término de referencia del agente, Informe de cumplimiento de requisitos
al nivel escalafonario del Dto. N° 1067/17 y Anexo de Proyecto de
resolucion. Este ultimo contiene: apellido y nombre completo del
agente; CUIL; nivel; agrupamiento; adicional (en caso de corresponder);

periodo de contratacién; Proyecto de Resolucion.

ARRHH sube al EE los siguientes documentos:

e (CCOO con la solicitud de contratacion.

e CCOO con la autorizacion de DNGIYPS#JGM.

e CCOO con la autorizacion de DNAYPEM#JGM.

e CCOO con la certificacion de crédito de DA#JST.

e Apto psicofisico.

e Certificacion efectiva y real de prestacion de servicios.

o Certificacion del 15% (articulo 32 del Anexo a la Resolucion de la
Subsecretaria de Gestion Publica N2 48/2022).

¢ Informe de idoneidad (en caso de corresponder).

e Certificado de Antecedentes penales emitido por el Registro
Nacional de Reincidencia (RNR).

e Contrato de prestacion de servicios de firma conjunta entre el
agente y el responsable de ARRHH.

¢ Informe de término de referencia del agente.

¢ informe de cumplimiento de requisitos al nivel escalafonario del
Dto. N° 1067/2017.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST

Pégina 15 de 52 14





Ministerio de Transporte J ST
' Argentina

e Anexo de Proyecto de resolucion, el mismo contiene: apellido y
nombre completo del agente; CUIL; nivel; agrupamiento; adicional
(en caso de corresponder); periodo de contratacion; Proyecto de

Resolucion.

3.2.1.30 ARRHH remite el EE a la DAJ para su dictamen y posteriormente la

elevacion a la Presidencia del organismo.
3.2.1.31 La DAJ emite su dictamen y lo remite a Presidencia.

3.2.1.32 Presidencia firma la Resolucion aprobatoria de la contratacion del

agente. Se da por finalizado el proceso de alta.

* Se incluye en el punto 6. Anexo lll: Modelo de Resolucion
aprobatoria de contratacion de agente.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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4. DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

A continuacion, se indican una serie de abreviaturas que han sido empleadas a lo largo del

presente manual:

ARRHH: Area de Recursos Humanos
CCOO: Comunicacién Oficial

CUIL: Codigo Unico de Identificacién Laboral
CV: Curriculum Vitae

DA: Direccion de Administracion

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos

DNAYPEM#JGM: Direccion Nacional de Analisis y Planificacién del Empleo Publico, de

Jefatura de Gabinete de Ministros

DNGIYPS#JGM: Direccion Nacional de Gestidén de Informacién y Politica Salarial, de

Jefatura de Gabinete de Ministros

DNI: Documento Nacional de Identidad
EE: Expediente Electronico

GDE: Gestion Documental Electronica
JST: Junta de Seguridad en el Transporte
NO: Nota

TAD: Tramite a Distancia

UR: Unidad Requirente

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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4.2. GLOSARIO

CCOO: Es el médulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE), que permite la generacion, registro, circulacién y
archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creacién,

comunicacion y archivo de notas y memorandos.

CURSOGRAMA, DIAGRAMA DE FLUJO O FLUJOGRAMA: Se refiere a la representacion
grafica de las actividades descriptas en el proceso, ademas de mostrar los 6rganos, unidades

responsables, y/o puestos que intervienen en cada actividad.
DESIGNACION: Nombramiento de una persona para un cargo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento en el que se consignan en forma resumida,
la secuencia de acciones que deben seguirse para la realizacién de una determinada funcién
o funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen ademas los diferentes
puestos o unidades administrativas que intervienen, precisandose tanto su responsabilidad

como su participacion.

PROCESO: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformacion de una serie
de insumos (material, mano de obra, capital, informacion, etc.) en los resultados deseados

(bienes y o servicios).

PROCEDIMIENTO: Sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica de

un ambito predeterminado de aplicacion.

REGISTRO: Constituye registro un conjunto de datos en soporte electrénico ordenadosde

manera tal que posibiliten su uso para la gestién administrativa.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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5. CURSOGRAMAS

5.1. ALTA DE PERSONAL:

Unidad Requirente ARRHH Direccion Administracion Presidencia
3.2.1.1 Envia solicitud de alta de || 3.2.1.2 Recibe la solicitud y analiza su
personal con la documentacion integridad y pertinencia.
respaldatoria via email antes del dia
20 del mes previo a la contratacién.

\—/

Sl

NO
3.2.1.3 Recibe las observaciones a | | 3.2.1.3 Envia un email con las
efectos de enmendarlas. observaciones a enmendar.

3.2.1.4 Envia una CCOO con la
solicitud de alta de personal via GDE.

| e
[

3.2.1.5 Recibe la solicitud, la firma y
la devuelve.

3.2.1.6 Recibe la solicitud firmada y
solicita la disponibilidad
presupuestaria via NO por GDE.

| e

3.2.1.7 Recibe la NO y analiza la
— disponibilidad de crédito.

3217
¢Hay crédito?

3.2.1.8 Avisa sobre la restriccion del
H crédito via una CCOO.

.

3.2.1.8 Se notifica sobre la restriccion 3.2.1.8 Recepciona la notificacion y
presupuestaria. le comunica a la UR.

3.2.1.9 Redacta la certificacion
presupuestaria y la envia por GDE.

3.2.1.10 Recibe la solicitud firmada y
carga el alta en la planilla integral de \_’_/”—

RRHH.

3.2.1.11 Redacta y envia CCOO con
documentacion para solicitar
autorizacién del alta a JGM.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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Unidad Requirente ARRHH Coordinacién de Sistemas Jefatura. G'abinete de
Ministros

3.2.1.13 Recepcionadas las CCOO,
solicita turno a la prestadora via

email para avanzar con el estudio
psicofisico del agente contratado.

— T

3.2.1.12 Emite CCOO
autorizando la contratacién de
personal.

3.2.1.14 Recibidos los resultados del
psicofisico, el médico laboral analiza
el estudio.

3.2.1.14
¢Estd OK?

NO

3.2.1.15 El médico laboral envia un
email informando la no aptitud fisica
del candidato.

3.2.1.15 Se notifica la no aptitud
fisica del agente propuesto.

R

B —

3.2.1.16 El médico laboral emite
certificado de apto médico final.

\/|//—

3.2.1.17 Genera el Alta Temprana
ante AFIP.

\_—/l/”—_

3.2.1.18 Redacta una NO via GDE
Informando el alta de personal y
solicitando la habilitacion de las
cuentas institucionales.

-

3.2.1.19 Recibe la NO, da de alta a
las cuentas institucionales en los

sistemas de la JST y responde la NO
con lo procedido via GDE.

3.2.1.20 Envia por email el
instructivo para confeccion del EE
por TAD. Informa nivel de agente y
adjunta certificacion presupuestaria.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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ARRHH

Agente Contratado

Direccién de Asuntos Juridicos

Presidencia

3.2.1.22 Recibe el EE y valida que
esté correctamente generado.

3.2.1.21 Recibe el email, genera el EE
de contratacion via TAD. Adjunta CV
y titulos.

3.21.22

e

¢Estan OK?

3.2.1.23 Envia un email informando
los errores u omisiones a subsanar

3.2.1.23 Subsana errores u omisiones
via TAD.

en el EE.

R

3.2.1.24 Redacta el contrato y lo
envia via GDE. m

3.2.1.25 Accede al contrato via GDE y
revisa los datos.

I

3.2.1.26 Recibe el email y corrige el
contrato.

3.2.1.27 Recibe el contrato firmado
por el agente ingresante y lo firma
via GDE.

3.2.1.28 Genera la
documentacion adicional para
el alta de personal.

3.2.1.29 Sube toda la documentacion
requerida al EE.

3.2.1.30 Remite el EE para su

NO

3.2.1.26 Avisa por email para que se
enmiende.

e

3.2.1.27 Firma el contrato via GDE.

3.2.1.31 Emite Dictamen y envia el EE

Dictamen.

a Prefirma/ Presidencia.

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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6. ANEXO

1. ANEXO I INSTRUCTIVO PARA LA CONFECCION DE UN
EXPEDIENTE ELECTRONICO VIA TAD

A continuacion, presentamos un instructivo, cuyo objetivo es facilitarle el proceso de

Tramitacion a Distancia de su Contratacion.

Antes de dar “Inicio al tramite” deber3, tener la siguiente documentacion a mano en formato
PDF

e Curriculum Vitae
 Ultimo titulo alcanzado (Secundario, Terciario o Universitario)

Con el fin de iniciar el tramite, se debe ingresar al siguiente link:

ncia/inicio- i

A continuacion, se detalla cada una de las pantallas en orden de secuencia.

PANTALLA#1

Tramitalo ha

Tramites Registros publicos Ayuda
Listado de tramites en lfnea disponibles Encontra los registros publicos Tutoriales, Manuales y Pregt

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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PANTALLA#2
Debera ingresar a AFIP
N~
é Tramites a Distancia INICIO  TRAMITES ~ REGISTROS PUBLICOS ~ CONSULTA TU EXPEDIENTE

ANSES | BORA  NICNORESIDENTES || AFIP || CONDNI | MIARGENTINA

Simplificamos la forma de hacer tramites en nombre de otros

Descarga el manual aqui

Buscar tramite, organismo, categoria, temas... n

Tramites Registros publicos Ayuda
Listado de tramites en linea disponibles. Encontra los registros piblicos. Tutoniales, Manuales y Preguntas

frecuentes.

PANTALLA#3

La clave fiscal debe ser minimo nivel 2 de sequridad

/NFOI CLAVEFISCAL TRAMITES ~TURNOS DEPENDENCIAS PRENSA § ¥ o in

ACCESO CON CLAVE
FISCAL

Debera ingresar CUIT
y luego su clave fiscal.

CUIT/CUIL

! |

SIGUIENTE ‘

¢Olvidaste tu clave?

¢No tenés Clave Fiscal?

OBTENELA

;0ué es Clave Fiseal? | Avuda | Conseios de

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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PANTALLA#4

Seguir orden de items.

é Tramites a Distancia M MISTRAMITES  NOTIFICACIONES  APODERADOS  CONSULTA

Iniciar Tramite

Busca tu tramite por Nombre, Organismo o Tematica felacionada

CONTRATACION DTO. 1421 n

Se encontro 1 resultado

Organismo
- Contratacion DTO. 1421 Art 9
" #Jefatura de Gabinete de Ministros #Administracion Publica Nacional #Tecnologfa de M
° it
] tculo 9 del Decreto 1421 para su desempefio en la
i [}
°
dencia de S [}
Vosrando 81 e 1-vet: s v
i o
SEN
Ad und )
ANS
I deT ™ [}
[ o

PANTALLA #5

Completar “Datos personales” o en caso de estar cargados y sean correctos, “Continuar”

con el tramite.

Contratacion DTO. 1421 Art 9

) § @ v

Datos del solicitante
Nombre:  LUCIAND
Apelios: CHITTAOIN
covouL 2330144

Correo dectroaico de

avso

Telefono decontacto 454

Domicilio
Calke Nemero
Pso Cidigo Postal
Provicia Departameito
Localicad: Pais:

CONTINUAR

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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PANTALLA#6

Ver detalle de cada item, solo completar los campos obligatorios (con *)

é Tramites a Distancia INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES  NOTIFICACIONES APODERADOS CONSULTA
LUCIANO CHITTADINI ~

Contratacion DTO. 1421 Art 9

2 Z v

a

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Datos del Tramite %
Afectacion presupuestaria
Certificacion de Servicios
Titulo %
Informe de Contratacion %
Informacion del postulante %

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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(*) DATOS DEL TRAMITE

Adjunta documentacion:

Los documentos mercades con % 3on obligatorios.

En el campo de
“Jurisdiccion”, cargar
Junta de Investigacion de
Accidentes de Aviacion
Civil.

En el campo de
“Reparticion”, cargar
Junta de Seguridad en el

Transporte j

Datos del Tramite &

Identificacion del Agente a Contratar:
Mimero de Camunicacian

N—
/

JST

Cargar numero de Nota, informada

por RRHH en el cuerpo del mail.EJ:

NO-2022-XXXXXXX-DA#JST

Official de imputscicn
presupuestaria

Jurisdiceitn
Repartician

B =0 reparticdn no se

al o]

ErcLEn
reparlicianes, espoafigucls on
exie campo

end lisado de

Tipo de Documenlo
MNimero Documenio

cuiL

Fecha de Macimiento

Génern

Primer Apedlida
Segundo Apelido
Tercer Apedlido
Frimer Mombre
Segundo Nombre
Tercer Hombine
Cormen Elecidnicn
Tipe de nsconalidad

Pais de origen

o] o] 4]

Estada Civi
Domicilio Particular
Provinci:

Domiciio Farticuliar Dieparizmenio:

Localidad
Calle
HNimero
Fizo
Diepariamenio
Cidigo postal DASDA

Reparticion de RRHH - Dependencia - Ministerio/Organismo

NO : 2022 XXXXXX ID-A—#—JS:I:}"L /A, Ects campo s onugEtonT. DaDE .

OGErgar un nomers
${epa.oorslslama label} wilide

S su organisma no se encueniraen el siguiente lisiado, vilice la opcicn “Oira”.

Repartician de RRAH g

Cargar en reparticion: RRHH#JST, y presionar

“GUARDAR”.

o

SEGURIDAD EN
EL TRANSPORTE
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(") TITULO:

Adjuntar ultimo titulo alcanzado.

Subir informacidon
Tamario maximo de 20ME. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, jpg,
ipeg. png, bmp, gif, tiff, tif, htmil, dwdf.

ADJUNTAR DE PC MES DOCUMENTDS ADLJUNTDS

== &rragtre el erchive agui

(*) INFORME DE CONTRATACION:

Adjuntar curriculum vitae.

Subir informacion
Tamario maximo de 20ME. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, jpa,
ipeg. png, bmp, gif, tiff, tif, html, dwf.

ADJUNTAR DE PC MIS DOCUMENTDS ADWJUNTDS

== Arragtre el erchive agui
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(*) INFORMACION DEL POSTULANTE

En “LETRA”. Cargar
Letra/Nivel, informado
por RRHH en el

cuerpo del email.

< J

DECLARACION JURADA - PROCESO DE CONTRATACIONM
Datos personales de la persona postulada

DLMLLCILLE.

[=0]I N

Primer Apelido
Segundo Apellido
Terrcer Apedlida
Primer Nombee
Segundo Momiine
Terrcer Mambre
Fecha de racimienio

Lugar de nacimienia

Domiciio

CalledRuta

Mimemikm.

Pi=a

Departamenta

Tebfono particular
Tekéfono mdyil
Telkfono labaral

Correa elecirdnico
Lt

@ @ Tiwacan
Titule ablenido

Mivel
Eslablecimientainslilucdn
Afio de ingreso

Mes de inpgre=sa

Afio de egreso

Mes de egreso
Locakdad

Fais

‘ . Espescinizacidn
Titulo abtenido

Mivel
Eslablecimientainslilucdn
Afio de ingreso

Mes de ingresa

Afio de egreso

Mes de egreso
Localdad

Fais

Pravincia | | =

Departamenta: | [=

Localidad: | | -
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Experiencia Laboral
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Eventuales conflictos de interés
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“Experiencia __ Profesional” es aquella

adquirida pos-titulacion relacionada
especificamente con la funcion
desempefiada.

“Experiencia Laboral” es aquella adquirida
especificamente con la funcién
desempefiada, independientemente deltitulo

obtenido.
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UNA VEZ FINALIZADO,
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“GUARDAR”
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PANTALLA#7

Contratacion DTO. 1421 Art 9

2 v

Adjunta documentacién:

Los documentas marcados con % son obligatorios \
Datos del Tramite %
Afectacion presupuestaria
Cenificacion de Servicios >
Titulo %
Informe de Contratacion s % ADJUNTAR
Informaci6n del postulante %

_/

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE

Luego de confirmar el tramite Usted, vera ahora el nimero de Expediente Electrdnico.

Recuerde guardar los datos del expediente, en caso de querer verificar su tramitacion.

Para cualquier duda y/o consulta, se puede comunicar con nosotros via correo

electronico a fmolina@jst.gob.ar y Imendieta@jst.gob.ar
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2. ANEXO II: MODELO DE CONTRATO Y DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS ART. 9 DEL ANEXO DE LA LEY N° 25.164

En la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, al 01 de enero de 2022, se celebra, ad
referéndum del Sr. Presidente,...., el presente contrato de prestacion de servicios por tiempo
determinado y en caracter transitorio en el marco de lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley
N° 25.164, en su reglamentacién por Decreto N° 1421/2002 y normas complementarias, y el
Decreto 1067/2017 y en un todo de acuerdo con los términos y condiciones particulares que
mas adelante se enuncian, entre con el Estado Nacional, en adelante el CONTRATANTE,
representado en este acto por el......, domicilio real en Florida N2 361 piso 62 de la Ciudad
Autébnoma de Buenos Aires por una parte, y, por la otra, lo hace EL/LA
CONTRATADO/A,APELLIDOS NOMBRES DNI , de estado civil ESTADO CIVIL, con
estudios de nivel ULTIMO NIVEL DE ESTUDIOS ALCANZADOS y con domicilio real en
DOMICILIO LOCALIDAD PROVINCIA

El CONTRATADO declara también cumplir las condiciones y no estar incurso en los
impedimentos que para el ingreso se han establecido en los articulos 4° y 5° de la citada Ley

y de su respectiva reglamentacion.

1. ~OBJETO Y FUNCIONES.

PRIMERA: EI CONTRATADO prestara servicios en caracter de DENOMINACION DE
PUESTO.

SEGUNDA: EI CONTRATADO prestara sus servicios con dedicacion de HORAS DE
DEDICACION X horas semanales, de acuerdo con las necesidades del servicio, las
condiciones generales y las actividades que se enumeran, junto con los compromisos,
estandares y cronograma previstos para la obtencion de resultados, que también suscriben
las partes contratantes como Anexo A integrante del presente contrato, el cual se suscribe

Ad Referéndum de la aprobacién por parte del sefior — Presidente.

TERCERA: Las actividades a realizar por el CONTRATADO podran sufrir modificaciones para
ser adecuadas al desarrollo del trabajo en funcién del mejor logro del cometido del contrato,

ajustandose de ser necesario el citado Anexo A.—-
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CUARTA: EL CONTRATADO se obliga a realizar la prestacion del servicio encuadrando su
conducta contractual dentro de los términos de referencia del citado Anexo A y de las
disposiciones legales que rigen esta contratacién, a las que declara conocer y aceptar en todos
sus términos, poniendo en su ejecucion la maxima diligencia y eficiencia y de conformidad con
las practicas ajustadas al buen ejercicio laboral, administrativo, técnico y/o profesional y de

Investigacion-

QUINTA: El CONTRATADO debera velar en todo momento, por proteger los intereses de la
CONTRATANTE vy por no actuar en forma contraria a dichos intereses, adoptando todas las
medidas que fueren razonables para la concrecibn de los servicios y resultados
comprometidos. Asimismo, el CONTRATADO sera responsable de la custodia, buen uso y
conservacion de los recursos financieros, materiales, cientificos y/o tecnoldgicos que se
pongan a su disposicién, asi como de la debida coordinacion del/con el personal que colabore

en el cometido del presente contrato.—

2. -~ DIRECCION DEL CONTRATO

SEXTA: El CONTRATADO debera responder a las instrucciones de la Autoridad de reporte
de la que dependa, la que para el presente contrato es el titular de DEPENDENCIA o del
funcionario o agente al que se le asigne su representacién mediante comunicacion fehaciente
efectuada al CONTRATADO. Asimismo el CONTRATADO debera atender cuando
corresponda, a los requerimientos que formulen los 6rganos de control establecidos por la Ley
N° 24.156.-

SEPTIMA: El CONTRATADO desempenara las tareas objeto del presente contrato en de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires y estara sujeto a los métodos, horarios y normas de trabajo

que le imparta dicha Autoridad o su representante.—

3. ~ DURACION DEL CONTRATO

OCTAVA: El presente Contrato tendra vigencia a partir del dia 01 de enero de 2022 hasta el
31 de diciembre de 2022.

NOVENA: Se deja establecido expresamente que este contrato no importa una expectativa
o derecho a prorroga en beneficio del CONTRATADO, pudiendo ser prorrogado o renovado
unicamente por acuerdo entre las partes mediante la suscripcidon de otro contrato. La
continuacion en la prestacion de servicios, una vez operado el vencimiento del presente
contrato, no importard en modo alguno la tacita reconduccion del mismo, aun cuando las
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tareas fijadas en los términos de referencia excedan el plazo total fijado en la clausula anterior.
El CONTRATADO bajo ninguna circunstancia, tendra derecho al pago de servicios que
declare haber cumplido o hubiera cumplido una vez concluida la vigencia estipulada en el

presente contrato.-

4. - RETRIBUCION

DECIMA: EL CONTRATADO percibira como retribucion por sus servicios, una remuneracion
mensual equivalente a la asignada al Nivel del régimen establecido segun lo dispuesto por el
Decreto N2 1067/2017, la que estara sujeta a las correspondientes deducciones impositivas,

previsionales y de seguridad social establecidas por la legislacion vigente.—

5. ~ DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

DECIMA PRIMERA: Los derechos, deberes y las prohibiciones que comprenden al
CONTRATADO seran los previstos en la Ley N° 25.164 para el régimen de contrataciones, su
reglamentacion y normas complementarias en todo cuanto fuera compatible con susituacion
de revista, resultando de aplicacién asimismo el régimen de incompatibilidades aprobado por
Decreto N° 8566/61, y modificatorios, y las previsiones del Régimen de Licencias,
Justificaciones y Franquicias segun lo dispuesto en el apartado Il del articulo 2°del Anexo |

del Decreto N° 3413/79 y sus modificatorios para el personal no permanente.—

6. — INTRANSFERIBILIDAD

DECIMA SEGUNDA: A todos los efectos se entiende y asi se acuerda que el presente contrato
es intuitu personae, por lo que queda expresamente prohibida la cesién total o parcial del

mismo.—

7. -~ RESCISION

DECIMA TERCERA: Cada una de las partes podra rescindir en cualquier momento elpresente
contrato notificando por escrito a la otra parte con una anticipacion no inferior a TREINTA (30)
dias. La rescision del contrato por parte de la Administracion Publica. Nacional operara de
pleno derecho con la sola comunicacion fehaciente dada por escrito al CONTRATADO y
procedera sin expresion de causa y sin conceder derecho a indemnizaciéno compensacion
alguna en favor del CONTRATADO. EI CONTRATADO debera prestar servicios hasta la

completa finalizacion del periodo antes citado.—
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8. -~ DERECHO DE PROPIEDAD

DECIMA CUARTA: Los derechos de propiedad de autor y de reproduccion, asi como cualquier
otro derecho intelectual de cualquier naturaleza que sea, sobre cualquier informe, trabajo,
estudio u obra producida como consecuencia de este contrato perteneceran exclusivamente
a la CONTRATANTE. Ello no obstara a que se proceda a la debida identificacién del

CONTRATADO como autor, coautor o colaborador, segun corresponda.—

9. — INFORMACION NO PUBLICADA. CONFIDENCIAL

DECIMA QUINTA: El CONTRATADO no podra, sin perjuicio de los deberes y prohibiciones
establecidos en las Leyes Nros. 25.164 y 25.188, comunicar a persona alguna, la informacién
no publicada o de caracter confidencial de la que haya tenido conocimiento con motivo de la
ejecucion de las obligaciones emanadas del presente contrato, salvo que asi lo requiera su
cometido o que la CONTRATANTE lo hubiera autorizado expresamente para hacerlo. Esta
obligacion de reserva o confidencialidad seguira en vigor aun después del vencimiento del
plazo de la rescisibn o resolucion del presente contrato, haciéndose responsable el
CONTRATADO de los dafios y perjuicios que pudiera irrogar la difusion de datos o informes

no publicados.—

10. - COMPETENCIA

DECIMA SEXTA: A los efectos legales que pudieran surgir sobre las previsiones o aplicacion
del presente contrato, las partes se someten a la jurisdiccion del Fuero en lo Contencioso
Administrativo con asiento en la Capital Federal, constituyendo las partes, domicilio legal: el
CONTRATANTE en Florida N2 361 piso 69 de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires y el
CONTRATADO en DOMICILIO LOCALIDAD PROVINCIA renunciando expresamente a

cualquier otro fuero o jurisdicciéon.—
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DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA: TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA FUNCION

DENOMINACION DE PUESTO

2.NIVEL/CATEGORIA

NIVEL
NIVEL

ESCALAFON
DEC. 1067/17

3. OBJETIVO GENERAL|

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

X

5. ACTIVIDADES/TAREAS 6. RESULTADOS| 7. ESTANDARES] 8.FECHA OBTENCION
Enumerar cada resultado PARCIALES/FINALES) CUANTI/CUALITAT RESULTADOS|
X X X 31 de diciembre de 2022

9. DEPENDENCIA| DEPENDENCIA|

10. AUTORIDAD DE REPORTE|

AREA DE REPORTE
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DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA: INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE
INTERESES

Senores Director General de Recursos Humanos y Auditor Interno Titular
01 de enero de 2022

Declaro bajo juramento, en virtud de lo establecido por el articulo 4° del Decreto N° 894
del 11 de julio de 2001 (B.O. 13-7-01), no estar incurso en la incompatibilidad establecida por

las disposiciones de articulo 1° de la norma mencionada, que textualmente reza:

Incorpérase como ultimo parrafo del articulo 1° del Capitulo 1 —Incompatibilidades— del
Régimen sobre Acumulacién de cargos, funciones y/o pasividades para la Administracion
Publica aprobado por Decreto N° 8566/61 y sus modificatorios el siguiente texto: El desempefio
de una funcién o cargo remunerado o prestacion contractual con o sin relacion de dependencia,
bajo cualquier modalidad en la Administracién Publica Nacional, es incompatible con la
percepcion de un beneficio previsional o haber de retiro proveniente de cualquier régimen de
prevision nacional, provincial o municipal. La referida incompatibilidad se aplicara con
independencia de las excepciones especificas que se hayan dispuesto o se dispusieren

respecto del presente decreto, sus modificatorios y complementarios.
Nombre y apellido: APELLIDOS NOMBRES

Tipo y N° de Documento de Identidad:Legajo N° (en caso de corresponder)

DECLARACION JURADA (DECRETO N285/02)

Buenos Aires, 01 de enero de 2022

APELLIDOS NOMBRES, con Documento Nacional de Identidad Ne..., declaro bajo
juramento que no me encuentro comprendido en las normas sobre incompatibilidades,
inhabilidades y conflicto de intereses para el ejercicio del cargo de DENOMINACION DE
PUESTO. Asimismo, me notifico expresamente de lo dispuesto en las normas transcriptas en

el Anexo a la presente.
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Ley N° 25.188, modificada por el Decreto N° 862/2001 - DECLARACION JURADA SOBRE
INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERESES:

ARTICULO 13. - En incompatible con el ejercicio de la funcion publica:

a) Dirigir, administrar, representar, patrocinar, asesorar, 0, de cualquier otra forma, prestar
servicios a quien gestione o tenga una concesién o sea proveedor del Estado, o realice
actividades reguladas por éste, siempre que el cargo publico desempefiado tenga competencia
funcional directa, respecto de la contratacién, obtencién, gestion o control de tales concesiones,

beneficioso actividades:

b) Ser proveedor por si o por terceros de todo organismo del Estado en donde desempefie sus

funciones.

ARTICULO 14. - Aquellos funcionarios que hayan tenido intervencién decisoria en la
planificacién, desarrollo y concrecién de privatizaciones o0 concesiones de empresas o
servicios publicos, tendran vedada su actuacion en los entes o comisiones reguladoras de
esas empresas o servicios, durante TRES (3) afios inmediatamente posteriores a la ultima

adjudicacién en la que hayan participado.

ARTICULO 15. - En caso de que al aumento de su designacion el funcionario se encuentre

alcanzado por alguna de las incompatibilidades previstas en el Articulo 13. Debera:
a) Renunciar a tales actividades como condicién previa para asumir el cargo

b) Abstenerse de tomar intervencién, durante su gestion, en cuestiones particularmente
relacionadas con las personas o asuntos alos cuales estuvo vinculado en los ultimos TRES

(3) afios o tenga participacién societaria.

ARTICULO 16. - Estas incompatibilidades se aplicaran sin perjuicio de las que estén

determinadas en el régimen especifico de cada funcion.

Nota: Si usted tiene alguna duda sobre el alcance de las disposiciones transcriptas solicite la
intervencion de la Oficina Anticorrupcion del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
(Sarmiento 329 3° piso. Cap. Fed.)

Ley de Ministerios — T.O. 1992 y sus modificatorias. Titulo VI - INCOMPATIBILIDADES.
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ARTICULO 24 - Durante el desempefio de sus cargos los Ministros, Secretarios vy
Subsecretarios deberan abstenerse de ejercer, con la solapa excepcion de la docencia, todo
tipo de actividad comercial, negocio, empresa o profesion que directa o indirectamente tenga
vinculaciones con los poderes, organismos 0 empresas nacionales, provinciales vy

municipales.

ARTICULO 25 - Tampoco podran intervenir en juicios, litigios o gestiones en los cuales sean
parte la Nacién, las provincias o los municipios, ni ejercer profesion liberal o desempenar
actividades en las cuales, sin estar comprometido el interés del Estado, su condicion de
funcionario pueda influir en la decision de la autoridad competente o alterar el principio de

igualdad ante la ley consagrado por el articulo 16 de la Constituciéon Nacional.

Decreto N° 206/2000, modificado por el Decreto N° 2288/02

Articulo 1° — Los funcionarios de jerarquia igual o superior a la de Subsecretario, designados
para desempefarse en el ambito del PODER EJECUTIVO NACIONAL y las maximas
autoridades de organismos descentralizados, instituciones bancarias oficiales y de la
Seguridad Social, empresas y sociedades del Estado y de cualquier otro ente en que el Estado
Nacional tenga participacion mayoritaria en el capital o en la formacién de las decisiones
societarias no podran beneficiarse simultaneamente con el sueldo o remuneracién

correspondiente y un beneficio previsional.

Art. 2° - Los funcionarios a que se refiere el articulo 1° del presente, que perciban un beneficio
previsional o de retiro proveniente de cualquier régimen nacional, provincial omunicipal

deberan optar dentro de los DIEZ (10) dias de designados, entre:

a) la percepcion del haber previsional o de retiro y continuar en el desemperio de la funcion

0 cargo sin percibir la contraprestacion correspondiente.

b) Solicitar la suspensidon de su haber previsional o de retiro durante el desemperio del cargo

o funcién, percibiendo la retribucién correspondiente.

La opcién del inciso b precedente debera realizarse de conformidad con lo previsto en la
Resolucion de la SECRETARIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL del entonces MINISTERIO DE
TRABAJO, EMPLEO Y FORMACION DE RECURSOS HUMANOS N° 14 del 18 de

febrero de 2000, o la que sustituya en el futuro, o de acuerdo con las normas que a esos

|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST

Péagina 38 de 52 37





g Ministerio de Transporte JST
o3 Argentina

fines dictan las autoridades competentes de los organismos a cargo de la administracion y

pago de los haberes previsionales o de retiro no comprendido en la resolucion citada.

Los funcionarios que optaren por lo dispuesto en el inciso b precedente deberan acreditar ante
el titular de la Unidad de Recursos Humanos de su jurisdiccion o entidad la presentacion de
la solicitud de suspension del beneficio previsional o haber de retiro en el organismo

previsional correspondiente.

DECLARACION JURADA (DECRETO N285/02 - Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico
Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N°1421/2002

Por la presente declaro bajo juramento no estar incurso/a en ninguna de las situaciones
contempladas en al articulo 5° - Impedimentos para el ingreso — de la Ley 25.164 (y su
respectiva reglamentacion), en las causales que impiden la acreditacion del requisito de
idoneidad contempladas en el articulo 4°, inciso b) del Decreto N° 1421/2002, transcriptas en
el Anexo a la presente; asi como en los presupuestos descriptos en el articulo 12 del Decreto
N° 214/2006 (Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién PublicaNacional).
Asimismo, me notifico expresamente de los alcances del articulo 6° de la Ley N°

25.164 y su reglamentacién, de cuyo texto tomo conocimiento también en dicho Anexo.

Buenos Aires, 01 de enero de 2022

Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario
N°1421/2002

Articulo 4°-El ingreso a la Administracion Publica Nacional estara sujeto a la previa

acreditacion de las siguientes condiciones:

a) Condiciones de conducta e idoneidad para el cargo, que se acreditara mediante los
regimenes de seleccion que se establezcan, asegurando el principio de igualdad en elacceso
a la funcién publica. El convenio colectivo de trabajo, debera prever los mecanismos de
participacion y de control de las asociaciones sindicales en el cumplimiento de loscriterios de

seleccion y evaluacion a fin de garantizar la efectiva igualdad de oportunidades.

b) Sin perjuicio del sistema de acreditacion de las condiciones de conducta que establecera el

Senor Jefe de Gabinete de Ministros, 0 en su caso la autoridad de aplicacién segun el
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articulo 2° del presente, debera considerarse como causales que impiden la acreditacion de
dicho requisito, las siguientes situaciones: I) Cuando el ex agente hubiera renunciado en los
términos del segundo parrafo del articulo 22 del Anexo a la Ley que se reglamenta por el
presente y que como resultado del sumario instruido, de haber continuado en servicio, le
hubiera correspondido la aplicacion de una sancion expulsiva. Il) Cuando el ex agentehubiera
violado los periodos de carencia previstos en el articulo 24 de la presente reglamentacion o en
otras leyes vigentes respecto de las prohibiciones establecidas en el articulo 24 del Anexo a

la Ley que se reglamenta por el presente.

En ambas situaciones facultase al Jefe de Gabinete de Ministros, previo dictamen favorable
de la autoridad de aplicacién, para habilitar al postulante, teniendo en cuenta los antecedentes

del caso y el tiempo transcurrido.

IMPEDIMENTOS PARA EL INGRESO

Articulo 52 — Sin perjuicio de lo establecido en el articulo anterior no podran ingresar:

a) El que haya sido condenado por delito doloso, hasta el cumplimiento de la pena
privativa de la libertad, o el término previsto parala prescripcion de la pena.

b) El condenado por delito en perjuicio de la Administracion Publica Nacional, Provincial o
Municipal.

¢) El que tenga proceso penal pendiente que pueda dar lugar a condena por los delitos
enunciados en los incisos a) y b) del presente articulo.

d) Elinhabilitado para el ejercicio de cargos publicos.

e) Elsancionado con exoneracién o cesantia en la Administracion Publica Nacional, Provincial
o0 Municipal, mientras no sea rehabilitado conforme lo previsto en los articulos 32 y 33 de la
presente ley.

f) El que tenga la edad prevista en la ley previsional para acceder al beneficio de lajubilacion
o el que gozare de un beneficio previsional, salvo aquellas personas de reconocida aptitud,
las que no podran ser incorporadas al régimen de estabilidad.

g) Elque se encuentre en infraccion a las leyes electorales y del servicio militar, en el supuesto
del articulo 19 de la Ley 24.429.

h) El deudor moroso del Fisco Nacional mientras se encuentre en esa situacion.

Los que hayan incurrido en actos de fuerza contra el orden institucional y el sistema
democratico, conforme lo previsto en el articulo 36 de la Constitucién Nacional y el Titulo X del

Cddigo Penal, aun cuando se hubieren beneficiado por el indulto o la condonacion de la pena.
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ARTICULO 5° - La rehabilitacion del exonerado y del cesamiento podra ser otorgada por el
Jefe de Gabinete de Ministros, previo dictamen favorable de la autoridad de aplicacion fundado
y circunstanciadamente, a pedido del interesado, una vez transcurridos los plazos previstos en

los articulos 32 y 33 del Anexo a la Ley que se reglamenta por el presente.

El Jefe de Gabinete de Ministros, previo dictamen favorable de la autoridad de aplicacion,
podra autorizar la incorporacion de las personas comprendidas en el alcance del inciso f) del
articulo reglamentado en las condiciones alli establecidas, a propuesta circunstanciada y

fundada del titular de la jurisdiccion u organismo descentralizado.

En todos los casos, las decisiones administrativas que dispongan las respectivas
rehabilitaciones o la autorizacion para efectuar las referidas incorporaciones deberan ser

publicadas en el Boletin Oficial.

Articulo 6° — Las designaciones efectuadas en violacién a lo dispuesto en los articulos 4° y 5°
o de cualquier otra norma vigente, podran ser declaradas nulas, cualquiera sea el tiempo
transcurrido, sin perjuicio de la validez de los actos y de las prestaciones cumplidas durante

el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 6° - La nulidad de la designaciéon sera resuelta por la autoridad que dispuso
el nombramiento. En todos los casos debera aplicarse el correspondiente procedimiento de
investigacién para determinar las eventuales responsabilidades a que diere lugar dicha

situacion.

La autoridad de aplicacion solicitara dicha nulidad ante la autoridad competente en los casos
en los que tome conocimiento de violaciones a lo dispuesto en los articulos 4° y 5° del Anexo

a la Ley que se reglamenta por el presente o de cualquier otra norma vigente.

ARTICULO 12 DECRETO N2 8566/61 CAPITULO | - INCOMPATIBILIDADES

Articulo 19.— A partir de los SESENTA (60) dias de publicado el presente en el Boletin Oficial
y con las excepciones que expresamente se establecen, ninguna persona podra desempefiarse
ni ser designada en mas de un cargo o empleo publico remunerado dentro de la jurisdiccion y

competencia del Poder Ejecutivo Nacional, Provincial o Municipal.
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Modificacion: por el art. 1° del Decreto N° 9432/61 B.O. 25/10/1961 se prorroga la iniciacion
del plazo del art. 1° con respecto al personal directivo, docente y auxiliar de todos los

establecimientos de ensefanza.

Asimismo, declarase incompatible el desempefo de un cargo publico con la percepcion de
jubilaciones, pensiones y/o retiros civiles y/o militares provenientes de cualquier régimen de

prevision nacional, provincial y/o municipal.

Las prohibiciones que anteceden son de aplicacidén para las situaciones existentes, aunque
hubieran sido declaradas compatibles con El desempefio de una funcién o cargo remunerado
0 prestacion contractual con o sin relacién de dependencia, bajo cualquier modalidad en la
Administracién Publica Nacional, es incompatible con la percepcion de un beneficio provisional
o0 haber de retiro proveniente de cualquier régimen de previsidbn nacional, provincial o
municipal. La referida incompatibilidad se aplicara con independencia de las excepciones
especificas que se hayan dispuesto o se dispusieren respecto del presente decreto, sus
modificatorios y complementarios (art. 1 del Decreto N° 894/2001 B.O. 13/7/2001).

Ampliase el articulo 12 por articulo 72 del Decreto N2 9677//61 B.O. 2//11//1961, en el sentido
de que asimismo es incompatible el ejercicio de un cargo o empleo publico remunerado en la
jurisdiccion y competencia del Poder Ejecutivo Nacional, con cualquier otro cargo publico

retribuido en el orden nacional, provincial o municipal.)
Fecha: 01 de enero de 2022

Tipo y N2 de documento:

DECLARACION JURADA DE ACUMULACION DE CARGOS, FUNCIONES Y/O
PASIVIDADES

(Decreto N2 8.566/61.: Planillas anexas al Cap. lll Fiscaliz. Art. 14)

1 D.N.L. N2 Distrito Militar:

CEDULA DE IDENTIDAD:

EXPEDIDA POR:
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OTROS DOCUMENTOS:(2)

FECHA DE NACIMIENTO:

APELLIDO Y NOMBRE: APELLIDOS NOMBRES

DOMICILIO: DOMICILIO

LOCALIDAD: LOCALIDAD

DECLARACION JURADA DE ACUMULACION DE CARGOS, FUNCIONES Y/O
PASIVIDADES

(Decreto N2 8.566/61.: Planillas anexas al Cap. lll Fiscaliz. Art. 14)

1

D.N.I. Ne

Distrito Militar:

CEDULA DE IDENTIDAD:

EXPEDIDA POR:

OTROS DOCUMENTOS:(2)

FECHA DE NACIMIENTO:

APELLIDO Y NOMBRE: APELLIDOS NOMBRES

DOMICILIO: DOMICILIO

LOCALIDAD: LOCALIDAD

DATOS RELACIONADOS CON FUNCIONES, CARGOS Y OCUPACIONES.
REPARTICIONES DONDE PRESTASERVICIOS:

JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE:

REPARTICION:

CALLE: Florida 361

LOCALIDAD: Ciudad Autébnoma de Buenos Aires|
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DEPENDENCIA
CUMPLE HORARIO: (5)
de horas a horas y de
horas a horas

FUNCIONES QUE DESEMPENA

DENOMINACION DE PUESTO

INGRESO: 01 de enero de 2022

SUELDO O RETRIBUCION

IMPUTACION PRESUPUESTARIA:

La Ciudad Auténoma

CERTIFICO QUE LOS DATOS
CONSIGNADOS

PRECEDENTEMENTE SON
EXACTOS Y CORRECTOS

de Buenos Aires,01
de enero de 2022

JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE: CALLE]
LOCALIDAD;
REPARTICION:
DEPENDENCIA FUNCIONES QUE DESEMPENA:
CUMPLE HORARIO: (5)
INGRESO;
de horas a horas y de
horas a horas

SUELDO O RETRIBUCION

IMPUTACION PRESUPUESTARIA:

CERTIFICO QUE LOS DATOS
CONSIGNADOS

PRECEDENTEMENTE SON
EXACTOSY CORRECTOS

La Ciudad Auténoma de Buenos Aires,

JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE:

REPARTICION:

CALLE;]

LOCALIDAD;
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DEPENDENCIA FUNCIONES QUE DESEMPENA:
CUMPLE HORARIO: (5)
de horas a horas y de
INGRESO;]
horas a horas
6 SUELDO O RETRIBUCION CERTIFICO QUE LOS DATOS
CONSIGNADOS
IMPUTACION PRESUPUESTARIA: PRECEDENTEMENTE SON
EXACTOS Y CORRECTOS
La Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires,

EN TAREAS O ACTIVIDADES NO OFICIALES: (N/A)

EMPLEADOR LUGAR DONDE PRESTA SERVICIOS
SUELDO O ETRIBUCION FUNCIONES QUE DESEMPENA
HORARIO QUE CUMPLE] INGRESO
7

PERCEPCION DE PASIVIDAD (JUBILACIONES, PENSIONES, RETIROS, ETC.): (N/A)

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL CUMPLIMIENTO DE LOS HORARIOS PARA LOS CARGOS Y
ACTIVIDADES: (N/A)

OBSERVACIONES: N/A
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Lugar: la Ciudad Auténoma de Buenos Aires Fecha: 01 de enero de 2022

Declaro bajo juramento que todos los datos consignados son veraces y exactos, de acuerdo

con mi leal saber y entender.

Asimismo, me notifico que cualquier falsedad, ocultamiento u omisiéon dara motivo a las
mas severas sanciones disciplinarias, asi como también que estoy obligado a comunicar

dentro de las cuarenta y ocho horas las modificaciones que se produzcan en el futuro.
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3. ANEXO Ill: MODELO DE RESOLUCION APROBATORIA DE
CONTRATACION DE AGENTES

REF: EX-2021-XXXXX- -APN-SIP#JGM - Aprobacién de contrato de prestacion de servicios
-NOMBRE DEL AGENTE

VISTO el Expediente N° EX-2021-XXXXX- -APN-SIP#JGM, las Leyes N° 25.164, N° 27.591
y N° 27.514, los Decretos N21421 de fecha 8 de agosto de 2002, N2 355 de fecha 22 de mayo
de 2017 modificado por su similar N° 859 de fecha 26 de septiembre de 2018, 1067 defecha
20 de diciembre de 2017, N° 532 de fecha 9 de junio de 2020 y N° 882 de fecha 23 de diciembre
de 2021, la Decision Administrativa N° 4 de fecha 5 de enero de 2022, y las Resoluciones N°
48 de fecha 30 de diciembre de 2002 de la ex SUBSECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA,
N° 925 de fecha 17 de octubre de 2018 del MINISTERIO DE TRANSPORTE y N° 21 del 1 de
marzo de 2018 de la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO del ex MINISTERIO DE
MODERNIZACION, y:

CONSIDERANDO:

Que por el expediente citado en el Visto, tramita la contratacion del agente identificado en el
IF-2020-85817000-APN-RRHH#JST quien presta servicios en la JUNTA DE SEGURIDAD EN
EL TRANSPORTE, conforme al nivel, agrupamiento, adicional y plazo consignado, bajo el
régimen establecido en el articulo 92 del Anexo a la Ley Marco de Regulacion de Empleo
Publico Nacional N2 25.164, reglamentada por el Decreto N2 1421 de fecha 8 de agosto de
2002, y en el Decreto N2 1067 de fecha 20 de diciembre de 2017.

Que los articulos 7° y 9° del Anexo de la Ley N° 25.164, y su Decreto Reglamentario N°
1421/ 02, regulan la naturaleza y caracteristicas de la relacion de empleo del personal que
revista en el régimen de contrataciones para la prestacion de servicios de caracter no

permanente, el que sera equiparado en los niveles y grados de la planta permanente.

Que por la Resolucion N° 48/02 de la ex SUBSECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA se
aprobaron las pautas para la aplicacion del régimen de contrataciones del personal temporario

anteriormente referido.

Que por el Decreto N° 355/17 se faculto a los sefores ministros a efectuar contrataciones de
personal, asignar funciones, promover y reincorporar personal y designar al personal de

gabinete de las autoridades superiores de sus respectivas jurisdicciones.
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Que el articulo 6° del Decreto N° 355/17 faculto al Jefe de Gabinete de Ministros, a los
Ministros y a los Secretarios de Gobierno a delegar las facultades establecidas en los articulos
3° y 4° del Decreto, en las mismas condiciones dispuestas en dichos articulos y,con caracter
previo a la aprobacién de las designaciones, la intervencion de la ex SECRETARIA DE
GOBIERNO DE MODERNIZACION de la JEFATURA DE GABINETE DE

MINISTROS, como asimismo en la tramitacion de contrataciones, a los efectos de dar

cumplimiento con lo establecido en el articulo 9° del Anexo | del Decreto N° 1421/02.

Que por el Decreto N° 1067/17 se establecid6 que el personal de la ex JUNTA DE
INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE AVIACION CIVIL, organismo descentralizado en la
orbita del MINISTERIO DE TRANSPORTE, fuera equiparado al régimen escalafonario para la
ADMINISTRACION NACIONAL DE AVIACION CIVIL, organismo descentralizado actuante
en la 6rbita del MINISTERIO DE TRANSPORTE, aprobado por el Anexo Il del Decreto N° 2314

del 28 de diciembre de 2009 y sus normas modificatorias y complementarias.

Que el mencionado escalafén instaur6 DOS (2) agrupamientos, Agrupamiento General y
Agrupamiento Aeronautico, cada uno de los cuales establece requisitos particulares a los
efectos de la percepcion del pago de adicionales conforme los niveles alcanzados por el

personal del organismo.

Que bajo esta inteligencia el agente que forma parte de la presente resolucion cumple el
requerimiento especifico y técnico conforme a las exigencias y los estandares aplicados en

la institucion.

Que, en virtud de las funciones y tareas desempefiadas por el agente en cuestion, se
encuentran cumplidos los requisitos necesarios para percibir el pago de adicional por el

agrupamiento aeronautico.

Que por Resolucion N° 925/18 del MINISTERIO DE TRANSPORTE, se delego en la
presidente de la ex JUNTA DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE AVIACION CIVIL el

ejercicio de las facultades conferidas por los articulos 3° y 4° del Decreto N° 355/17.

Que mediante la Ley N° 27.591 se aprobo el Presupuesto General de la Administracion
Nacional para el Ejercicio 2021, el cual fue prorrogado por el Decreto N° 882 de fecha 23 de
diciembre de 2021 para el Ejercicio Fiscal 2022 (Presupuesto General de la Administracion
Nacional para el Ejercicio 2022), y distribuido por la Decisién Administrativa N2 4 de fecha 5
de enero de 2022 de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS.
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Que por el articulo 4 de la Ley N° 27.514 se cre6 la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE como organismo descentralizado en la o6rbita del MINISTERIO DE

TRANSPORTE, con autarquia econodmica, financiera y juridica.

Que por Decreto N° 532/20 se reglamento la Ley N2 27.514 de Seguridad en el Transporte
sustituyendo, asimismo, el Anexo Ill - Ambitos jurisdiccionales en los que actuaran los
organismos desconcentrados y descentralizados-, aprobado por el articulo 32 del Decreto N®
50 del 19 de diciembre de 2019 y sus modificatorios, el Apartado XlI, correspondiente al
MINISTERIO DE TRANSPORTE eliminando a la ex JUNTA DE INVESTIGACION DE
ACCIDENTES DE AVIACION CIVIL del organigrama de la Administracion Publica Nacional
dotando plenamente de operatividad a la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE,
conforme el articulo 30 de la citada ley, que estipulaba la transferencia de las funciones de la
ex - JUNTA DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE AVIACION CIVIL, con sus

respectivas competencias, escalafén, cargos, designaciones, personal y créditos

presupuestarios, asi como la administracion de los bienes patrimoniales afectados a su uso.

Que se ha solicitado al area de RECURSOS HUMANOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN
EL TRANSPORTE la contratacién del agente, a celebrarse bajo el régimen establecido en el
articulo 9° del Anexo a la Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y
el Decreto N° 1067/17.

Que se han cumplido, en lo pertinente, las previsiones contenidas en los articulos 4°, 5° y 9°
del Anexo | al Decreto N° 1421/02, y las pautas para la aplicaciéon del régimen de
contrataciones del personal aprobadas por la Resolucién N° 48/02 de la ex SUBSECRETARIA
DE LA GESTION PUBLICA.

Que la presente contratacién opera en el marco del “Proceso de Tramitacion para las
Contrataciones a celebrar de conformidad con el articulo 9° del Anexo a la Ley N° 25.164”
establecido en el articulo 1° de la Resolucion N° 21 del 1 de marzo de 2018 de la
SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO del ex MINISTERIO DE MODERNIZACION.

Que, el contrato objeto de la presente, ha sido suscripto por el responsable del area de
Recursos Humanos de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE ad-referéndum

del presidente de la entidad.

Que el area de RECURSOS HUMANOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL

TRANSPORTE tom6 la intervencion de su competencia.
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Que la DIRECCION DE ADMINISTRACION de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE ha certificado la existencia de crédito presupuestario del Ejercicio 2022, para

hacer frente a la ejecucion de la presente medida.

Que la DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION Y POLITICA SALARIAL
y la DIRECCION NACIONAL DE ANALISIS Y PLANIFICACION DE EMPLEO PUBLICO
ambas dependientes de la SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO de la SECRETARIA
DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, han

tomado la intervencion de su competencia.

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL

TRANSPORTE ha tomado la intervencion de su competencia.

Que la presente medida se dicta en ejercicio de las facultades conferidas por el articulo 9 de
la Ley N° 27.514, y por la Resolucion N° 925/18 del MINISTERIO DE TRANSPORTE.

Por ello,

EL PRESIDENTE DE
LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Ratificase lo actuado y dase por aprobado el contrato de prestacién de
servicios por tiempo determinado, de la persona detallada bajo el (IF-2021-XXXXXX-APN-
RRHH#JST), que como ANEXO I, forma parte integrante de la presente medida; celebrado en
los términos del articulo 9° del Anexo a la Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico
Nacional N° 25.164 y el Decreto N° 1067/17, a fin de hacer operativas las funciones propias
de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE conforme al nivel, agrupamiento,

adicional y plazo que se consigna.

ARTICULO 2°.- Autorizase el gasto que demande el cumplimiento de la presente medida el
cual sera atendido con cargo a las partidas especificas del presupuesto correspondiente al
Ejercicio 2022 de la Jurisdiccién 671 - JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE -
Jurisdiccion 57 - MINISTERIO DE TRANSPORTE.

ARTICULO 3°.- Notifiquese a la DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION
Y POLITICA SALARIAL dependiente de la SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO

dependiente de la SECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO de la JEFATURA DE
|F-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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GABINETE DE MINISTROS, en orden a lo dispuesto por el articulo 8° del Decreto N° 355/17

y sus modificatorios.

ARTICULO 4°. - Comuniquese y archivese.
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FECHA DE , MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSION
. VERSION
EMISION ANTERIOR

El responsable de la actualizacion y modificacion del Manual es la Direccion de

Administracion.
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1. INTRODUCCION

La ley 24.156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional establece en su articulo 4 que cada entidad del sector publico es responsable de
implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conduccion economica y
eficiente de las actividades institucionales y la evaluacion de los resultados de sus
programas, proyectos y operaciones. A la vez, la norma hace referencia a que cada
organismo debe instrumentar un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo,
econdémico y de gestibn sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los

manuales de procedimiento de cada organismo y en la auditoria interna.

Por su parte, el articulo 101 de la Reglamentaciéon -Decreto N° 1.344/07- expone que la
autoridad superior de cada jurisdiccion dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerira
opinion previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la
aprobacién de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar
instrumentos idoneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerira
la opinion previa de la Unidad de Auditoria Interna para las modificaciones que proyecte a

realizar sobre los mismos.

En linea a las definiciones mas usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de
instrucciones y normas reunidas en un cuerpo organico que explican el desarrollo de los
procedimientos administrativos. Asi, se constituye en un documento que debe actualizarse
permanentemente para facilitar al personal de una organizacion la correcta ejecucion de las
tareas. Y, ademas, se busca que coordine la participacion de los distintos sectores de una
organizacion, asi como también de entes externos (usuarios, organismos de control,
proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa

quién, cémo, cuando y dénde se ejecutan las actividades.

De acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definicion expuesta ut
supra, se elabora el presente Manual de Solicitud y Asignacion de Becas Educativas a
utilizarse por los agentes de la Junta de Seguridad en el Transporte -en adelante JST-. En el
documento se describen los circuitos operativos y administrativos que se deben cumplir
dentro del organismo al gestionar el pedido de becas educativas en el 4rea de Recursos
Humanos, -en adelante ARRHH-, dependiente de la Direccibn de Administracion -en
adelante DA- de la JST.

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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1.1 MARCO NORMATIVO

La Ley N° 27.514, en su articulo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como
organismo descentralizado en la o6rbita del Ministerio de Transporte de la Nacién, con
autarquia econémica-financiera, personalidad juridica propia y capacidad para actuar en el

ambito del derecho publico y privado.

El articulo 7 destaca que dentro de las funciones de la JST se encuentra la de dictar su

reglamento interno de funcionamiento.

El articulo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del
gobierno y la administracién de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos
pertinentes.

De esta manera, la actuacion del ARRHH, en la ejecucién de los procesos y procedimientos
relativos a la gestién del pedido y asignacion de becas educativas, se debe adecuar y

orientar al siguiente marco normativo:

Marco General

Ley N°© 19.549 (B.O. 27-04-1972) de Procedimiento Administrativo.

Decreto N° 1.759/72 T.0. 1991. Reglamento de Procedimientos Administrativos.

Ley N° 24.156 (B.O. 29-10-1992) de Administracion Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional.

Decreto Delegado N° 1.023/01 - Régimen General de Contrataciones de la

Administracion Nacional.

Decreto N° 1067/17 - Régimen escalafonario equiparado al régimen escalafonario
para la Administracion Nacional de Aviacion Civil, organismo descentralizado
actuante en la orbita del Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo Il del

Decreto 2314/09 y sus modificatorios.

Marco Particular

e Decision Administrativa N° 249/19 — Aprobacion de Estructura organizativa Junta de

Investigacion de Accidentes de Aviacion Civil.
|F-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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e Ley N° 27.514 (B.O. 28-08-2019) Creacion de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE (JST).

o Decreto N° 532/20 — Reglamentacién de la Ley N° 27.514.
e Resolucion 289/21 APN-JST#MTR — Creacion del Area de Recursos Humanos.
e [F-2021-30003385-APN-RRHH#JST — Reglamento General del sistema de Becas.

e RESOL-2021-76-APN-JST#MTR — Aprobacion del Reglamento General del sistema
de Becas de la JST.

1.2 RESPONSABLES

Las Direcciones, areas y actores de la JST que intervienen en los procesos contemplados

en el presente manual y sus respectivas responsabilidades e injerencias son:

¢ Unidad Requirente —en adelante UR-: todos los agentes de la JST que se postulen a

una beca.

e Comité de Becas —en adelante CB-: tiene por finalidad la puesta en consideracion,

aprobacién y otorgamiento de las becas. Estd integrado por el Presidente del
organismo, quién puede delegar su participacion, el responsable del area de
Capacitacion —en adelante AC- y el responsable del ARRHH. En el caso de las
becas asociadas a “Propuestas de Interés Particular”, se incorpora al CB el superior
gue dependa el agente en cuestion con rango no inferior a Director o equivalente.
Cada representante tendra un voto. En el caso de las solicitudes por becas a

“Propuestas de Interés Particular”, el voto del Presidente se pondera doble.

En el supuesto que las postulaciones superasen las becas disponibles, el CB
determina el orden de mérito de los postulantes. EI CB analiza la documentacién
presentada, verifica el cumplimiento por parte de los postulantes de los requisitos

establecidos y puede pedir informacion aclaratoria adicional en caso de requerirlo.

e Area de Capacitacion —en adelante AC-: responsable de difundir la cantidad de

becas disponibles por la JST. Una vez aprobada la beca, gestiona con la DA el pago

de las mismas.

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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o Responsable del AC: interviene en la firma de informes y en la validacion de

las solicitudes. Integra el CB.

Area de Recursos Humanos —ARRHH-: A cargo de recibir las postulaciones de beca

de los agentes interesados. Recibe la solicitud, gestiona el procedimiento y recibe la

novedad para la intervencion de su competencia una vez finalizada la beca.

o Sector de Desarrollo de Recursos Humanos -SDARRHH-: tiene a su cargo la

recepcion de las solicitudes, la puesta en marcha del inicio del proceso,
convocar al CB y elaborar un acta con lo resuelto en cada reunion del CB.

o Responsable del ARRHH: interviene en la firma de informes y en el control de

las actuaciones. Integra el CB.

1.3 ALCANCE

El presente manual es de aplicacion para todos los agentes de la JST, en general, y al area
de Recursos Humanos, en particular. Este documento expone en forma ordenada,
secuencial y detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende
desde la emision de la solicitud de la postulacién de la beca por parte del agente interesado

hasta la aprobacion, comunicacion y asignacion de la misma.

1.4 POLITICAS Y LINEAMIENTO

Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El
proceso expuesto no sélo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la
JST, sino también en los principios generales de la Administracion del Estado como ser la
eficiencia, la eficacia, la responsabilidad y la transparencia de los procedimientos. Es decir,
en caso que se presenten situaciones alternativas al operar los procedimientos que no estén
previstas en la diagramacién actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los
agentes actuantes deben sujetarse a la razonabilidad del uso de los recursos publicos y la
responsabilidad apropiada a los intereses publicos. Estos principios actian de criterios
orientadores que facilitan el desarrollo de soluciones efectivas frente a probleméticas de

diverso orden y grados de complejidad.

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST

El organigrama de la JST sera incorporado una vez que sea aprobada la estructura interna

del organismo por parte del Poder Ejecutivo.
Las Direcciones y areas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes:
e Presidencia.
e Direccién Nacional de Investigacion de Sucesos Aeronauticos.
e Direccién Nacional de Investigacion de Sucesos Automotores.
e Direccién Nacional de Investigacion de Sucesos Ferroviarios.
e Direccién Nacional de Investigacién de Sucesos Maritimos, Fluviales y Lacustres.
e Direccion Nacional de Evaluacion y Monitoreo Accidentoldgico/ Area de Capacitacion
e Direccién de Administracion.
e Direccion de Administracion/ Area de Recursos Humanos.
e Direccién de Asuntos Juridicos.
e Coordinacion Institucional.
e Coordinacién de Sistemas.

e Unidad de Auditoria Interna.

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST

Pégina 8 de 21 7





% Ministerio de Transporte J ST
>3 Argentina

2. OBJETIVOS

El presente Manual tiene como proposito principal enumerar de manera clara y secuencial

las instancias de cada uno de los procesos asociados a la solicitud y asignacion de las

becas educativas en el marco de los valores y politicas estratégicas de la JST, asi como la

normativa general aplicable.

En ese contexto, el contenido de este documento esta dirigido a precisar:

Los responsables a cargo de efectuar las acciones durante el proceso.
Cbomo se debe realizar cada actividad.

Los soportes de informacion utilizados en cada uno de ellos.

Mediante la utilizacion del presente manual, se espera que el ARRHH pueda:

Simplificar y estandarizar el flujo de trabajo.
Eliminar las duplicaciones y actividades sin valor agregado.
Mejorar los flujos de informacion.

Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economiay eficacia.
Definir los soportes digitales y tecnolégicos de los procesos.

Orientar las acciones hacia un modelo de mejora continua.

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3.1 CONSIDERACIONES GENERALES

El Manual de Procedimiento de Solicitud y Asignacién de Becas Educativas establece un
marco claro para poder administrar el circuito interno de los pedidos generados por agentes

pertenecientes a las areas o direcciones de la JST.

Este proceso entrd en vigencia a partir del 7 de abril de 2021 mediante 1IF-2021-30003385-
APN-RRHH#JST y propone establecer un marco para poder gestionar las solicitudes de
becas educativas de los agentes de la JST a efectos de financiar la participacion del
personal del organismo en estudios de posgrados, cursos, seminarios, jornadas y/o

congresos cuyos contenidos sean afines al campo laboral del solicitante.

La implementacién de actividades de formacién en la jurisdiccion, conforme a los
lineamientos establecidos en los planes de capacitacién vigentes, puede requerir de alguna
actividad externa arancelada. Para dichas situaciones, los agentes de la JST pueden
solicitar becas para poder efectuar las formaciones especificas requeridas.

En cada afio se establece un cupo de becas a otorgar conforme el presupuesto disponible y
aprobado por la JST. Cabe aclarar que la capacitacion debe guardar pertinencia con las
funciones que ese agente desempefia en la JST.

Hay dos tipos de becas: a) las becas ofrecidas por la JST de alguna actividad puntual o b)
las becas denominadas “Propuesta de interés particular”, que son aquéllas que el agente
solicita para participar de actividades educativas que no se encuentren incluidas dentro de la

oferta de actividades que realiza la JST o los érganos rectores.

Para garantizar la transparencia en el otorgamiento de dichos beneficios arancelarios, se
aprob¢ el Reglamento General de Becas a través de la RESOL-2021-76-APN-JST#MTR.

3.2 PROCEDIMIENTOS

3.2.1 La UR realiza una solicitud de postulacion de beca ante el ARRHH enviando

una Nota —en adelante NO- via GDE con la siguiente documentacion:

. Formulario de Solicitud de Becas;

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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Acta de Compromiso;
Curriculum Vitae firmado en todas las hojas;

Fundamentacién de las razones de su postulacién en relacion con el
aporte, mejora y/o innovacidon que podra realizar a los procesos de
trabajo donde interviene, y/o a su desempefio laboral;

Nota de la autoridad inmediata superior, con rango no inferior a
Director o equivalente, y refrendada por la autoridad superior de la
cual depende, detallando las tareas que realiza el agente solicitante, la
pertinencia que guarda con la actividad de formacién solicitada y el
valor que considera que le aportara la capacitacion al sector;

Declaracion jurada en la cual el postulante se compromete a
permanecer como dependiente de la Jurisdiccién, con todos los
derechos y obligaciones inherentes a sus funciones, por un periodo de
tiempo no inferior a DOS (2) afios contados desde la fecha de
finalizacion de sus estudios, cuando estos superen los SEIS (6)

meses;

En caso de que el postulante solicite una beca para estudios de
posgrado debe, ademas, adjuntar a su solicitud el titulo universitario o

constancia de titulo en tramite;

Informacion sobre la actividad para la cual solicita la beca, incluyendo

institucion que la imparte:

. Nombre de la actividad;

. Modalidad;

. Cierre de inscripcion;

. Duracion, incluyendo fecha de inicio y finalizacion, y detalle

de fechas y horarios de cursada;

o Lugar de dictado, en caso de corresponder;

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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o Detalle de los costos y modalidad de pago de la actividad
para la cual solicita la beca, que debe ser emitido por la
casa de estudios. El detalle debe incluir: a) nombre y
apellido del postulante, denominacion de la actividad, b)
detalle de los conceptos que integran el costo (valor de la
matricula, cantidad de cuotas anuales, valor de cada cuota,
fecha de vencimiento de cada pago); vy, si lo hubiere, algin
otro concepto académico necesario que forme parte de los
costos de la actividad requerida.

* Se incluye en el punto 6. Anexo I: Formulario Solicitud de Becas
* Se incluye en el punto 6. Anexo II: Acta Compromiso

3.2.2 El Responsable de ARRHH recibe la NO y la deriva al SDARRHH, quien la
analiza y convoca al CB mediante CCOO por GDE.

3.2.3 ElI CB se relne y evalla la propuesta conforme lo establecido en el
reglamento. Tiene un plazo de DIEZ (10) dias habiles contados a partir de la

fecha de postulacion para expedirse.

3.2.4 El SDARRHH elabora un Acta de Firma Conjunta -en adelante ACTFC- por
GDE con lo resuelto en cada reunién, que sera firmada por cada uno de los

miembros que integran el CB.
* Se incluye en el punto 6. Anexo lll: Acta de Firma Conjunta.

3.2.5 Siel CB deniega la beca, el responsable del ARRHH informa al postulante el
resultado mediante CCOO por GDE.

3.2.6 Si el CB otorga la beca, el responsable del ARRHH lo comunica mediante
CCOO por GDE al postulante y al AC para que realice la intervencién de su

competencia y concrete la beca.

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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4. DEFINICIONES

4.1 ABREVIATURAS

A continuacién, se indican una serie de abreviaturas que han sido empleadas a lo largo del

presente manual:

AC: Area de Capacitacion

ACTFC: Acta de firma conjunta

ARRHH: Area de Recursos Humanos

CB: Comité de Becas

CCOO: Comunicaciones Oficiales

DA: Direccion de Administracion

GDE: Gestion Documental Electronica

GEDO: Generador Electronico de Documentos Oficiales
JST: Junta de Seguridad en el Transporte

NO: Nota

SDARRHH: Sector a cargo del_Desarrollo de Recursos Humanos

UR: Unidad Requirente

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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4.2 GLOSARIO

Informe de cumplimiento de Requisitos para el ingreso a la Administraciéon Publica
Nacional: Informe en el que se certifica que el personal ha cumplimentado oportunamente
las condiciones y requisitos para el ingreso a la Administraciéon Publica Nacional de
conformidad con lo establecido por el Articulo 4° de la reglamentacién del Anexo a la Ley

Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164.

CCOO: Es el modulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE), que permite la generacion, registro, circulacion y
archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creacion,

comunicacion y archivo de notas y memorandos.

Cursograma, Diagrama de Flujo o Flujograma: Se refiere a la representacion grafica de
las actividades descriptas en el proceso, ademas de mostrar los 6érganos, unidades
responsables, y/o puestos que intervienen en cada actividad.

Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos que proporcionan informacion sobre
un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestiébn o resolucion,

cualquiera sea su soporte.

Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO): Es el médulo de uso
obligatorio para la elaboracion y firma de la totalidad de documentos oficiales del sector

publico nacional.

Manual de Procedimientos: Documento en el que se consignan en forma resumida, la
secuencia de acciones que deben seguirse para la realizacién de una determinada funcion o
funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen ademas los diferentes
puestos 0 unidades administrativas que intervienen, precisandose tanto su responsabilidad

como su participacion.

Proceso: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformaciéon de una serie
de insumos (material, mano de obra, capital, informacién, etc.) en los resultados deseados

(bienes y o servicios).

Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica de

un ambito predeterminado de aplicacion.

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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5 CURSOGRAMAS

Unidad Requirente I | Responsable de ARRHH I | SDARRHH I l Comité de Becas

O

3.2.1 Completa y envia por NO
de GDE la solicitud de
postulacion de beca, acta
compromiso, ddjj y adjunta

[

3.2.2 Recibe la solicitud y la deriva.

documentacion respaltadoria.
3.2.2 Recibe la NO y convoca al 3.2.3 Se reune y evalua la propuesta
Comité de Becas mediante CCOO por | | dentro de los 10 dias habiles
GDE. contados desde la fecha de

\_/’—— postulacién.
|

3.2.4 Elabora un ACTFC con lo 3.2.4 Cada miembro del Comité

resuelto en c/reunion. 4 firmael Acta.

N

3.25
¢labecaes
pertinente?

3.2.5 Informa el resultado mediante
M CCOO de GDE al interesado.

-

3.2.5 Se notifica que su solicitud fue
denegada.

3.2.6 Informa el resultado mediante
CCOO de GDE al interesado y a AC
3.2.6 Se notifica que su solicitud fue | | para que intervenga y concrete la
aprobada. beca.
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6 ANEXO

6.1 ANEXO I: FORMULARIO DE SOLICITUD DE BECAS
1. Datos de la Actividad a la que se postula

Actividad:

Universidad:

Facultad:

Fecha de Inicio:

Fecha de Finalizacion:

Monto total o parcial:

Modalidad (presencial/virtual):
2. Datos Personales

Primer Nombre:

Segundo Nombre:

Tercer Nombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Tercer Apellido:

Tipo de Documento:

Numero Documento:

CUIT/CUIL:

Fecha de Nacimiento:

3. Antecedentes Académicos

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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Ultimo Nivel de Educacion Alcanzado Completo:

Titulo Obtenido:

Titulo Posgrado (Detallar):
4. Datos Laborales

Jurisdiccion:

Organismo:

Secretaria:

Dependencia:

Cargo:

Calle:

Altura:

Departamento:

Localidad:

Antiguiedad en la A.P.N. (en afos):
5. Tipo de Relacion de Empleo

Convenio:

Nivel:

Tramo:

Grado:

Agrupamiento:

Categoria/Otros:

Situacién laboral (Planta Permanente / Designacion Transitoria / Contrato):

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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Describa sus principales responsabilidades y Tareas del puesto:

OTROS ANTECEDENTES QUE CONSIDERE RELEVANTES (puede ampliar

en paginas adicionales)

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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6.2 ANEXO Il: ACTA COMPROMISO

BECAS PARA ACTIVIDADES DE FORMACION

Por la presente ellla postulante..........cccccoooiiiiiiii DNI
N declara conocer y aceptar los derechos y obligaciones
establecidos en el Reglamento General del Sistema de Becas de la JUNTA DE
SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE. Asimismo, se compromete a cumplir con la
totalidad de los requisitos académicos y de aprobacion establecidos para la
= Lo 11T =T a ser
dictada por la entidad edUCALIVA............cceviiiiieei e

Firma del Superior Firma del Postulante
Aclaracion

Lugar y Fecha

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST

Pagina 19 de 21 18





k Ministerio de Transporte J ST
>3 Argentina

6.3 ANEXO Ill: ACTA FIRMA CONJUNTA

ACTA N° 1 — 2021 DEL COMITE DE BECAS DE LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE.

En la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, a las catorce horas del dia 18 de JULIO de

2021, se reunen en sesion los Representantes del Comité de becas: Sr. ............. ,

En cumplimiento de lo establecido en el Reglamento del Sistema General de Becas
de la JST identificado bajo el numero IF-2021-30003385-APN-RRHH#JST aprobado
por Resolucion RESOL-2021-76-APN-JST#MTR de fecha 08 de abril de 2021, se

convoca a sesion a fin de tratar las siguientes postulaciones:
APELLIDO NOMBRE CUIL ACTIVIDAD SOLICITADA NOTA DESOLICITUD

Se analizan las solicitudes y decide aprobarse la totalidad de las mismas otorgando
becas completas a los agentes postulados.

Sin otro asunto que tratar, siendo las quince, se da por cerrada la reunién, con la

firma de los presentes en prueba de conformidad.

IF-2023-36547971-APN-RRHH#JST
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FECHA DE . MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSION
3 VERSION
EMISION ANTERIOR

El responsable de la actualizacion y modificacion del Manual es la Direccion de

Administracion.
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1. INTRODUCCION

La ley 24.156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional establece en su articulo 4 que cada entidad del sector publico es responsable de
implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conduccion economica y
eficiente de las actividades institucionales y la evaluacion de los resultados de sus
programas, proyectos y operaciones. A la vez, la norma hace referencia a que cada
organismo debe instrumentar un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo,
econdmico y de gestion sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los

manuales de procedimiento de cada organismo y en la auditoria interna.

Por su parte, el articulo 101 de la Reglamentaciéon -Decreto N° 1.344/07- expone que la
autoridad superior de cada jurisdiccion dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerira
opinion previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la
aprobacién de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar
instrumentos idoneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerira
la opinion previa de la Unidad de Auditoria Interna para las modificaciones que proyecte a

realizar sobre los mismos.

En linea a las definiciones mas usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de
instrucciones y normas reunidas en un cuerpo organico que explican el desarrollo de los
procedimientos administrativos. Asi, se constituye en un documento que debe actualizarse
permanentemente para facilitar al personal de una organizacion la correcta ejecucion de las
tareas. Y, ademas, se busca que coordine la participacion de los distintos sectores de una
organizacion, asi como también de entes externos (usuarios, organismos de control,
proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa

quién, cémo, cuando y dénde se ejecutan las actividades.

De acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definicion expuesta ut
supra, se elabora el presente Manual de Procedimiento de Movilidad Interna de Agentes a
utilizarse por los agentes de la Junta de Seguridad en el Transporte -en adelante JST-. En el
documento se describen los circuitos operativos y administrativos que se deben cumplir
dentro del organismo al gestionar el proceso de movilidad de agentes en el area de
Recursos Humanos, -en adelante ARRHH-, dependiente de la Direccion de Administracion -
en adelante DA- de la JST.

| F-2023-36546668-APN-RRHH#JIST
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1.1 MARCO NORMATIVO

La Ley N° 27.514, en su articulo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como
organismo descentralizado en la 6rbita del Ministerio de Transporte de la Nacién, con
autarguia econdémica-financiera, personalidad juridica propia y capacidad para actuar en el
ambito del derecho publico y privado.

El articulo 7 destaca que dentro de las funciones de la JST se encuentra la de dictar su

reglamento interno de funcionamiento.

El articulo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del
gobierno y la administracién de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos
pertinentes.

De esta manera, la actuacion del ARRHH, en la ejecucién de los procesos y procedimientos
relativos a la gestion los movimientos internos de agentes, se debe adecuar y orientar al

siguiente marco normativo:

Marco General

Ley N°© 19.549 (B.O. 27-04-1972) de Procedimiento Administrativo.

Decreto N° 1.759/72 T.0. 1991. Reglamento de Procedimientos Administrativos.

Ley N° 24.156 (B.O. 29-10-1992) de Administracion Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional.

Decreto Delegado N° 1.023/01 - Régimen General de Contrataciones de la

Administracion Nacional.

Decreto N° 1067/17 - Régimen escalafonario equiparado al régimen escalafonario
para la Administracion Nacional de Aviacion Civil, organismo descentralizado
actuante en la orbita del Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo Il del

Decreto 2314/09 y sus modificatorios.
Marco Particular

e Decision Administrativa N° 249/19 — Aprobacion de Estructura organizativa Junta de

Investigacion de Accidentes de Aviacion Civil.
| F-2023-36546668-APN-RRHH#JST
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e Ley N° 27.514 (B.O. 28-08-2019) Creacién de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE (JST).

o Decreto N° 532/20 — Reglamentacién de la Ley N° 27.514.

e Resolucién 289/21 APN-JST#MTR — Creacion del Area de Recursos Humanos.

1.2 RESPONSABLES

Las Direcciones, areas y actores de la JST que intervienen en los procesos contemplados

en el presente manual y sus respectivas responsabilidades e injerencias son:

Areas de destino: el responsable del area del organismo tiene a su cargo solicitar al

ARRHH la movilidad interna de un agente de interés para su sector.

e Areas de origen: el responsable del area del organismo de la que proviene el agente

en cuestién, debe prestar conformidad con la movilidad del agente.
o Agente: debe prestar la conformidad con su movilidad interna.

e ARRHH: A cargo de gestionar la correcta ejecucion del proceso. Recibe la solicitud,
gestiona el procedimiento y recibe la novedad para la intervencion de su

competencia una vez finalizada la movilidad.

o Sector de Desarrollo de Recursos Humanos -SDARRHH-: Tras efectuarse la

movilidad, tiene a su cargo la elaboracién del nuevo Término de Referencia —

en adelante TDR- del agente en cuestién para su firma.

o Responsable del ARRHH: interviene en la firma de informes, en el control de

las actuaciones, en la verificacion del andlisis dotacional y es quien aprueba o

rechaza la movilidad solicitada.

1.3 ALCANCE

El presente manual es de aplicacion para todos los agentes de la JST, en general, y al
ARRHH, en particular. Este documento expone en forma ordenada, secuencial y detallada

los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende desde la emision de la
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solicitud del pase del agente por parte del responsable del area de destino de la movilidad

hasta la firma del TDR del agente en cuestion.

1.4 POLITICAS Y LINEAMIENTO

Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El
proceso expuesto no solo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la
JST, sino también en los principios generales de la Administracion del Estado como ser la
eficiencia, la eficacia, la responsabilidad y la transparencia de los procedimientos. Es decir,
en caso que se presenten situaciones alternativas al operar los procedimientos que no estén
previstas en la diagramacion actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los
agentes actuantes deben sujetarse a la razonabilidad del uso de los recursos publicos y la
responsabilidad apropiada a los intereses publicos. Estos principios actian de criterios
orientadores que facilitan el desarrollo de soluciones efectivas frente a problematicas de

diverso orden y grados de complejidad.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST

El organigrama de la JST sera incorporado una vez que sea aprobada la estructura interna

del organismo por parte del Poder Ejecutivo.
Las Direcciones y areas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes:
e Presidencia.
e Direccién Nacional de Investigacion de Sucesos Aeronauticos.
e Direccién Nacional de Investigacion de Sucesos Automotores.
e Direccién Nacional de Investigacion de Sucesos Ferroviarios.
e Direccidén Nacional de Investigacion de Sucesos Maritimos, Fluviales y Lacustres.
e Direccidén Nacional de Evaluacion y Monitoreo Accidentolégico.
e Direccién de Administracion.

e Direccién de Administracion/ Area de Recursos Humanos.
| F-2023-36546668-APN-RRHH#JST
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Direccion de Asuntos Juridicos.

Coordinacion Institucional.

Coordinacion de Sistemas.

Unidad de Auditoria Interna.

| F-2023-36546668-APN-RRHH#JIST
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2. OBJETIVOS

El presente Manual tiene como propésito principal enumerar de manera clara y secuencial

las instancias de cada uno de los procesos asociados a la movilidad interna de agentes de

manera eficaz, en el marco de sus valores y politicas estratégicas de la JST, asi como la

normativa general aplicable.

En ese contexto, el contenido de este documento esta dirigido a precisar:

Los responsables a cargo de efectuar las acciones durante el proceso.
Cbomo se debe realizar cada actividad.

Los soportes de informacion utilizados en cada uno de ellos.

Mediante la utilizacion del presente manual, se espera que el ARRHH pueda:

Simplificar y estandarizar el flujo de trabajo.
Eliminar las duplicaciones y actividades sin valor agregado.
Mejorar los flujos de informacion.

Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economiay eficacia.
Definir los soportes digitales y tecnoldgicos de los procesos.

Orientar las acciones hacia un modelo de mejora continua.

| F-2023-36546668-APN-RRHH#JIST
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3.1 CONSIDERACIONES GENERALES

El Manual de procedimiento de Movilidad Interna de Agentes establece un marco claro para
poder regular los movimientos internos de los agentes entre las areas o direcciones de la
JST.

Cuando por algin motivo fundado un sector requiera de un agente que depende de otra
area, debe solicitar la movilidad interna de la persona en cuestion al ARRHH, quien previa

verificacién aprueba dicha movilidad.

Es importante destacar que dicha movilidad no debe significar una modificaciéon en el nivel
ylo en el adicional del agente, ya que en tal caso se debe confeccionar una
recategorizacion. La misma se haréa efectiva el primero del mes siguiente al que se realiz6 la

tramitacion.

3.2 PROCEDIMIENTO

3.2.1 El responsable del area de destino de la movilidad solicita el pase del
agente al ARRHH, enviando una Nota —en adelante NO- por GDE, indicando

lo siguiente:
= Area de origen del agente,
= Denominacién del puesto a ocupar,
= Nivel y adicional,
= Objetivo General del puesto a ocupar,
= Objetivos especificos del puesto a ocupar,
= Principales Tareas

3.2.2 El ARRHH recibe el pedido, lo evalia y realiza un andlisis dotacional a

efectos de emitir la aprobacion o rechazo de la solicitud.

| F-2023-36546668-APN-RRHH#JIST
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3.2.3

3.2.4

En caso de rechazo, el ARRHH informa por NO via GDE al responsable del

sector de destino el rechazo y se indica el motivo.

En caso de aprobacién, el ARRHH elabora un Informe Grafico —en adelante
IFGRA- de firma conjunta del sistema GDE y lo envia para la autorizacion
del superior del area de origen, del agente involucrado y del superior del

area de destino.

* Se incluye en el punto 6. Anexo |: Modelo de Informe Gréfico de Firma

Conjunta.

3.2.5

3.2.6

3.2.7

El ARRHH envia un correo electrénico a los involucrados informando que se
ha iniciado el proceso de firmas del documento mencionado en el punto

anterior.
Los involucrados firman el IFGRA de firma conjunta.

El Responsable del ARRHH envia un Memorandum —en adelante MEMO-
via GDE, informando dicha movilidad a los diferentes sectores del ARRHH
con copia al responsable de la Coordinacion de Sistemas —en adelante CS-

para la intervencién de su competencia una vez finalizada la movilidad.

* Se incluye en el punto 6. Anexo Il: Modelo Memorandum.

3.2.8

3.2.9

El ARRHH carga la movilidad del agente en la “planilla integral de RRHH”
correspondiente a un archivo en formato Excel alojado en un directorio

propio en el servidor de la JST asignado al uso exclusivo del area.

Tras efectuarse la movilidad, el SDARRHH elabora el nuevo Término de

Referencia —en adelante TDR- del agente en cuestién para su firma.

3.2.10 El agente involucrado y el responsable del area de destino firman el nuevo

TDR.

| F-2023-36546668-APN-RRHH#JIST
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4. DEFINICIONES

4.1 ABREVIATURAS

A continuacién, se indican una serie de abreviaturas que han sido empleadas a lo largo del

presente manual:

ARRHH: Area de Recursos Humanos

CCOO: Comunicaciones Oficiales

CS: Coordinacion de Sistemas

DA: Direccion de Administracion

EE: Expediente Electrénico

GDE: Gestion Documental Electrénica

GEDO: Generador Electronico de Documentos Oficiales
IF: Informe

IFGRA: Informe Gréfico

JST: Junta de Seguridad en el Transporte

MEMO: Memorandum

NO: Nota

SDARRHH: Sector a cargo de Desarrollo de Recursos Humanos

TDR: Término de Referencia

4.2 GLOSARIO

Andlisis Dotacional: Gestion que permite determinar la cantidad de recursos humanos

necesarios en un organismo para cumplir con la produccion demandada.

Informe de cumplimiento de Requisitos para el ingreso a la Administracién Publica

Nacional: Informe en el que se certifica que el personal ha cumplimentado oportunamente

| F-2023-36546668-APN-RRHH#JIST
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las condiciones y requisitos para el ingreso a la Administraciéon Publica Nacional de
conformidad con lo establecido por el Articulo 4° de la reglamentacién del Anexo a la Ley

Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164.

CCOO: Es el médulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE), que permite la generacion, registro, circulacion y
archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creacion,

comunicacion y archivo de notas y memorandos.

Cursograma, Diagrama de Flujo o Flujograma: Se refiere a la representacion gréafica de
las actividades descriptas en el proceso, ademas de mostrar los érganos, unidades

responsables, y/o puestos que intervienen en cada actividad.

Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos que proporcionan informacién sobre
un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestiébn o resolucion,

cualquiera sea su soporte.

Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO): Es el mdédulo de uso
obligatorio para la elaboracion y firma de la totalidad de documentos oficiales del sector

publico nacional.

Manual de Procedimientos: Documento en el que se consignan en forma resumida, la
secuencia de acciones que deben seguirse para la realizacion de una determinada funcién o
funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen ademas los diferentes
puestos o unidades administrativas que intervienen, precisandose tanto su responsabilidad

CcomMo su participacion.

Niveles Escalafonarios: Niveles mediante los cuales se encuentran organizados los
haberes de los agentes que operan en la Administracion Publica Nacional, ya sea que
pertenezcan al régimen de estabilidad o al régimen de contratacién por tiempo determinado.
Dichos rangos pueden definir funciones jerarquicas, administrativas, operativas, o ser tan

solo un elemento honorario.

Novedades: Aquellos movimientos surgidos como consecuencia de los motivos de alta de
personal, modificaciones de adicional, nivel escalafonario, licencias, inasistencias

injustificadas de los agentes, baja de personal, etc.

Planilla Integral de Recursos Humanos: Archivo de Excel que funciona como base de
datos, y se encuentra en el almacenamiento de Microsoft Office 365, plataforma oficial
utilizada por el organismo, a la cual solo tiene acceso el area de Recursos Humanos Dicha

planilla sera utilizada hasta contar con un sistema integral de recursos humanos.
| F-2023-36546668-APN-RRHH#JST
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Proceso: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformaciéon de una serie
de insumos (material, mano de obra, capital, informacién, etc.) en los resultados deseados

(bienes y o servicios).

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad en funcion de la realizacién de una actividad o tarea especifica de

un ambito predeterminado de aplicacion.

Término de Referencia: Anexo al contrato laboral que contiene informacién relativa al
puesto del agente, tales como especificaciones técnicas, objetivos, nivel escalafonario,
resultados parciales y finales, estdndares cualitativos y cuantitativos, horario propuesto, y

dependencia del puesto.
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5. CURSOGRAMAS

JST

SEGURIDAD EN

EL TRANSPORTE

| Area de Destino

Area de RRHH |

[ Agente

Area de Origen

3.2.1El responsable del érea envia
NO por GDE soliciitando el pase del
agente e indica particularidades.

3.2.2 Recibe el pedido, analiza su
factibilidad y realiza andlisis
dotacional.

3.2.2
¢El pedido es
pertinente?

S|

3.2.3 Informa al responsable del
v sector por NO via GDE el rechazo y se
indica el motivo.

I

3.2.3 Se notifica del rechazo.

3.2.4 Elabora un IFGRA via GDE de
firma conjunta y la envia al agente
afectado y los responsables de las
areas de destino y origen.

S sl

3.2.5 Envia un email a los
involucrados avisando el inicio del
proceso.

—

3.2.6 El responsable firma el IFGRA. 3.2.6 El responsable firma el IFGRA. 3.2.6 El responsable firma el IFGRA.

3.2.7 El responsable de ARRHH envia
un Memo via GDE para informar el
pase del agente a los responsables
de sectores dentro de ARRHH con
copia al Coordiinador de Sistemas.

\_,/—

3.2.8 Carga la movilidad del agente
en la planilla integral de RRHH.

T

3.2.9 El Sector de Desarrollo se
elabora el nuevo Término de
Referencia del agente en cuestion y
envia al area de destino para su
firma.

e

3.2.10 Firma del nuevo TDR. H 3.2.10 Firma del nuevo TDR.
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6. ANEXO

6.1 ANEXO I: MODELO DE INFORME GRAFICO DE FIRMA CONJUNTA

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MOVILIDAD INTERNA DEL PERSONAL

DEPENDENCIA
REQUIRENTE:

Domicilio: Florida 361

Autoridad de reporte:

DEPENDENCIA DE ORIGEN
DEL AGENTE:

Domicilio: Florida 361

Autoridad de reporte:

APELLIDO Y NOMBRE DEL
AGENTE:

CUIL:

E-MAIL:

NIVEL:

AGRUPAMIENTO:

NOMBRE DEL PUESTO A
OCUPAR:

| F-2023-36546668-APN-RRHH#JIST
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FECHA DE INICIO DE
ACTIVIDADES:

TAREAS A DESARROLLAR:

OBJETIVOS'!: Objetivos especificos del puesto a ocupar:

HORARIO LABORAL: 9 a 17
horas

OBSERVACIONES:

| F-2023-36546668-APN-RRHH#JIST
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6.2 ANEXO Il: MODELO DE MEMORANDUM

En relacién al informe grafico de firma conjunta IF- de fecha...... , mediante el cual se
solicita la movilidad del agente............. , CUIL.......... dela.......... al areade.............
con fecha efectiva el............ , esta area de Recursos Humanos no observa

impedimentos en funcién del analisis de dotacion.

Asimismo, en el marco del contrato establecido en los términos del articulo 9° del Anexo
de la Ley Marco de Regulaciéon de Empleo Publico Nacional N° 25.164, esta area
considera viable la continuidad del presente contrato, atento a que las actividades vy
tareas a desarrollar estan directamente relacionadas con aquellas que ya venia

desempeiiando el agente.

Es necesario destacar que la movilidad interna no implica perjuicio alguno ni

modificaciones en la retribucion salarial de la agente.

Sin perjuicio de ello, se recomienda efectuar las modificaciones correspondientes para

la renovacion del proximo contrato.
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSION

, VERSION
EMISION ANTERIOR

El responsable de la actualizacion y modificacion del Manual es la Direccion de

Administracion.
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1. INTRODUCCION

La ley 24.156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional establece en su articulo 4 que cada entidad del sector publico es responsable de
implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conduccion econdémica y
eficiente de las actividades institucionales y la evaluacion de los resultados de sus
programas, proyectos y operaciones. A la vez, la norma hace referencia a que cada
organismo debe instrumentar un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo,
econdémico y de gestibn sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los

manuales de procedimiento de cada organismo y en la auditoria interna.

Por su parte, el articulo 101 de la Reglamentaciéon -Decreto N° 1.344/07- expone que la
autoridad superior de cada jurisdiccion dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerira
opinion previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la
aprobacién de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar
instrumentos idoneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerira
la opinion previa de la Unidad de Auditoria Interna para las modificaciones que proyecte a

realizar sobre los mismos.

En linea a las definiciones més usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de
instrucciones y normas reunidas en un cuerpo organico que explican el desarrollo de los
procedimientos administrativos. Asi, se constituye en un documento que debe actualizarse
permanentemente para facilitar al personal de una organizacion la correcta ejecucion de las
tareas. Y, ademas, se busca que coordine la participacion de los distintos sectores de una
organizacion, asi como también de entes externos (usuarios, organismos de control,
proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa

quién, cémo, cuando y dénde se ejecutan las actividades.

De acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definicion expuesta ut
supra, se elabora el presente Manual de designacién docente retribuida bajo el régimen de
hora catedra para la implementacion de actividades de formacién a utilizarse por los agentes
de la Junta de Seguridad en el Transporte -en adelante JST-. En el documento se describen
los circuitos operativos y administrativos que se deben cumplir dentro del organismo al
gestionar el proceso de designacion docente retribuida bajo el régimen de hora catedra por
parte del area de Recursos Humanos, -en adelante ARRHH—, dependiente de la Direccion

de Administracion -en adelante DA—- de la JST.

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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1.1 MARCO NORMATIVO

La Ley N° 27.514, en su articulo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como
organismo descentralizado en la 6rbita del Ministerio de Transporte de la Nacién, con
autarquia econémica-financiera, personalidad juridica propia y capacidad para actuar en el

ambito del derecho publico y privado.

El articulo 7 destaca que dentro de las funciones de la JST se encuentra la de dictar su

reglamento interno de funcionamiento.

El articulo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del
gobierno y la administracién de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos
pertinentes.

De esta manera, la actuacion del Area de Recursos Humanos, en la ejecucion de los
procesos y procedimientos relativos al proceso de designacion docente retribuida bajo el

régimen de hora catedra, se debe adecuar y orientar al siguiente marco normativo:

Marco General

Ley N° 19.549 (B.O. 27-04-1972) de Procedimiento Administrativo.
o Decreto N° 1.759/72 T.0. 1991. Reglamento de Procedimientos Administrativos.

o Ley N° 24.156 (B.O. 29-10-1992) de Administracion Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional.

e Decreto Delegado N° 1.023/01 - Régimen General de Contrataciones de la

Administracion Nacional.

e Decreto N° 214/06 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion
Publica Nacional.

e Decreto N° 1536/08 y sus modificatorios - Montos de cargos y Horas Catedra.

e Decreto N° 619/2016 - Actividad Docente, Desighaciones y Contrataciones de
Personal.

e Decreto N° 1067/17 - Régimen escalafonario equiparado al régimen escalafonario
para la Administracion Nacional de Aviacion Civil, organismo descentralizado
actuante en la orbita del Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo Il del

Decreto 2314/09 y sus modificatorios.
|F-2023-39261541-APN-RRHH#JST
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e Decreto N° 1198/18, Medidas Salariales — Modificaciones.

e Decreto N° 325/19. DECTO-2019-325-APN-PTE - Medidas salariales
Marco Particular

e Decision Administrativa N° 249/19 — Aprobacion de Estructura organizativa Junta de

Investigacion de Accidentes de Aviacion Civil.

e Ley N° 27.514 (B.O. 28-08-2019) Creacion de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE (JST).

e Decreto N° 532/20 — Reglamentacion de la Ley N° 27.514.

o |F-2020-57958536-APN-RRHH#JST — Aprobacién circuito administrativo de

procedimiento de designacion de docentes.

e Plan Estratégico de Capacitacion aprobado por RESOL-2021-3-APN-JST#MTR y
Plan Anual de Capacitacion aprobado por RESOL-2021-553-APN-JST#MTR.

e Resolucién 289/21 APN-JST#MTR — Creacion del Area de Recursos Humanos.

1.2 RESPONSABLES

Las Direcciones, areas y actores de la JST que intervienen en los procesos contemplados

en el presente manual y sus respectivas responsabilidades e injerencias son:

e Area de Capacitacion —en adelante AC-: Responsable de elevar la solicitud de

designacion de docente adjuntando programa de la actividad, datos del docente y
detalle de cantidad de horas y caratulacion del Expediente Electrénico —en adelante
EE-.

o Responsable del AC: interviene en la firma de informes y en la validacion de

las solicitudes.

e ARRHH: A cargo de gestionar la correcta ejecucion del proceso. Recibe la solicitud,
gestiona la estimacion de costo que demande la medida y procede con la novedad

para la correcta liquidacion de las horas catedra.

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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o Sector de Desarrollo de Recursos Humanos —SDARRHH-: tiene a su cargo la

correcta ejecucion de las tareas referidas a la designacion de docentes
retribuidos bajo el régimen de horas catedra que figuran en el presente
manual y la tramitacion del EE correspondiente. A cargo de gestionar la

estimacién de costo que demande la medida.

o Médico Laboral —en adelante ML-: emite el certificado de apto médico del

docente externo a designar.

o Responsable del ARRHH: interviene en la firma de informes, en el control de

las actuaciones y es quien aprueba o rechaza la designacion solicitada.

Direccion _de Administracion —DA-: A cargo de gestionar la correcta ejecucion

presupuestaria del proceso.

o Area de Presupuesto —en adelante AP-: interviene en la certificacion

presupuestaria para afrontar el gasto que demande la medida y en los

trdmites administrativos posteriores.

Direccion _de Asuntos Juridicos —en adelante DAJ-: a cargo de emitir Dictamen

Juridico a efectos de evaluar las facultades para la firma del acto, su legitimidad y

demas requisitos legales del tramite en particular.

o Mesa de Entradas: es responsable de abrir los EE y de emitir las

notificaciones de las Resoluciones a los interesados.

Unidad de Auditoria Interna —en adelante UAI-: a cargo de validar la pertinencia del

Proyecto de Resolucién —en adelante PRESO- y que la documentacion respaldatoria

esté completa a efectos de emitir la nota de certificacion.

Pre-firma: es responsable de verificar, sin perjuicio de las observaciones del
Dictamen Juridico, el cumplimiento del marco procedimental del EE y del PRESO

propiciado, y asi elevarlo a la firma del Presidente.

Presidencia: emite el acto administrativo a través de la firma de las Resoluciones.

1.3 ALCANCE

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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El presente manual es de aplicacion para todos los agentes de la JST, en general, y al area
de Recursos Humanos, en particular. Este documento expone en forma ordenada,
secuencial y detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende
desde la emision de la solicitud de la capacitacion hasta la emisién de la Resolucion
Aprobatoria de la designacion docente, su vinculacion con el Legajo Unico Electronico -en
adelante LUE- y su notificacién a la Direccién Nacional de Gestion de Informacion y Politica

Salarial.

1.4 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El
proceso expuesto no sélo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la
JST, sino también en los principios generales de la Administracion del Estado como ser la
eficiencia, la eficacia, la responsabilidad y la transparencia de los procedimientos. Es decir,
en caso que se presenten situaciones alternativas al operar los procedimientos que no estén
previstas en la diagramacién actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los
agentes actuantes deben sujetarse a la razonabilidad del uso de los recursos publicos y la
responsabilidad apropiada a los intereses publicos. Estos principios actdan de criterios
orientadores que facilitan el desarrollo de soluciones efectivas frente a probleméticas de

diverso orden y grados de complejidad.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST

El organigrama de la JST sera incorporado una vez que sea aprobada la estructura interna

del organismo por parte del Poder Ejecutivo.
Las Direcciones y areas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes:
e Presidencia.
e Direccidén Nacional de Investigacion de Sucesos Aeronauticos.
e Direccidén Nacional de Investigacion de Sucesos Automotores.
e Direccién Nacional de Investigacion de Sucesos Ferroviarios.

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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Direccién Nacional de Investigacion de Sucesos Maritimos, Fluviales y Lacustres.

¢ Direccién Nacional de Evaluacién y Monitoreo Accidentolégico.

e Direccion de Administracion.

e Direccion de Asuntos Juridicos.

e Coordinacion Institucional.

e Unidad de Auditoria Interna.

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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2. OBJETIVOS

El presente manual tiene como proposito principal enumerar de manera clara y secuencial

las instancias de cada uno de los procesos asociados a designaciones docentes retribuidas

bajo el régimen de hora cétedra por parte del area de Recursos Humanos, en el marco de

los valores y politicas estratégicas de la JST, asi como la normativa general aplicable.

En ese contexto, el contenido de este documento esta dirigido a precisar:

Los responsables de efectuar los procesos relacionados con las acciones.
Como se deben realizar cada actividad.

Los soportes de informacion utilizados en cada uno de ellos.

Mediante la utilizacion del presente manual, se espera que el ARRHH pueda:

Simplificar y estandarizar el flujo de trabajo.
Eliminar las duplicaciones y actividades sin valor agregado.
Mejorar los flujos de informacion.

Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economiay eficacia.
Definir los soportes digitales y tecnoldgicos de los procesos.

Orientar las acciones hacia un modelo de mejora continua.

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3.1 CONSIDERACIONES GENERALES

Este proceso entr6 en vigencia a partir del primero de septiembre de 2020 mediante IF-
2020-57958536-APN-RRHH#JST y describe el circuito administrativo de la desighacién de

docentes retribuidos bajo el régimen de horas céatedra de la JST.

La implementacién de actividades de formacién en la jurisdiccion, conforme a los
lineamientos establecidos en los planes de capacitacion vigentes, requiere la designaciéon de

docentes y el posterior pago, segun las tareas desarrolladas.

Los docentes pueden ser internos o externos. Con respecto a los internos, son agentes
profesionales, técnicos y/o idéneos que prestan funciones en la JST; en cambio, los
externos no desempenfen funciones en la JST, pudiendo desempefarse en otro organismo

de la Administracién Publica Nacional —en adelante APN- o en el sector privado.

Para su seleccion, el AC debe identificar docentes en el Registro de Prestadores Docentes
del Sistema Nacional de Capacitacion, disponible en el Sistema de Acreditacion del Instituto
Nacional de la Administracion Publica —en adelante SAIl- y recibir recomendaciones de las
autoridades que originan la demanda. En caso que se seleccione un experto que no esté
inscripto en el Registro de Prestadores Docentes, se procede a su inscripcidn previo inicio

del expediente.

Las horas céatedra pueden utilizarse exclusivamente para el pago de honorarios por tareas
de indole docente, tales como: dictado de clases; elaboracion de material didactico para

cursos virtuales y/o presenciales; y tutorias virtuales.

3.2 PROCEDIMIENTOS

3.2.1 EI AC eleva la solicitud de designacion de la capacitacion al responsable del
ARRHH, mediante Nota -en adelante NO- por GDE indicando
fundamentacion, programa de la actividad, docente propuesto, detalle de la
cantidad de horas catedra a liquidar, cronograma y documentacion

requerida del docente a designar.

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

* Se incluye en el punto 6. Anexo |: Modelo de Nota de Solicitud de

Designacion de personal docente retribuido bajo el régimen de hora catedra.

* Se incluye en el punto 6. Anexo Il: Documentacién para la designacion

docente.

El responsable del ARRHH recibe la solicitud y la deriva al SDARRHH para

gestionar las notas requeridas.

El SDARRHH recepciona la solicitud y emite una NO via GDE dirigida al AP
perteneciente a la DA solicitando la estimacion de costo asociada a la
solicitud de capacitacion.

* Se incluye en el punto 6. Anexo lll: Modelo de Nota de Solicitud de
Estimacion de Costo.

El AP recibe la NO y le da respuesta con la estimacién de costos solicitada.

El SDARRHH analiza la estimacién de costos enviada por el AP y emite una
NO via GDE adjuntando las actuaciones de AP a fin que realice la prevision

presupuestaria.

* Se incluye en el punto 6. Anexo IV: Modelo de Nota de Solicitud de

Certificacién Presupuestaria.

El AP efectla la certificacion presupuestaria y le responde la NO a
SDARRHH.

El SDARRHH genera una NO via GDE de conformidad para la designacién
docente por horas catedra e incluye como archivo embebido las NO de
solicitud y las respuestas de estimacibn de costo y certificacion
presupuestaria. La NO es firmada por el responsable de ARRHH y es
dirigida a AC.

* Se incluye en el punto 6. Anexo V: Modelo de Nota de Conformidad del

area de Recursos Humanos.

El AC recibe la NO e inicia un EE (acronimo en GDE: GENE00446). Una vez
abierto, vincula al EE las NO por medio de las cuales se solicitaron las

designaciones docentes. El EE también debe incluir las NO por las cuales el

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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3.2.9

3.2.10

3.2.11

3.2.12

3.2.13

3.2.14

3.2.15

3.2.16

responsable del AC y el responsable del ARRHH prestan conformidad para

efectuar la designacion docente.
El AC deriva el EE con las actuaciones al SDARRHH.

El SDARRHH recibe el EE y analiza si el docente a designar es externo o

interno.

Si el docente a designar es “externo”, el SDARRHH solicita el certificado de
apto medico definitivo al ML del ARRHH. Una vez recibido el certificado,
SDARRHH lo vincula al EE.

Si el docente a designar es “interno”, el SDARRHH elabora un Informe — en
adelante IF- via GDE de cumplimiento de requisitos para el ingreso a la APN
del docente a designar, a ser firmado por el Responsable del ARRHH. El IF
sera vinculado al EE.

* Se incluye en el punto 6. Anexo VI: Informe de Cumplimiento de Requisitos
para el Ingreso a la Administracion Pablica Nacional.

El SDARRHH elabora el PRESO aprobatorio de la designacién docente, lo
envia a firmar al responsable del ARRHH y, una vez firmado, lo adjunta al
EE y lo remite a la UAI.

* Se incluye en el punto 6. Anexo VII: Modelo de PV de elevacién a la

Unidad de Auditoria Interna.

La UAI verifica que esté toda la documentacién de los agentes designados,
es decir, que se encuentre completa y sea pertinente. En el caso de que
falte algun documento o haya algun error, se devuelve el EE para que el
SDARRHH lo subsane. Una vez que toda la informacién se encuentra

correcta, la UAI emite la nota de certificacion en el EE.

Recibido el EE, el SDARRHH ajusta el PRESO en caso de corresponder y lo

remite a la DAJ.
* Se incluye en el punto 6. Anexo VIII: Modelo de PV de elevacion a DAJ.

DAJ emite el dictamen correspondiente y remite el EE al SDARRHH. En

caso de contar con observaciones, el SDARRHH las subsana y prosigue el

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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3.2.17

3.2.18

3.2.19

3.2.20

tramite o remite el proyecto para nuevo dictamen a la DAJ, segln se haya

indicado.
Con dictamen favorable, el SDARRHH eleva el EE a Prefirma.

* Se incluye en el punto 6. Anexo IX: Modelo de PV de elevacion a

Presidencia.
* Se incluye en el punto 6. Anexo X: Modelo de Resolucion.
El Presidente firma la Resolucién Aprobatoria, se incluye al EE y se remite.

Una vez firmado, el ARRHH agrega el acto administrativo al LUE de cada
docente designado y emite las novedades pertinentes para su posterior
liquidacion.

Dentro de los 5 dias de firmada la Resolucién, el ARRHH informa la/s
designacion/es docente/s mediante CCOO a la Direccién Nacional de
Gestion de Informacion y Politica Salarial.
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4. DEFINICIONES

4.1 ABREVIATURAS

A continuacién, se indican una serie de abreviaturas que han sido empleadas a lo largo del

presente manual:

AC: Area de Capacitacion.

AP: Area de Presupuesto.

APN: Administracion Publica Nacional.
ARRHH: Area de Recursos Humanos.
CCOO: Comunicaciones Oficiales.

DA: Direccion de Administracion.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

EE: Expediente Electrénico.

GDE: Gestion Documental Electronica.
GEDO: Generador Electronico de Documentos Oficiales.
IF: Informe.

JST: Junta de Seguridad en el Transporte.
LUE: Legajo Unico electronico.

MEMO: Memorandum.

ML: Médico Laboral.

NO: Nota.

PRESO: Proyecto de Resolucion.

PV: Providencia.

SAl: Sistema de Acreditacion INAP.
|F-2023-39261541-APN-RRHH#JST
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SDARRHH: Sector a cargo del Desarrollo de Recursos Humanos.

UAI: Unidad de Auditoria Interna.

4.2 GLOSARIO

Informe de cumplimiento de Requisitos para el ingreso a la Administracion Publica
Nacional: Informe en el que se certifica que el personal ha cumplimentado oportunamente
las condiciones y requisitos para el ingreso a la Administracion Publica Nacional de
conformidad con lo establecido por el Articulo 4° de la reglamentacion del Anexo a la Ley
Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164.

CCOO: Es el modulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE), que permite la generacion, registro, circulacion y
archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creacion,

comunicacion y archivo de notas y memorandos.

Cursograma, Diagrama de Flujo o Flujograma: Se refiere a la representacion grafica de
las actividades descriptas en el proceso, ademas de mostrar los 6érganos, unidades
responsables, y/o puestos que intervienen en cada actividad.

Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos que proporcionan informacion sobre
un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestiébn o resolucion,

cualquiera sea su soporte.

Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO): Es el modulo de uso
obligatorio para la elaboracion y firma de la totalidad de documentos oficiales del sector

publico nacional.

Manual de Procedimientos: Documento en el que se consignan en forma resumida, la
secuencia de acciones que deben seguirse para la realizacién de una determinada funcion o
funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen ademas los diferentes
puestos 0 unidades administrativas que intervienen, precisandose tanto su responsabilidad

como su participacion.

Proceso: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformaciéon de una serie
de insumos (material, mano de obra, capital, informacion, etc.) en los resultados deseados

(bienes y o servicios).

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad en funcidn de la realizacion de una actividad o tarea especifica de

un ambito predeterminado de aplicacion.

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST

Pégina 18 de 30 17





Ministerio de Transporte JST SEGURIDAD EN
>y Argentina EL TRANSPORTE

5. CURSOGRAMAS

I Area de Capacitacién I | Responsable de ARRHH | I SDARRHH | | Area de Presupuesto

3.2.1El responsable del drea envia
una solicitud de designacién de

3.2.2 Recibe la NO y la deriva al

capacitacion por NO via GDE. Se sector:
adjunta documentacién.
3.2.3 Recibe | licitud ite NO ®
2 ] a_so ‘C.' g yempe 3.2.4 Recibe la NO y la responde con
solicitando estimacion de costos de PR
55 S - la estimacion de costos.
la solicitud de capacitacion.
[
3.2.5 Analiza la estimacion de costos
y emite NO solicitando la previsién 3.2.6 Recibe la NO y emite la
presupuestaria junto con las - certificacion presupuestaria.
actuaciones.
[
3.2.7 Emite una NO para la
3.2.8 Recibe la NO con la solicitud de designacion docente por horas
designacion docente e inicia el EE. H  3.2.7 Firma la CCOO. H{ catedra e incluye documentacion de
Una vez abierto, vincula todas las NO respaldo.
al EE. \—//_
3.2.9 Deriva el EE con las 3.2.10 Evaldia el EE y analiza si el
actuaciones. docente es externo o interno.
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=

| SDARRHH || Responsable de ARRHH || UAI [ DAJ |

3.211
¢éEl docente es
externo?

3.2.11 Solicita el apto médico
definitivo al médico laboral y lo
adjunta al EE.

e

3.2.12 Si el docente es interno, se
elabora un IF de Cumplimiento de
Requisitos de Ingreso via GDE a la
APN firmado por el responsable de
ARRHH y se adjunta al EE.

\__/

3.2.13 Elabora PRESO aprobatorio de
la designacion docente. Se adjunta al
EEy lo remite.

A

3.2.15 Recibe el EE, ajusta el PRESO
en caso de corresponder y lo remite.

3.2.14 Emite una NO de certificacion
y lo remite con el EE. Si hay

™ 3.2.13 Firma PRESO. observaciones, lo ajusta SDARRHH.

3.2.16 Emite un Dictamen, se incluye
al EE y se remite. Si hay
observaciones, lo ajusta SDARRHH.

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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SEGURIDAD EN
EL TRANSPORTE

SDARRHH

I | ARRHH | | Responsable de ARRHH I |

Prefirma/ Presidencia

©

3.2.17 Recibe el EE y lo remite.

3.2.19 Vincula el acto administrativo
en el LUE de c/docente designado y

3.2.18 Emite la Resolucion, se incluye
al EE y se remite.

emite novedades para la liquidacion.

\__/

3.2.20 Informa mediante CCOO el
Acto Administrativo a la Direccién
Nacional de Gestion de Informacién
y Politica Salarial dentro de los 5 dias
de firmada.

3.2.20 Firma la CCOO.

\_/”_
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6. ANEXO

6.1 ANEXO |I: MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE DESIGNACION DE
PERSONAL DOCENTE RETRIBUIDO BAJO EL REGIMEN DE HORA
CATEDRA

Me dirijo a Ud. a efectos de solicitar su intervencién para la autorizacion de la
designacion de personal docente retribuido bajo el régimen de horas cétedra para el
afio 20...

La presente solicitud responde a la necesidad de implementar actividades de
capacitacion en el marco del Plan Anual de Capacitacion de esta JST y de la
deteccién de necesidades de capacitacion relevadas en las diferentes unidades

organizativas.

A efectos de continuar con la capacitacion general de los agentes del organismo y
con el objeto de que el personal de....... se propone la presente actividad.

Se dictaran...... comisiones conforme el siguiente cronograma:

Asimismo, a efectos de brindar dicha capacitacién, surge la necesidad de llevar a
cabo la contratacién de un profesional que responda a los requisitos; y ante esta
situacion, se concluyé que....................... , €s la persona idénea ya que cuenta con

amplia trayectoria y formacion en la materia.

Al respecto, por su intermedio se solicita que tenga a bien gestionar la certificacion

de crédito presupuestario 20.. para hacer frente al gasto que insume la capacitacion.

Por ultimo, se solicita su conformidad para dar continuidad al tramite

|F-2023-39261541-APN-RRHH#JIST
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6.2 ANEXO Il: DOCUMENTACION PARA LA DESIGNACION DOCENTE

Designacion para prestadores internos:
* Fotocopia del DNI, LC o LE.

* Fotocopia autenticada del titulo de mayor nivel obtenido.

* Curriculum Vitae actualizado y firmado por el causante.

+ Declaracion Jurada conforme Ley N° 25.188, articulo 5° del Anexo de la Ley N°
25.164, Declaracién Jurada de Incompatibilidades de los Decretos Nros. 8566/61,
894/01 e Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

 Constancia del CUIL/CUIT.

» Comprobante de estado “Activo” del docente en el Registro de Prestadores del

Sistema Nacional de Capacitacion, mediante informacion obtenida del sistema SAl.

Designacion para prestadores externos:

» Fotocopia del DNI, LC o LE de la persona cuya designaciéon o contratacion se
propone.

*» Fotocopia autenticada del titulo requerido para el dictado de la actividad docente del
interesado.

* Curriculum Vitae actualizado y firmado por el causante.

* Declaracién Jurada conforme Ley N° 25.188, articulo 5° del Anexo de la Ley N°
25.164, Declaraciéon Jurada de Incompatibilidades de los Decretos Nros. 8566/61,
894/01 e Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

» Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Direccion Nacional del
Registro Nacional de Reincidencia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
En el caso del personal que mantiene una relacion laboral con la ADMINISTRACION
PUBLICA NACIONAL no sera exigible dicho certificado.

» Certificado de aptitud psicofisica. En el caso del personal que mantiene una
relacion laboral con la ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL no sera exigible
dicho certificado.

* Constancia del CUIL/CUIT.

» Comprobante de estado “Activo” del docente en el Registro de Prestadores del

Sistema Nacional de Capacitacion, mediante informacion obtenida del sistema SAl
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6.3 ANEXO Ill: MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE ESTIMACION DE
COSTO

Por intermedio de la presente se solicita tenga a bien calcular el monto al que
ascenderia el pago de horas catedras para la designacion docente en funcion del
detalle establecido en el IF-2022-XXX que se adjunta como archivo embebido.

6.4 ANEXO IV: MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA

Por intermedio de la presente se solicita tenga a bien certificar si se cuenta con
partida presupuestaria para hacer frente al gasto que demanda la designacion

docente de........ como docente retribuida por horas céatedra.

Al respecto, se adjunta como archivo embebido la nota de estimacién de gasto NO-

6.5 ANEXO V: MODELO DE NOTA DE CONFORMIDAD DE RRHH

Por medio de la presente, tengo el agrado de dirigirme a usted, en mi condicién de
responsable del area de Recursos Humanos de la Junta de Seguridad en el
Transporte, con el fin de brindar respuesta a su NO-20...-........ en la cual requiere mi
intervencion para la autorizacion de la designacién de personal docente retribuido

bajo el régimen de horas catedra.

Al respecto, y segun su requerimiento de la necesidad de contar con una formacién
especifica sobre....... y para la cual propone para el disefio, las estrategias, la
seleccién de los contenidos y ajustes que se requieran en la implementacion de
dicha formacion, la designacién como docente de....... , presto conformidad para dar

inicio a la tramitacion de la designacion propuesta

Por dltimo, se adjuntan como archivos embebidos las notas que respaldan la

estimacion de costo de la medida y la certificacién presupuestaria correspondiente.
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6.6 ANEXO VI: MODELO DE INFORME DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
DE INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL

El 4rea de RECURSOS HUMANOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE (JST) organismo descentralizado actuante en la Orbita del
MINISTERIO DE TRANSPORTE, certifica que el agente ......... (DNI'N° ........ ), ha
cumplimentado oportunamente las condiciones y requisitos para el ingreso a la
Administracion Publica Nacional de conformidad con lo establecido por el Articulo 4°
de la reglamentaciéon del Anexo a la Ley Marco de Regulacién de Empleo Puablico
Nacional N° 25.164.

A tales efectos, se estima innecesario en los casos de designacion docente retribuido
bajo el régimen de horas cétedra, requerir nuevamente la documentaciéon establecida
en el parrafo ut-supra, por no existir reingreso en la Administracién Publica Nacional
y por encontrarse la misma en el LEGAJO UNICO PERSONAL..

6.7 ANEXO VII: MODELO DE PV DE ELEVACION A UAI
SENOR AUDITOR INTERNO DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA JST

Tengo el agrado de dirigirme a usted, por indicacidon superior, para elevar el

expediente de referencia, mediante el cual tramita la designacion docente de...........

Al respecto, en las presentes actuaciones ha tomado la intervencion de su
competencia la Direccibn de Administracion mediante la NO-20....-........

(certificacion de crédito presupuestario).

Por dltimo, se remiten las presentes actuaciones de conformidad con lo establecido
en el articulo 1° in fine del Decreto N° 619/16, con caracter previo al dictamen de la

Direccion de Asuntos Juridicos.
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6.8 ANEXO VIII: MODELO DE PV DE ELEVACION A DAJ
SENORA DIRECTORA DE ASUNTOS JURIDICOS
Abogada Maria del Pilar ACOSTA.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el fin de elevar el expediente de referencia,

mediante el cual se tramita la designacion docente de...........

Al respecto, en las presentes actuaciones han tomado la intervencién de su
competencia la DIRECCION DE ADMINISTRACION, mediante la NO-2021-
certificando la existencia de crédito disponible para afrontar la medida y la UNIDAD
DE AUDITORIA INTERNA mediante la NO-20....-...... dando cumplimiento a la
intervencion en el proceso segun lo establecido en el articulo 1° del Decreto N°
619/16.

Por ultimo, se remiten las presentes actuaciones para la intervencion de su
competencia.

6.9 ANEXO IX: MODELO DE PV A PRESIDENCIA

SENOR PRESIDENTE DE LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE

Tengo el agrado de dirigirme a usted, por indicacion superior, con relacion al

expediente de referencia, mediante el cual tramita la designacion docente de..........

Al respecto, cabe destacar que han tomado la intervencion de su competencia la
DIRECCION DE ADMINISTRACION mediante NO-20....-........ la UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA mediante NO-20...-....... y la DIRECCION DE ASUNTOS

Por todo lo expuesto, se remiten las presentes actuaciones elevandose el proyecto
de Resolucién para su consideracion, y posterior suscripcién en caso de compartir el

criterio expuesto.
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6.10 ANEXO X: MODELO DE RESOLUCION

VISTO el Expediente N° EX-2022-XXX, la Ley Marco de Regulacibn de Empleo
Publico Nacional N° 25.164, la Ley N° 27.514, los Decretos N° 1421 de fecha 8 de
agosto de 2002, N° 1536 de fecha 19 de septiembre de 2008 y sus modificatorios, N°
619 de fecha 26 de abril de 2016, N° 1198 de fecha 28 de diciembre de 2018, N° 325
de fecha 30 de abril de 2019, N° 532 de fecha 9 de junio de 2020, N° 48 de fecha 29
de enero de 2021, N° 743 de fecha 28 de octubre de 2021 y N° 135 de fecha 21 de
marzo de 2022, la Resolucion N° RESOL-2021-553-APN-JST#MRT de la JUNTA DE
SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE de fecha 29 de diciembre de 2021, y

CONSIDERANDO:

Que, por el expediente citado en el Visto, tramita la designacion del agente XXX (DNI
N° XXX), como docente retribuido por horas catedra, a fines de impartir el curso
“XXX”, con una duracién total de XXX (XX) horas catedra; destinado a XXX.

Que por el Decreto N° 619/2016 se faculté a los Ministros, Secretarios de la
PRESIDENCIA DE LA NACION y a las méaximas autoridades de los organismos
descentralizados o entidades de la ADMINISTRACION NACIONAL a efectuar
designaciones y contrataciones para el desempefio de actividades docentes,
incluyendo al personal retribuido por hora catedra comprendido en el Decreto N°
1536/2008 y sus madificatorios.

Que, asimismo, por el citado Decreto N° 619/2016 se estableci6 que dichas
designaciones o contrataciones deberdn comunicarse al ex MINISTERIO DE
MODERNIZACION, actualmente SECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO,
dependiente de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, dentro de los CINCO
(5) dias de producidas.

Que por el articulo 4° del Decreto N° 352/2022 se modificé el valor de la hora catedra
establecido en el articulo 1° del Decreto N° 1536 del 19 de septiembre de 2008 y sus
modificatorios, para el personal docente retribuido por hora cétedra de las distintas

jurisdicciones de la Administracion Central.

Que, con el objetivo de cumplir en tiempo y forma las actividades y funciones del

organismo, resulta indispensable capacitar a todos los agentes en las tematicas
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abordadas en este programa, siendo menester designar como docente a tales fines a
XXX.

Que el area de RECURSOS HUMANOS del Organismo ha estimado el costo total de
la capacitacién de marras, conforme a los valores de la hora catedra establecidos por

el articulo 4° del Decreto N°352/2022, el cual podra sufrir modificaciones.

Que el docente a designar esta debidamente inscripto en el Registro de Prestadores
del Sistema Nacional de Capacitacion del INSTITUTO NACIONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA (INAP).

Que el curso “XXX” se encuentra enmarcado en el Plan Anual de Capacitacién 2022
del Organismo, el cual fue aprobado a través de la Resolucion N° RESOL-2021-553-
APN-JST#MTR del 29 de diciembre de 2021.

Que el area de CAPACITACION de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE tomd la intervencién de su competencia

Que el area de RECURSOS HUMANOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE tomd la intervencion de su competencia.

Que la DIRECCION DE ADMINISTRACION de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE, certificé la existencia de crédito presupuestario en el Ejercicio 2022

para solventar el gasto demandante de la presente medida.

Que la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE ha tomado la intervencién que le compete, en orden a lo establecido
en el Decreto N° 619/2016.

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN

EL TRANSPORTE, ha tomado la intervenciéon de su competencia.

Que la presente medida se dicta en ejercicio de las facultades conferidas por el
articulo 9° de la Ley N° 27.514 y el articulo 1° del Decreto N° 619/2016.

Por ello,
EL PRESIDENTE DE

LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE
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RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Designase al agente XXX (DNI N° XXX) como docente retribuido por
horas catedra, a fines de impartir el curso “XXX”, con una duracion total de XXX
horas catedra en el mes de julio de 2022; destinado a XXX; en el marco de lo
establecido en el articulo 1° del Decreto N° 619/2016.

ARTICULO 2°.- Autorizase el pago de las XXX horas céatedra, en concepto de la

capacitacion “XXX”, al docente designado en el Articulo 1° de la presente.

ARTICULO 3°.- Establécese que el gasto que demande el cumplimiento de la
presente medida ser& atendido con cargo a las partidas especificas del presupuesto
vigente Ejercicio 2022 del SAF 671- JUNTA DE SEGURIDAD EN EL
TRANSPORTE, de la Jurisdiccion 57 — MINISTERIO DE TRANSPORTE.

ARTICULO 4°.- Notifiquese a la SECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO
dependiente de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto N° 619/2016, dentro del plazo de CINCO (5) dias del dictado

de la presente medida.

ARTICULO 5°.- Comuniquese y archivese
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE . MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSION
, VERSION
EMISION ANTERIOR

El responsable de la actualizacion y modificacion del Manual es la Direccion de

Administracion.
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