
 
 
 
 

República Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
1983/2023 - 40 AÑOS DE DEMOCRACIA

 
Resolución

 
Número: 
 

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

 

VISTO el Expediente N° EX-2023-18276035- -APN-RRHH#JST, las Leyes N° 24.156 de Administración 
Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público 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 inició el trámite para la aprobación de SEIS (6) Manuales de 
Procedimientos del ÁREA DE RECURSOS HUMANOS, dependiente de la DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, sobre los procedimientos de 
liquidación de haberes, declaración jurada patrimonial integral, alta de personal, designación docente 
retribuida bajo el régimen de horas cátedras para la implementación de actividades de formación, movilidad 
interna de agentes y, solicitud y asignación de becas educativas; que tienen como objetivo orientar al personal 
del Organismo sobre los procedimientos del ÁREA DE RECURSOS HUMANOS.

Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LIQUIDACIÓN DE HABERES, expone en forma ordenada, 
secuencial y detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se centra desde la recepción de 
la información correspondiente a las novedades de los agentes que impactan en la liquidación de haberes 
hasta la confección y remisión de las órdenes de pago y los listados de acreditaciones bancarias al BANCO 
DE LA NACIÓN ARGENTINA.

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

Que, el MANUAL DE ALTA DE PERSONAL, de aplicación para todos los agentes de la JST en general, y 
para el ÁREA DE RECURSOS HUMANOS en particular, expone en forma ordenada, secuencial y detallada 
los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende desde el envío de la solicitud de alta del 
personal hasta la emisión de la resolución aprobatoria de la contratación del agente.



Que, el MANUAL DE DESIGNACIÓN DOCENTE RETRIBUIDA BAJO EL RÉGIMEN DE HORAS CÁTEDRAS 
PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE ACTIVIDADES DE FORMACIÓN, expone en forma ordenada, secuencial y 
detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se extiende desde la emisión de la solicitud 
de la designación de la capacitación hasta la emisión de la Resolución aprobatoria de la designación docente, 
su vinculación al en el Legajo Único Electrónico y su correspondiente notificación.

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 
emisión de la solicitud del pase del agente por parte del responsable de área de destino de la movilidad hasta 
la firma de los términos de referencia  del agente en cuestión.

Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD Y ASIGNACIÓN DE BECAS EDUCATIVAS,  
expone en forma ordenada, secuencial y detallada los circuitos operativos y administrativos cuyo alcance se 
extiende desde la emisión de la solicitud de la postulación de la beca por parte del agente interesado, hasta la 
aprobación, comunicación y asignación de la misma. 

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

Que la aprobación de los presentes Manuales,  se fundamenta en la necesidad de establecer los lineamientos 
sobre cómo deben realizarse ciertas acciones, permitiendo el flujo correcto del trabajo a través de la 
estandarización de los procesos, contando con un flujo de trabajo óptimo para asegurar la eficacia en los 
resultados operativos del Organismo, buscando una comunicación eficiente entre las áreas.

Que, asimismo, mediante la aprobación de estos manuales se pretende, lograr celeridad en los 
procedimientos - siendo un documento de referencia para quienes tengan dudas sobre algún 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 - 
determinándose la distribución de cargos y responsabilidades de cada agente, directivo o nivel de conducción 
intermedia, de modo que exista una adecuada división de tareas y una clara definición de misiones y 
funciones - y los pasos a cumplir por los diferentes sectores, en forma pormenorizada, de manera que los 
agentes puedan tener una guía eficaz sobre cómo proceder en cada procedimiento.

Que, por el artículo 101 de la Ley de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector 
Público Nacional   N° 24.156, se estableció que la autoridad superior de cada jurisdicción o entidad 
dependiente del PODER EJECUTIVO NACIONAL será responsable del mantenimiento de un adecuado 
sistema de control interno que deberá incluir los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el 
plan de organización y en los reglamentos y manuales de procedimiento de cada organismo, requiriéndose en 
el artículo 101 del Decreto Reglamentario N° 1344/07  de la citada Ley la opinión previa favorable de la 
correspondiente UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA para la aprobación 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 público y como objetivo de la República Argentina, la 



Política de Seguridad en el Transporte y crea, en su artículo 4º, a la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 
TRANSPORTE, como organismo descentralizado en la órbita del MINISTERIO DE TRANSPORTE, con 
autarquía económico-financiera, personalidad jurídica propia y capacidad para actuar en el ámbito del 
derecho público y privado.

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

Que la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, ha tomado 
la intervención de su competencia y la presente medida no constituye erogación presupuestaria alguna para 
la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE.

Que en cumplimiento del artículo 101 de la Ley de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del 
Sector Público Nacional  N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1344/071957/97[GCRB1]  tomó 
intervención la UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, 
emitiendo opinión favorable para la aprobación de los manuales en cuestión.

Que la DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, ha 
tomado la intervención de su competencia.

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

Por ello,

EL PRESIDENTE DE

LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE

RESUELVE:

ARTÍCULO 1º.- Apruébase el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIÓN DE HABERES” del ÁREA 
DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 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 resolución.

ARTÍCULO 2º.- Apruébase el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DECLARACIÓN JURADA PATRIMONIAL 
INTEGRAL” del ÁREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-23482485-APN-
RRHH#JST) que, como ANEXO II, forma parte integrante de la presente resolución.

ARTÍCULO 3º.- Apruébase el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL” del ÁREA DE 
RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN de la JUNTA DE 
SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-23481817-APN-RRHH#JST) que, como 
ANEXO III, forma parte integrante de la presente resolución.

ARTÍCULO 4º.- Apruébase el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MOVILIDAD INTERNA DE AGENTES" 
del ÁREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN de la JUNTA 
DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, identificado bajo el (IF-2023-36546668-APN-RRHH#JST) que, como 



ANEXO IV, forma parte integrante de la presente resolución.

ARTICULO 5°.- Apruébase el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD Y ASIGNACIÓN DE 
BECAS EDUCATIVAS" del ÁREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 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 resolución.

ARTICULO 6°.- Apruébase el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DESIGNACIÓN DOCENTE RETRIBUÍDA 
BAJO EL RÉGIMEN DE HORAS CÁTEDRA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE ACTIVIDADES DE 
FORMACIÓN” del ÁREA DE RECURSOS HUMANOS dependiente de la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
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 resolución.

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

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

ARTÍCULO 9°.- Notifíquese a todas las áreas de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE.

ARTÍCULO 10°.- Comuníquese y archívese.
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1. INTRODUCCIÓN 


 
La ley 24.156 de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público 


Nacional establece en su artículo 4 que cada entidad del sector público es responsable de 


implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conducción económica y 


eficiente de las actividades institucionales y la evaluación 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, económico y de gestión 


sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los manuales de procedimiento de 


cada organismo y en la auditoría interna. 


 


Por su parte, el artículo 101 de la Reglamentación -Decreto Nº 1.344/07- expone que la 


autoridad superior de cada jurisdicción dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerirá 


opinión previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoría Interna para la aprobación 


de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar instrumentos 


idóneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerirá la opinión previa 


de la Unidad de Auditoría Interna para las modificaciones que proyecte a realizar sobre los 


mismos. 


 


En línea a las definiciones más usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de 


instrucciones y normas reunidas en un cuerpo orgánico que explican el desarrollo de los 


procedimientos administrativos. Así, se constituye en un documento que debe actualizarse 


permanentemente para facilitar al personal de una organización la correcta ejecución de las 


tareas. Y además, se busca que coordine la participación de los distintos sectores de una 


organización, así como también de entes externos (usuarios, organismos de control, 


proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa 


quién, cómo, cuándo y dónde se ejecutan las actividades. 


 


En cumplimiento de esa normativa y a los fines de habilitar el ejercicio del control interno 


preventivo en el ámbito del Área 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 presentación de la Declaración Jurada Patrimonial 


Integral - en adelante DDJJPI-. 
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1.1 MARCO NORMATIVO 


 
La Ley Nº 27.514, en su artículo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como 


organismo descentralizado en la órbita del Ministerio de Transporte de la Nación, con 


autarquía económica-financiera, personalidad jurídica propia y capacidad para actuar en el 


ámbito del derecho público y privado. 


 


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


reglamento interno de funcionamiento. 


 


El artículo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del 


gobierno y la administración de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos 


pertinentes. 


 


En concordancia con ello, se avanza en la estandarización 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 sensibilización y capacitación en temas de transparencia, ética y 


lucha contra la corrupción, realizando el seguimiento de aquellos asuntos que le sean 


remitidos por la Oficina Anticorrupción –en adelante OA-. 


Promover el cumplimiento de las obligaciones y recomendaciones internacionales en materia 


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


 


En este marco, la actuación del ARRHH en la ejecución 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 acumulación de cargos, funciones y/o pasividades para 


la Administración Pública Nacional. 


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


Sector Público Nacional. 


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


corrupción firmada en la tercera sesión plenaria de la organización de los estados americanos. 


Ley N° 25.188 (B.O. 29-09-99) - Ética en el Ejercicio de la Función Pública y modificaciones. 
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Decreto Nº 164/99 - Reglamentación de la Ley N° 25.188. 


 
Decreto N° 862/01- Modifica parcialmente la Ley de Ética en el Ejercicio de la Función 


Pública. 


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


 
Decreto Nº 214/06 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública 


Nacional. 


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


 
Ley N° 26.857 (B.O. 23-05-13) – Ética en el ejercicio de la función pública. Modificación Ley 


25.188. 


Decreto Nº 434/16 - Plan de Modernización del Estado. 


Decreto N° 1.179/16 - Régimen de Obsequios y Viajes. 


Decreto Nº 1.067/17 Régimen Escalafonario equiparado al régimen escalafonario para la 


Administración Nacional de Aviación Civil, organismo descentralizado actuante en la órbita del 


Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo II del Decreto Nº 2.314/09 y sus 


modificatorios. 


Decreto N° 93/18 - Designación de Personas con algún vínculo de Parentesco - Criterios 


Aplicables. 


MARCO PARTICULAR 
 


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


Decreto N° 532/20 – Reglamentación de la ley N° 27.514. 


 


 
1.2 RESPONSABLES 


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


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


• Área de Recursos Humanos –ARRHH-: tiene a su cargo la correcta ejecución y control 


de las tareas referidas a la DDJJPI que figura en el presente manual. Actúa como nexo 


entre la JST y la Oficina Anticorrupción. 


• OA: es el organismo encargado de velar por la prevención e investigación de aquellas 


conductas que dentro del ámbito fijado por esta reglamentación se 
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consideren comprendidas en la Convención Interamericana contra la Corrupción 


aprobada por Ley Nº 24.759. Su ámbito de aplicación comprende a la Administración 


Pública Nacional centralizada y descentralizada, empresas, sociedades y todo otro 


ente público o privado con participación 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 artículo 5º de la Ley Nº 25.188 y los candidatos a ejercer cargos 


públicos electivos nacionales comprendidos en los artículos 2° y 3° de la Ley Nº 


26.857. El universo de obligados a presentar la DDJJPI en el ámbito de la JST son: 


• Máxima autoridad del Organismo. 


 
• Los funcionarios o empleados con categoría o función no inferior a la de director 


o equivalente, que presten servicio en la JST, y organismos descentralizados 


y el personal con similar categoría o función, designado a propuesta del Estado 


en las sociedades de economía mixta, en las sociedades anónimas con 


participación estatal y en otros entes del sector público en la órbita del 


Ministerio. 


• Todo funcionario o empleado público encargado de otorgar habilitaciones 


administrativas para el ejercicio de cualquier actividad, como también todo 


funcionario o empleado público encargado de controlar el funcionamiento de 


dichas actividades o de ejercer cualquier otro control en virtud de un poder de 


policía; el ejercicio de cualquier actividad, como también todo funcionario o 


empleado público encargado de controlar el funcionamiento de dichas 


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


• Los funcionarios que integran los organismos de control de los servicios 


públicos privatizados, con categoría no inferior a la de director. 


• Todo funcionario o empleado público que integre comisiones de adjudicación 


de licitaciones, de compra o de recepción de bienes, o participe en la toma de 


decisiones de licitaciones o compras. 


• Todo funcionario público que tenga por función administrar un patrimonio 


público o privado, o controlar o fiscalizar los ingresos públicos cualquiera 


fuera su naturaleza. 


IF-2023-23482485-APN-RRHH#JST


Página 7 de 22







7 


 


 


 


 


1.3 ALCANCE 


 
El presente manual representa un instrumento de apoyo técnico a las distintas áreas de la 


JST, sobre la gestión 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 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 


 
Todo incumplimiento por parte de los sujetos obligados a la presentación de la DDJJPI debe 


ser informado por el responsable del ARRHH a la OA y a la máxima autoridad a la que reporte 


el sujeto incumplidor. 


 


El incumplimiento de la presentación de la DDJJPI “Inicial” o “Anual”, con posterioridad al 


vencimiento de la intimación cursada a tales efectos, puede dar lugar a la suspensión de la 


percepción del 20% de los haberes mensuales por parte del agente incumplidor, hasta que 


satisfaga su obligación. 


 


El incumplimiento de la presentación de la DDJJPI “Baja”, con posterioridad al vencimiento de 


la intimación correspondiente, da lugar a la penalidad de no poder reingresar a desempeñar 


funciones dentro de la Administración Pública Nacional. 


 
 


 
1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST 


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


del organismo por parte del Poder Ejecutivo. 


 


Las Direcciones y áreas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes: 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Aeronáuticos. 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Automotores. 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Ferroviarios. 
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• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Marítimos, Fluviales y Lacustres. 


 
• Dirección Nacional de Evaluación y Monitoreo Accidentológico. 


 
• Dirección de Administración. 


 
• Dirección de Asuntos Jurídicos. 


 
• Presidencia. 


 
• Unidad de Auditoría Interna. 
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2. OBJETIVOS 


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


la gestión de las DDJJPI de manera eficaz, en el marco de sus valores y políticas estratégicas. 


 


En ese contexto, el contenido del presente documento está dirigido a precisar: 
 


• Cómo se debe realizar el proceso. 
 


• Los responsables de efectuar el proceso relacionado con la DDJJPI. 


Mediante la utilización del presente documento, se espera que ARRHH pueda: 


• Simplificar y estandarizar el flujo de las acciones. 
 


• Mejorar los flujos de información. 
 


• Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economía y eficacia. 


 


• Orientar las acciones hacia un modelo de mejora continua. 
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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 función pública son de carácter público, de libre 


accesibilidad y podrán 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 Administración Federal de 


Ingresos Públicos, no rigiendo para estos casos el secreto fiscal establecido por la legislación 


impositiva, con excepción del Anexo Reservado. El Anexo Reservado contendrá la totalidad 


de los datos personales y patrimoniales exentos de publicidad correspondientes a cada una 


de las personas obligadas a la presentación, de su cónyuge, 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 actúa como nexo entre 


la JST y la OA. También es responsable de llevar un registro de los funcionarios obligados a 


la presentación de la DDJJPI, en el cual debe dejar constancia de los cumplimientos. 


 


A continuación, se enumeran los tres tipos de DDJJPI cuyos procedimientos son descriptos: 


 
1. DDJJPI Inicial: declaración 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 presentación de la DDJJPI 


dentro de los 30 días hábiles de asumir al cargo. 


 


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


los 30 días hábiles siguientes a la fecha en que se produzca la desvinculación como 


agente de la JST. 


 


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


el 30 de mayo del año siguiente. 
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3.2 PROCEDIMIENTOS 


 
3.2.1 DDJJPI INICIAL: 


 
3.2.1.1 ARRHH informa por CCOO a la OA la designación del funcionario 


acompañando como archivo embebido la copia del Decreto o Decisión 


Administrativa publicada en el Boletín Oficial de la República Argentina. 


 


3.2.1.2 La OA recibe la designación y la documentación respaldatoria. 


 
3.2.1.3 ARRHH notifica por CCOO a los sujetos obligados que deben presentar su 


“DDJJPI Inicial” dentro de los TREINTA (30) días hábiles desde la asunción en 


el cargo que motiva la presentación. 


 


3.2.1.4 Los sujetos obligados reciben la notificación y formalizan la presentación de 


la DDJJPI a través de la página web de la AFIP. 


 


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


DDJJPI. 


 


3.2.1.5 Tras completar la “DDJJPI inicial”, los sujetos obligados deben imprimir la 


constancia de “Presentación 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 número de transacción 


obrante en la constancia “Presentación de DDJJ por Internet - Acuse de 


Recibo” con el consignado en el sobre de su Anexo Reservado. En caso que 


haya discrepancias, ARRHH envía un correo electrónico al agente en cuestión 


para que rehaga la presentación de la DDJJPI. 


 


3.2.1.7 Una vez validada y constatada que la numeración sea similar entre los 


documentos revisados, ARRHH clasifica y organiza la documentación para su 


envío a la OA. 


 


3.2.1.8 ARRHH debe informar por CCOO a la OA la información referida al 


cumplimiento de las presentaciones en el plazo de DIEZ (10) días hábiles de la 


presentación 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. 
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3.2.1.10 Vencido el plazo de presentación de la DDJJPI sin que ésta se hubiera 


realizado, ARRHH debe intimar fehacientemente al agente obligado para que 


dentro del plazo de QUINCE (15) días hábiles efectúe la presentación 


correspondiente. 


 


3.2.1.11 En caso de incumplimiento de la intimación, ARRHH debe informar a la OA y 


a la máxima autoridad de la cual el sujeto obligado dependa a fin que se 


disponga la instrucción de las respectivas actuaciones sumariales. El 


incumplimiento de dicha intimación es considerado una falta grave y da lugar 


a la sanción disciplinaria respectiva. 


 


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


información 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 notificación fehaciente de la obligación de 


presentar la “DDJJPI de baja” en el plazo de TREINTA (30) días hábiles desde 


la fecha de cesación en el cargo. 


 


3.2.2.2 El sujeto obligado recibe la notificación y formaliza la presentación de la DDJJPI 


a través de la página web de la AFIP. 


 


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


DDJJPI. 


 


3.2.2.3 Tras completar la “DDJJPI de baja”, los sujetos obligados deben imprimir la 


constancia de “Presentación 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. 


 


3.2.2.4 ARRHH recibe el sobre y verifica la coincidencia del número de transacción 


obrante en la constancia “Presentación de DDJJ por Internet - Acuse de Recibo” 


con el consignado en el sobre de su Anexo Reservado. En caso de que haya 


discrepancias, ARRHH envía un correo electrónico al sujeto en cuestión para 


que rehaga la presentación de la DDJJPI. 
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3.2.2.5  Una vez validada y constatada que la numeración sea similar entre los 


documentos revisados, ARRHH clasifica y organiza la documentación para su 


envío a la OA. 


 


3.2.2.6 ARRHH debe informar por CCOO a la OA la información referida al 


cumplimiento de las presentaciones en el plazo de DIEZ (10) días hábiles de 


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


 


3.2.2.7 La OA recibe la CCOO y se notifica de las presentaciones de las DDJJPI. 


 
3.2.2.8 Vencido el plazo de presentación de la DDJJPI sin que ésta se hubiera 


realizado, ARRHH debe intimar fehacientemente al sujeto obligado para que 


dentro del plazo de QUINCE (15) días hábiles efectúe la presentación 


correspondiente. 


 


3.2.2.9 En caso de incumplimiento de la intimación, ARRHH debe informar a la OA y 


a la máxima autoridad del organismo a fin de que se disponga la instrucción de 


las respectivas actuaciones sumariales. El incumplimiento de dicha intimación 


es considerado una falta grave y no podrá ejercer nuevamente la función 


pública, sin perjuicio de otras sanciones que pudieran corresponder. 


 


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


información referida al cumplimiento de las presentaciones intimadas. 


 
 


 
3.2.3 DDJJPI ANUAL: 


 
3.2.3.1 Antes del 31 de marzo de cada año, ARRHH notifica vía CCOO a los sujetos 


obligados que la fecha de presentación de la “DDJJPI anual” vence el 30 de 


mayo de cada año. 


 


3.2.3.2 El sujeto obligado recibe la notificación y formaliza la presentación de la DDJJPI 


a través de la página web de la AFIP. 


 


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


DDJJPI. 


 


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


constancia de “Presentación de DDJJ por Internet - Acuse de Recibo” y el 
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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 número de transacción 


obrante en la constancia “Presentación de DDJJ por Internet - Acuse de Recibo” 


con el consignado en el sobre de su Anexo Reservado. En caso de que haya 


discrepancias, ARRHH envía un correo electrónico al agente en cuestión para 


que rehaga la presentación de la DDJJPI. 


 


3.2.3.5 Una vez validada y constatada que la numeración sea similar entre los 


documentos revisados, ARRHH clasifica y organiza la documentación para su 


envío a la OA. 


 


3.2.3.6 ARRHH debe informar por CCOO a la OA la información referida al 


cumplimiento de las presentaciones en el plazo de DIEZ (10) días hábiles de 


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


 


3.2.3.7 La OA recibe la CCOO y se notifica de las presentaciones de las DDJJPI. 


 
3.2.3.8 Vencido el plazo de presentación de la DDJJPI sin que ésta se hubiera 


realizado, ARRHH debe intimar y notificar fehacientemente al obligado para 


que dentro del plazo de QUINCE (15) días hábiles efectúe la presentación 


correspondiente. 


 


3.2.3.9 En caso de incumplimiento de la intimación, ARRHH debe informar a la OA y 


a la máxima autoridad de la cual el funcionario dependa del incumplimiento de 


la intimación a fin de que se dispongan los respectivos apercibimientos citados 


en la normativa vigente. El incumplimiento de dicha intimación es considerado 


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


 


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


información referida al cumplimiento de las presentaciones intimadas. 
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4. DEFINICIONES 


 
4.1 ABREVIATURAS 


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


presente manual: 


AFIP: Administración Fiscal de Ingresos Públicos. 


 
ARRHH: Área de Recursos Humanos. 


 
CCOO: Comunicaciones Oficiales. 


 
DA: Dirección de Administración. 


 
DDJJPI: Declaraciones Juradas Patrimoniales Integrales. 


 
GDE: Gestión Documental Electrónica. 


 
OA: Oficina Anticorrupción. 


 
JST: Junta de Seguridad en el Transporte. 


 
 


 
4.2 GLOSARIO 


 


CCOO: Es el módulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTIÓN 


DOCUMENTAL ELECTRÓNICA (GDE), que permite la generación, registro, circulación y 


archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creación, 


comunicación y archivo de notas y memorandos. 


CURSOGRAMA, DIAGRAMA DE FLUJO O FLUJOGRAMA: Se refiere a la representación 


gráfica de las actividades descriptas en el proceso, además de mostrar los órganos, unidades 


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


DECLARACIÓN JURADA PATRIMONIAL INTEGRAL: declaración que deben efectuar las 


personas enumeradas en la Ley Nº25.188 al iniciar la gestión, anualmente y al producirse su 


baja, con la nómina detallada de todos los bienes, propios del declarante, propios de su 


cónyuge, 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 país o en el extranjero. 


DESIGNACIÓN: Nombramiento de una persona para un cargo. 


 
DESVINCULACIÓN: terminación de la relación o del nombramiento de una autoridad en un 


cargo. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento en el que se consignan en forma resumida, la 


secuencia de acciones que deben seguirse para la realización de una determinada función o 


funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen además los diferentes puestos 


o unidades administrativas que intervienen, precisándose tanto su responsabilidad como su 


participación. 


OBJETIVO DEL MANUAL: Presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las 


operaciones que se realizan al interior de cada unidad administrativa dentro de una institución, 


estableciendo de manera formal los métodos y técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las 


responsabilidades de los distintos órganos que intervienen en la ejecución, control y 


evaluación de las mismas facilitando su interrelación. 


ORGANISMO DESCENTRALIZADO: persona jurídica pública en la que el Ministerio delega 


facultades jurídicas y administrativas con patrimonio y personalidad jurídica propias, para el 


desarrollo de sus funciones y prestación de servicios. 


PROCESO: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformación de una 


serie de insumos (material, mano de obra, capital, información, etc.) en los resultados 


deseados (bienes y o servicios). 


PROCEDIMIENTO: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí que se 


constituyen en una unidad en función de la realización de una actividad o tarea específica de 


un ámbito predeterminado de aplicación. 


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


manera tal que posibiliten su uso para la gestión administrativa. 
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5. CURSOGRAMAS 


 
5.1 DDJJPI INICIAL 


 
 


IF-2023-23482485-APN-RRHH#JST


Página 18 de 22







18 


 


 


5.2 DDJJPI DE BAJA 
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5.3 DDJJPI ANUAL 
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6. ANEXO 


 
6.1 ANEXO I: GUIA A SEGUIR PARA CUMPLIMENTAR DDJJPI 


 
DECLARACIÓN JURADA PATRIMONIAL INTEGRAL 


 


¿Cómo confeccionar y presentar el Formulario 1245? 


 
Se adjunta la página 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 - CÓNYUGE, CONVIVIENTE Y/O HIJOS MENORES 


NO EMANCIPADOS". 


www.afip.gob.ar/genericos/formularios/archivos/F1246.pdf 
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CONTROL DE CAMBIOS 


FECHA DE 
EMISIÓN 


VERSIÓN MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSIÓN ANTERIOR 


   


   


   


   


   


 
 


 


El responsable de la actualización y modificación del Manual es la Dirección de 


Administración. 
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1. INTRODUCCIÓN 


 
La ley 24.156 de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público 


Nacional establece en su artículo 4 que cada entidad del sector público es responsable de 


implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conducción económica y 


eficiente de las actividades institucionales y la evaluación 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, económico y de gestión 


sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los manuales de procedimiento de 


cada organismo y en la auditoría interna. 


 


Por su parte, el artículo 101 de la Reglamentación -Decreto Nº 1.344/07- expone que la 


autoridad superior de cada jurisdicción dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerirá 


opinión previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoría Interna para la aprobación 


de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar instrumentos 


idóneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerirá la opinión previa 


de la Unidad de Auditoría Interna para las modificaciones que proyecte a realizar sobre los 


mismos. 


 


En línea a las definiciones más usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de 


instrucciones y normas reunidas en un cuerpo orgánico que explican el desarrollo de los 


procedimientos administrativos. Así, se constituye en un documento que debe actualizarse 


permanentemente para facilitar al personal de una organización la correcta ejecución de las 


tareas. Y además, se busca que coordine la participación de los distintos sectores de una 


organización, así como también de entes externos (usuarios, organismos de control, 


proveedores, etc.). Los procedimientos por enunciar permiten describir en forma clara, concisa 


quién, cómo, cuándo y dónde se ejecutan las actividades. 


 


De acuerdo con el cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definición expuesta 


ut supra, se elabora el presente Manual de Liquidación 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 liquidación de haberes en el área de Recursos Humanos, -en adelante 


ARRHH–, dependiente de la Dirección de Administración -en adelante DA– de la JST. 
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1.1 MARCO NORMATIVO 


 
La Ley Nº 27.514, en su artículo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como 


organismo descentralizado en la órbita del Ministerio de Transporte de la Nación, con 


autarquía económica-financiera, personalidad jurídica propia y capacidad para actuar en el 


ámbito del derecho público y privado. 


 


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


reglamento interno de funcionamiento. 


 


El artículo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del 


gobierno y la administración de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos 


pertinentes. 


De esta manera, la actuación del ARRHH, en la ejecución de los procesos y procedimientos 


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


 
MARCO GENERAL 


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


• Ley Nº 20.628 (B.O. 21-12-73) - Impuesto a las Ganancias y sus modificaciones. 


• Ley N° 24.156 (B.O.29-10-1992) - Administración Financiera y de los Sistemas de 


Control del Sector Público Nacional. 


• Ley Nº 24.557 (B.O. 04-10-95) - Ley de Riesgos de Trabajo. 


• Ley Nº 24.714 (B.O. 18-10-96) - Régimen de Asignaciones Familiares. 


• Decreto Nº 2.098/08 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del personal del 


Sistema Nacional de Empleo Público –en adelante SINEP- y el Acta Acuerdo y su 


Anexo. 


• Decreto Nº 214/06 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración 


Pública Nacional. 


• Decreto Nº 1.344/07 – Reglamentación Ley de Administración Financiera y de los 


Sistemas de Control del Sector Público Nacional. 


• Decreto Nº 1.187/12 – Pago de haberes del personal de las jurisdicciones y entidades 


del Sector Público Nacional mediante Banco de la Nación Argentina –en adelante 


BNA-. 


• Decreto Nº 14/12 - Régimen de deducción de haberes. 


• Decreto Nº 687/13 Acta Acuerdo y Anexos de la Comisión Negociadora del Convenio 
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Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional. 


• Resolución General AFIP Nº 3.721/15 Aportes de trabajadores autónomos. 


• Circular DDYME N° 55/16 Procedimiento correspondiente a las Unidades Retributivas 


–en adelante UR-. 


• Resolución General AFIP Nº 4.003/17 y sus modificatorias. Impuesto a las Ganancias. 


Rentas del trabajo personal en relación de dependencia, jubilaciones, pensiones y 


otras rentas. Régimen de retención. 


• Decreto N° 336/17 Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos 


Administrativos. 


• Decreto N° 446/17 Premio Estímulo a la Asistencia. 


• Decreto N° 1.067/17 - Régimen Escalafonario equiparado al régimen escalafonario 


para la Administración Nacional de Aviación Civil, organismo descentralizado actuante 


en la órbita del Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo II del Decreto 2314/09 


y sus modificatorios. 


 
MARCO PARTICULAR 


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


• Decreto N° 532/20 – Reglamentación de la ley N° 27.514. 


 


 
1.2 RESPONSABLES 


 
Las Direcciones, áreas 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 liquidación de haberes: 


o Sector de Administración de RRHH –en adelante ADRRHH-: releva y registra 


las novedades administrativas en el Sistema Integral del Personal –en adelante 


SIP- 


 


o  Sector de Liquidación de Haberes –en adelante ALH-: tiene a su cargo la 


correcta ejecución de las tareas pertinentes de la liquidación de haberes, como 


ser: recepción, control y registro de las novedades del personal, efectuar la 


valorización de la liquidación mensual, realizar el cierre de la liquidación, 


solicitar la asignación presupuestaria y distribuir los informes de salida a los 


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


suscripción de la documentación que se origina en el área, 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 supervisión del personal que allí 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 aprobación de la 


liquidación de haberes mensual. 


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


proceso: 


o Dirección: a cargo de autorizar la Nota –en adelante NO- destinada a BNA para 


el pago de los haberes. 


 


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


a cuestiones de pago relativas de la liquidación de haberes. 


 


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


a cuestiones presupuestarias. 


 
 


 
1.3 ALCANCE 


 
El presente manual es de aplicación 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 recepción de la 


información correspondiente a las novedades de los agentes que impactan en la liquidación 


de haberes hasta la confección y remisión de las órdenes de pago y los listados de 


acreditaciones bancarias al BNA, respectivamente. 


 
 


 
1.4 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 


 
Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El 


proceso expuesto no sólo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la 


JST, sino también en los principios generales de la Administración 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 
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previstas en la diagramación actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los 


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


responsabilidad apropiada a los intereses públicos. Estos principios actúan de criterios 


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


diverso orden y grados de complejidad. 


 
 


 
1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST 


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


del organismo por parte del Poder Ejecutivo. 


 


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


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Aeronáuticos. 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Automotores. 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Ferroviarios. 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Marítimos, Fluviales y Lacustres. 


 
• Dirección Nacional de Evaluación y Monitoreo Accidentológico. 


 
• Dirección de Administración. 


 
• Dirección de Asuntos Jurídicos. 


 
• Presidencia. 


 
• Unidad de Auditoría Interna. 
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2. OBJETIVOS 


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


instancias de cada uno de los procesos asociados a la liquidación de haberes de manera 


eficaz, en el marco de los valores y políticas estratégicas de la JST, así como la normativa 


general aplicable. 


 


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


• Los responsables de efectuar los procesos relacionados con las acciones. 


 
• Cómo se deben realizar cada actividad. 


 
• Los soportes de información utilizados en cada uno de ellos. 


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


 


• Simplificar y estandarizar el flujo de trabajo. 


 
• Eliminar las duplicaciones y actividades sin valor agregado. 


 
• Mejorar los flujos de información. 


 
• Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economía y eficacia. 


 
• Definir los soportes digitales y tecnológicos de los procesos. 


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


 
3.1 CONSIDERACIONES GENERALES 


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


la liquidación de haberes son descriptos: 


 


1. Recepción, control y registro: contempla la recepción de la novedad, su 


correspondiente carga en la planilla integral y en el SIP, la realización de actividades 


asociadas y la importación de los datos de retención del impuesto a las ganancias en 


el SIP. 


 


2. Valorización: valoriza la liquidación de haberes en el SIP y la posterior verificación de 


la integridad y la consistencia de los datos. 


 


3. Liquidación e imputación presupuestaria: considera el cierre de la liquidación de 


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


correspondiente. 


 


4. Informe de Salida: consiste en la distribución de los reportes luego de la instancia de 


la liquidación de haberes. Estos informes son necesarios para poder avanzar con el 


cierre del proceso correspondiente, como ser; órdenes 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 LIQUIDACIÓN DE HABERES: 


 
3.2.1.1 El ADRRHH carga diariamente las novedades administrativas (Obra 


Social, Sindicato, Altas, Bajas, Licencias, Recategorización, Cambio 


de Adicional, Movilidad) del personal en el SIP/Unidad Central y 


SIP/Unidad de Registro. 


 


3.2.1.2 El responsable del área de Recursos Humanos autoriza diariamente 


cada novedad en el SIP/Unidad Intermedia. 
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3.2.1.3  Antes del día diez (10) de cada mes, el ADRRHH informa 


mensualmente al ALH a través de una Comunicación Oficial -en 


adelante CCOO- del sistema GDE las novedades cargadas en el SIP 


y otras particularidades que se detalla a continuación: 


• Altas de Personal. 


 
• Baja de Personal. 


 
• Alta o Baja del Sindicato y/o Sepelio. 


 
• Cambio de Obra Social. 


 
• Licencias. 


 
• Recategorizaciones. 


 
• Cambio de adicional. 


 
• Horas Cátedra. 


 
• Movilidad Interna. 


 
• UR. 


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


detallar y plazo máximo de entrega. 


 


3.2.1.4 El ALH recibe la CCOO y 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 Liquidación 


de Haberes donde se centralizan, procesan y/o valorizan, en caso de 


corresponder (solicitud de aperturas y/o vinculación de cuentas 


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


 


3.2.1.5 El ALH ingresa al SIP/Módulo 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: 


 


• Alta: 
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o Datos personales del agente. 


 
o Nivel y adicional. 


 
• Baja: 


 
o Fecha de baja que concuerde con la informada en la 


CCOO y cierre de los conceptos a liquidar. 


 


• 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. 


 


• Cambio de Obra Social: 


 
o Cambio de la obra social y fecha que concuerde con la 


informada en la CCOO. 


 


• 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. 


 
• Cambio de Adicional: 


 
o Cambio de adicional y fecha informada en la CCOO. 


 
• Movilidad Interna: 


 
o Cambio de área/ dirección informada en la CCOO. 


 
3.2.1.6 En caso que haya algún error u omisión, el ALH se comunica vía 


email con el emisor para que lo pueda subsanar. 
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3.2.1.7 ALH registra en el SIP/Módulo Haberes las novedades cuantitativas 


pendientes del personal, efectuando las siguientes actividades: 


 


• Alta: 


 
o Si el nuevo agente poseía cuenta sueldo en el BNA, se 


carga el CBU en el SIP/Módulo Haberes y se envía al BNA 


el comprobante en formato pdf para su vinculación 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. 


 


• Baja: 


 
o Registra los días 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 jubilación, se adiciona el concepto de 


indemnización en el SIP. 


 


• Horas Cátedra: 


 
o Importa archivo en formato txt al SIP con la información 


del agente, cantidad de horas a pagar y período. 


 
• Sepelio: 


 
o Importa archivo en formato txt al SIP con el detalle referido 


a los agentes, importe y período. 


 
• UR: 


 
o Importa archivo en formato txt al SIP con el detalle referido 


a los agentes, importe y período. 
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3.2.1.8 El ALH deshabilita a los demás usuarios para que no puedan importar 


novedades en el SIP/ Módulo Haberes –generalmente al día diez (10) 


de cada mes-. 


 


3.2.1.9 Al día dieciséis (16) de cada mes, el ALH ingresa al sitio de internet 


SIRADIG y descarga los Formularios 572 con la información de cada 


agente respecto a las deducciones del Impuesto a las ganancias, 4ta 


Categoría, para la determinación del importe a retener en la liquidación 


de haberes. 


 


3.2.1.10 El ALH importa al SIP/Módulo Haberes los formularios obtenidos en 


el SIRADIG. 


 


3.2.1.11 El ALH archiva transitoriamente toda la documentación respaldatoria 


cargada en el SIP en un bibliorato de novedades del mes para su 


posterior control. 


 


3.2.1.12 Al día veinte (20) de cada mes, el ALH ingresa al SIP/ Módulo Haberes 


para procesar la liquidación mensual de haberes. Se carga los 


retroactivos (horas cátedra, presentismo, otros), -en caso que alguna 


novedad sea de impacto anterior al mes de liquidación- y luego, se 


ejecuta la liquidación de haberes, la cual el SIP calcula 


automáticamente en función 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 liquidación. Para ello, realiza 


controles entre la liquidación del mes anterior contra la actual en 


relación 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 


efectúe las rectificaciones pertinentes. Luego de subsanarse la 


cuestión, se vuelve a realizar una nueva liquidación en el SIP/Módulo 


Haberes. 


 


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


al cierre de la liquidación y a la emisión de los siguientes reportes 
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generados por el SIP, cuya utilidad está explicada en el punto 4.2: 


Glosario: 


 


• Orden de Pago Presupuestaria, 


 
• Extracto de Liquidación, 


 


• Balance de Conceptos, 


 


• Orden de Pago de Descuentos, 
 


• Orden de Pago AFIP, 


 
• Orden de Pago Aporte Solidario, 


 
• Archivo en formato txt para la confección y posterior presentación 


y pago del Formulario 931 a través del servicio de AFIP – 


Declaración en Línea, 


 


• Archivo en formato txt para la confección y posterior presentación 


y pago del Formulario 744 a través del aplicativo Sistema de 


Control de Retenciones –en adelante SICORE- – SIAP, 


 


• Archivo en formato txt para la presentación a través del Sistema 


Integrado de Recursos Humanos –en adelante SIRHU- según lo 


establece la Resolución Conjunta Nº 26/19, 


 


• Detalle de descuentos de Sindicatos por agentes, 


 
• Archivo en formato txt para la acreditación de los haberes, 


 


• Recibos de Sueldo, 


 
3.2.1.16 ALH procede a crear un Expediente Electrónico –en adelante EE- y 


solicita su carátula ante la Mesa de Entradas de la Dirección de 


Asuntos Jurídicos. 


 


3.2.1.17 ALH eleva una Providencia –en adelante PV- vía GDE a la firma del 


responsable del ARRHH, dirigida a la DA para poner en conocimiento 


y proceder a la aprobación de la liquidación de haberes con reparos 


u observaciones de relevancia, en caso de corresponder. 


 


3.2.1.18 El responsable del ARRHH suscribe la PV. 
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3.2.1.19 ALH vincula la PV, el Formulario 931 con su acuse de presentación, 


las Órdenes de Pago y el Balance de conceptos al EE, para que la DA 


tome conocimiento e intervención en su competencia. 


 


3.2.1.20 El responsable de ARRHH eleva una NO vía GDE para la firma de la 


DA, destinada al BNA, con la información 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 documentación embebida en la 


NO y la firma. 


 


3.2.1.22 Firmada la NO, ALH la envía al BNA por correo electrónico e ingresa 


a la plataforma Web del BNA para enviar el archivo en formato txt 


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


 


3.2.1.23 ALH remite por correo electrónico al área a cargo de Tesorería los 


siguientes reportes generados por el SIP: 


 


• SICORE: el archivo en formato txt generado con la información de 


las retenciones practicadas a cada agente para su presentación y 


pago a Tesorería. 


 


• Órdenes de Pago: las OP generadas desde el Módulo 


Haberes/SIP con los importes a pagar relacionados a AFIP, Aporte 


Solidario, Descuentos, Banco para su incorporación al E SIDIF y 


su posterior pago a Tesorería y Presupuesto. 


 


• Formulario Nº931 SUSS: la declaración jurada generada a través 


del servicio Declaración en Línea y su acuse de presentación 


ante AFIP para su control y posterior pago a Tesorería. 


 


3.2.1.24 ALH remite por correo electrónico 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 continuación, se indican una serie de abreviaturas que han sido empleadas a lo largo del 


presente manual: 


AFIP: Administración Federal de Ingresos Públicos. 


ADRRHH: Sector a cargo de la Administración de RRHH. 


ALH: Sector a cargo de Liquidación de Haberes. 


ANSES: Administración Nacional de la Seguridad Social. 


APOC: Asociación del Personal de los Organismos de Control. 


ARRHH: Área de Recursos Humanos. 


ART: Aseguradora de Riesgo de Trabajo 


ATE: Asociación Trabajadores del Estado. 


BNA: Banco de la Nación Argentina. 


CBU: Clave Bancaria Uniforme. 
 


CCOO: Comunicación Oficial. 
 


CUIL: Código Único de Identificación Laboral. 
 


DA: Dirección de Administración. 


DAJ: Dirección de Asuntos Jurídicos. 


DDJJ: Declaración Jurada. 


EE: Expediente Electrónico. 
 


GDE: Gestión Documental Electrónica. 
 


GEDO: Generador Electrónico 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 Público. 
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SIP: Sistema Integral del Personal. Este hace alusión al software utilizado en la 


liquidación de haberes. 


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


Ganancias. 


SIRHU: Sistema Integrado de Recursos Humanos. 
 


SUSS: Sistema Único de la Seguridad Social. 


UPCN: Unión del Personal Civil de la Nación. 


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 función cuya especialidad tenga estricta relación 


con el mismo. 


Balance de Concepto: Informe detallado de la liquidación agrupado por concepto. 


 
Clave Bancaria Uniforme: Código compuesto por veintidós (22) dígitos utilizado por los 


bancos para la identificación de las cuentas de sus clientes de manera única en todo el sistema 


financiero argentino. 


CCOO: Es el módulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTIÓN 


DOCUMENTAL ELECTRÓNICA (GDE), que permite la generación, registro, circulación y 


archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creación, 


comunicación y archivo de notas y memorandos. 


Cursograma, Diagrama de Flujo o Flujograma: Se refiere a la representación gráfica de las 


actividades descriptas en el proceso, además de mostrar los órganos, unidades responsables, 


y/o puestos que intervienen en cada actividad. 


Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos que proporcionan información sobre 


un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestión o resolución, 


cualquiera sea su soporte. 


Extracto de liquidación: Informe de liquidación detallado por empleado. 
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Generador Electrónico de Documentos Oficiales (GEDO): Es el módulo de uso obligatorio 


para la elaboración y firma de la totalidad de documentos oficiales del sector público nacional. 


 


Hora Cátedra: Es la unidad mínima de tiempo para desarrollar actividades de enseñanza y 


aprendizaje, su valor está 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 realización de una determinada función o 


funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen además los diferentes puestos 


o unidades administrativas que intervienen, precisándose tanto su responsabilidad como su 


participación. 


 


Niveles Escalafonarios: Niveles mediante los cuales se encuentran organizados los haberes 


de los agentes que operan en la Administración Pública Nacional, ya sea que pertenezcan al 


régimen de estabilidad o al régimen de contratación por tiempo determinado. Dichos rangos 


pueden definir funciones jerárquicas, 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. 


Órdenes de Pago: Informes detallados de la liquidación agrupadas según 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 transformación de una serie 


de insumos (material, mano de obra, capital, información, etc.) en los resultados deseados 


(bienes y o servicios). 


Procedimiento: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí que se 


constituyen en una unidad en función de la realización de una actividad o tarea específica de 


un ámbito predeterminado de aplicación. 


 


SUSS: Sistema de Cálculo de Obligaciones de la Seguridad Social. Aplicación informática 


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 retención del impuesto a las 


ganancias, las percepciones que le hubieren practicado, así como también informar otros 
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ingresos obtenidos en caso de pluriempleo. Esta información es remitida electrónicamente al 


empleador a fin de habilitarlo a realizar los cálculos pertinentes. 


 


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


agentes que desempeñan sus tareas en el ámbito de la JST. 


 


Sistema Integral del Personal / Unidad Central: Tiene su facultad de uso una única área, 


en este caso ARRHH y permite cargar aquellas novedades que no están autorizas para la 


Unidad de Registro, ya que se relacionan con información más sensible. 


 


Sistema Integral del Personal / Unidad Intermedia: Se utiliza para dar autorización final 


(JUSTIFICACION) a las cargas realizadas por la Unidad Central. Una vez que la Unidad 


Intermedia justifica y autoriza las acciones anteriores, no se podrán modificar. Existe la 


posibilidad de revertir este proceso, solicitándole vía 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 áreas del organismo. Son aquellos empleados 


designados por cada área para la administración de documentación pertinente a su sector. 


Unidades Retributivas: Asignación regular o extraordinaria destinada a premiar la 


productividad, iniciativas o méritos relevantes que redunden en una mayor eficacia de su 


desempeño. 
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5. CURSOGRAMAS 
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6. ANEXO 


 
6.1 ANEXO I: TABLA DE NOVEDADES, INFORMACIÓN A DETALLAR Y 


PLAZO MÁXIMO DE ENTREGA 


 


 
Novedad 


 
Información Adicional 


 
Plazo máximo de entrega 


 
 
 
 
 
 
 
 


ALTA DE PERSONAL 


● Datos necesarios para el alta en 


AFIP (Apellido, Nombre, CUIL, 


Fecha de Ingreso, Nivel, 


Adicional, Obra Social, Modalidad 


de contratación, área para la cual 


presta servicios, si vincula cuenta 


o solicitamos apertura) 


 


● Comprobante de CBU BNA en 


caso de solicitar vinculación de la 


cuenta bancaria 


 


● Cantidad de agentes a los cuales 


debemos solicitarles la apertura 


de la cuenta bancaria en BNA 


(DECRETO 1187/2012) 


 
 
 
 
 
 
 
 


Último día hábil del mes 


anterior 


 
 
 
 
 


BAJA DE PERSONAL 


● Detalle de los agentes con datos 


necesarios para la baja en AFIP, 


Apellido, Nombre, CUIL, fecha de 


baja, motivo, días de licencia no 


usufructuada, si corresponde el 


pago del presentismo 


 


● Adjuntar renuncia del agente por 


telegrama o GDE 


 
 
 
 
 


Antes del 10 de cada mes 


 
 


ALTA O BAJA DEL 


SINDICATO Y/O 


SEPELIO 


● Detalle de agentes con Apellido, 


Nombre, CUIL, fecha de alta/baja 


y sindicato o Sepelio 


correspondiente 


 


● Adjuntar nota del sindicato o 


agente enviada por GDE 


 
 
 
 


Antes del 10 de cada mes(1) 


 
 
 
 


CAMBIO DE OBRA 


SOCIAL 


● Detalle de agentes con Apellido, 


Nombre, CUIL, Obra Social 


elegida y fecha de vigencia del 


cambio 


 


● Adjuntar constancia emitida por la 


Superintendencia de Salud 


enviada por el agente vía GDE 


 
 
 


 
Antes del 10 de cada mes(1) 
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LICENCIAS 


● Detalle de agente con apellido, 


nombre, CUIL, tipo de licencia y 


fecha de goce 


 


● Adjuntar constancia de las 


mismas (ART, ANSES, etc.) 


 
 


 
Antes del 10 de cada mes(1) 


 
 


 
RECATEGORIZACIONES 


● Detalle de agentes con Apellido, 


Nombre, CUIL, cambio de nivel y 


fecha a partir de cuando 


 


● Adjuntar Resolución que aprueba 


la misma 


 
 


 
Antes del 10 de cada mes(1) 


 


 
CAMBIO DE ADICIONAL 


● Detalle de agentes con Apellido, 


Nombre, CUIL, cambio de 


adicional y fecha a partir de 


cuándo se realiza el cambio. 


 


 
Antes del 10 de cada mes(1) 


 
 


 
HORA CÁTEDRA 


● Detalle de agentes con Apellido, 


Nombre, CUIL, cantidad de horas 


a liquidar, período 


 


● Adjuntar Resolución que aprueba 


el pago de las mismas 


 
 


 
Antes del 10 de cada mes(1) 


 
 


 
MOVILIDAD INTERNA 


● Detalle de agentes con Apellido, 


Nombre, CUIL, área o dirección a 


la cual se efectúa la movilidad 


 


● Memorándum con aprobación de 


la misma. 


 
 


 
Antes del 10 de cada mes(1) 


 


 
UNIDADES 


RETRIBUTIVAS 


● Detalle de agentes con Apellido, 


Nombre, CUIL, cantidad de UR 


asignadas 


 


● Adjuntar Resolución que aprueba 


la asignación de las mismas 


 
 


 
Antes del 10 de cada mes 
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CONTROL DE CAMBIOS 


FECHA DE 


EMISIÓN 
VERSIÓN 


MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSIÓN 


ANTERIOR 


   


   


   


   


   


 


El responsable de la actualización y modificación del Manual es la Dirección de 


Administración. 
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1. INTRODUCCIÓN 


 
La ley 24.156 de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público 


Nacional establece en su artículo 4 que cada entidad del sector público es responsable de 


implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conducción económica y 


eficiente de las actividades institucionales y la evaluación 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, económico y de gestión 


sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los manuales de procedimiento de 


cada entidad y en la auditoría interna. 


 
Por su parte, el artículo 101 de la Reglamentación -Decreto Nº 1.344/07- expone que la 


autoridad superior de cada jurisdicción dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerirá 


opinión previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoría Interna para la aprobación 


de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar instrumentos 


idóneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerirá la opinión previa 


de la Unidad de Auditoría Interna para las modificaciones que proyecte a realizar sobre los 


mismos. 


 
En línea a las definiciones más usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de 


instrucciones y normas reunidas en un cuerpo orgánico que explican el desarrollo de los 


procedimientos administrativos. Así, se constituye en un documento que debe actualizarse 


permanentemente para facilitar al personal de una organización la correcta ejecución de las 


tareas. Y, además, se busca que coordine la participación de los distintos sectores de una 


organización, así como también de entes externos (usuarios, organismos de control, 


proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa 


quién, cómo, cuándo y dónde se ejecutan las actividades. 


 


De acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definición 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 área de Recursos Humanos, -en 


adelante ARRHH–, dependiente de la Dirección de Administración -en adelante DA– de la JST. 


IF-2023-23481817-APN-RRHH#JST


Página 4 de 52







4 


 


 


1.1. MARCO NORMATIVO 


 
La Ley Nº 27.514, en su artículo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como 


organismo descentralizado en la órbita del Ministerio de Transporte de la Nación, con 


autarquía económica-financiera, personalidad jurídica propia y capacidad para actuar en el 


ámbito del derecho público y privado. 


 


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


reglamento interno de funcionamiento. 


 


El artículo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del 


gobierno y la administración de la JST suscribiendo a tal fin los actos administrativos 


pertinentes. 


 
El marco de actuación de la JST en la ejecución de sus procesos y procedimientos relativos al 


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


 
 


 
MARCO GENERAL 


 


• Decreto N° 8.566/61 Régimen Sobre Acumulación de Cargos, Funciones y/o 


Pasividades. 


• Ley Nº 19.549 (B.O. 27-04-72) – Ley Nacional de Procedimientos Administrativos. 


 
Decreto Nº 894/17 - Reglamento de Procedimientos Administrativos. 


 
Ley N° 25.188 (B.O. 29-09-99) - Ética en el Ejercicio de la Función Pública y modificaciones. 


Decreto Nº 164/99 - Reglamentación de la Ley N° 25.188. 


Ley N° 25.164 (B.O. 08-10-99) - Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional. 


Decreto Nº 1.421/02 - Reglamentación de la Ley N° 25.164. 


Decreto N° 862/01- Modifica parcialmente la Ley de Ética en el Ejercicio de la Función 


Pública. 


 


Resolución SGP Nº 48/02. Pautas para la aplicación del régimen de contrataciones de personal 


a celebrar según lo establecido en el artículo 9° del Anexo de la Ley N° 25.164 y su Decreto 


reglamentario N°1.421/02. 
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Decisión Administrativa N° 03/04 - Pautas de equiparación con el personal de Planta 


Permanente para la fijación de la remuneración que corresponda asignar al personal 


contratado. 


 
Decreto Nº 214/06 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública 


Nacional. 


 
Decreto N° 2.314/09 - Equiparación Salarial ANAC. 


Decreto Nº 434/16 - Plan de Modernización del Estado. 


Decreto Nº 891/17 – Buenas Prácticas en Simplificación. 


Decreto Nº 93/18 – Designación de personas con algún vínculo de parentesco – Criterios 


aplicables. 


 
Resolución EP Nº 21/18. Proceso de Tramitación para las Contrataciones a celebrar de 


conformidad con el artículo 9º del Anexo a la Ley Nº 25.164. 


 
 


 
MARCO PARTICULAR 


 
Decreto N° 1.067/17 - Equiparación salarial JIAAC. 


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


Decreto N° 532/20 – Reglamentación de la ley N° 27.514. 


 


 
1.2 RESPONSABLES 


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


en este manual son: 


• 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: jerárquico responsable de enviar y firmar la solicitud 


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


generar el Expediente Electrónico –en adelante EE- de contratación a través del 


Trámite A Distancia -en adelante TAD- y de firmar su contrato de alta a la entidad. 


• ARRHH: tiene a su cargo la gestión del trámite de contratación del agente. 


 
o Médico Laboral: tiene la función de analizar la aptitud física de los candidatos 


y emitir el certificado de apto médico definitivo de los agentes a incorporar a la 


nómina de la JST. 


 


o Responsable del área 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 liquidación de haberes: 


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


cuestiones presupuestarias. 


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


cuentas institucionales de los agentes contratados. 


 


• Dirección de Asuntos Jurídicos – en adelante DAJ-: su responsabilidad está asociada 


a la emisión de un dictamen que valide legalmente la posterior elevación a la 


Presidencia del organismo de la Resolución aprobatoria de la contratación del agente. 


• Presidencia: Responsable máximo 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. 


• Subsecretaría de Empleo Público perteneciente a la Jefatura de Gabinete de Ministros: 


Autoriza el ingreso de personal tras la validación de la certificación presupuestaria y la 


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


 
El presente manual es de aplicación para todos los agentes de la JST, en general, y al área 


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 envío 


de la solicitud de alta del personal hasta la emisión de la Resolución aprobatoria de la 


contratación del agente. 


 
 


 
1.4 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 


 
Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El 


proceso expuesto no sólo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la 


JST, sino también en los principios generales de la Administración 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 diagramación actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los 


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


responsabilidad apropiada a los intereses públicos. Estos principios actúan de criterios 


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


diverso orden y grados de complejidad. 


 
 


 
1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST 


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


organismo por parte del Poder Ejecutivo. 


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


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Aeronáuticos. 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Automotores. 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Ferroviarios. 


 
• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Marítimos, Fluviales y Lacustres. 
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• Dirección Nacional de Evaluación y Monitoreo Accidentológico. 


 
• Dirección de Administración. 


 
• Dirección de Administración/ Área de Recursos Humanos. 


 
• Dirección de Asuntos Jurídicos. 


 
• Presidencia. 


 
• Unidad de Auditoría Interna. 
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2. OBJETIVOS 


 
El presente Manual tiene como propósito 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 políticas estratégicas de la JST, así como la normativa general aplicable. 


 
La correcta conducción de los recursos humanos de una organización pública requiere velar 


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


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


 


• La manera en que se deben realizar los procesos administrativos. 


 
• La definición de los distintos responsables. 


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


 


• Simplificar y estandarizar el flujo de trabajo. 


 
• Eliminar las duplicaciones y actividades sin valor agregado. 


 
• Mejorar los flujos de información. 


 
• Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economía y eficacia. 


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


 
3.1 CONSIDERACIONES GENERALES 


 
Al inicio del año 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 contratación y pago de haberes. De esta manera, ARRHH conoce de manera 


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


 


El circuito de contratación de agentes por la JST consta de distintas etapas: Inicia con 


el envío y recepción de la información correspondiente a las altas a efectuar, sigue con 


la carga, la confección del contrato, el envío para la firma, la tramitación del expediente 


Trámite a Distancia –en adelante TAD- hasta la emisión de la Resolución aprobatoria 


de la contratación del agente. 


 
 


 
3.2 PROCEDIMIENTOS 


 
3.2.1 ALTA DE PERSONAL: 


 
3.2.1.1 El responsable de la UR envía la solicitud del alta de personal al ARRHH 


a través de un correo electrónico. La solicitud debe ser remitida antes 


del 20 del mes anterior a la contratación y contener la siguiente 


documentación y/o información del agente contratado adjuntada: 


• Copia de DNI (frente y dorso). 


 
• Constancia de CUIL. 


 
• Certificado de antecedentes penales, con un periodo no mayor a 3 


meses de emisión. 


• CV actualizado. 


 
• Titulo secundario y, en caso de corresponder, titulo terciario, 


universitario y sus consiguientes. 


• Detalle de la denominación de puesto. 


IF-2023-23481817-APN-RRHH#JST


Página 11 de 52







11 


 


 


• Nivel y adicional (en caso de corresponder). 


 
• Fecha del alta estimada. 


 
• 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 documentación esté 


completa. 


 
3.2.1.3 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. 


 
3.2.1.4 El ARRHH redacta y envía una Comunicación Oficial –en adelante 


CCOO- vía GDE con la solicitud de alta de personal dirigida a 


Presidencia. 


 
3.2.1.5 Presidencia recibe la CCOO, 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 contratación. 


 
3.2.1.8 Si no hay crédito, la DA le responde al ARRHH la restricción 


presupuestaria para la contratación vía CCOO, quién a la vez le informa 


a la UR. 


 
3.2.1.9 En caso que haya crédito, la DA envía la certificación presupuestaria vía 


GDE. 


 
3.2.1.10 El 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 contratación, en este caso Art 9°; nivel; 


agrupamiento, en este caso será aeronáutico; adicional, el cual puede 


ser 0%, 15% o 45%; denominación de puesto; dependencia, en este 


caso refiere al área al que pertenecerá el agente; autoridad de 
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reporte, en este caso refiere al área estructural al que pertenecerá el 


agente; directivo, en este caso se refiere al superior máximo de la 


autoridad a la que pertenecerá; sede; fecha de ingreso; correo personal; 


teléfono de contacto; género; periodo de contratación; nivel de estudios 


alcanzados y fecha de nacimiento. 


 
3.2.1.11 El ARRHH redacta y envía una CCOO vía GDE solicitando la 


autorización del alta de personal dirigida a la Subsecretaría de Empleo 


Público perteneciente a la Jefatura de Gabinete de Ministros, adjunta 


la solicitud firmada por Presidencia y la validación presupuestaria. 


 


3.2.1.12 Jefatura de Gabinete de Ministros recibe la solicitud, analiza la 


documentación y remite la respuesta con las autorizaciones respectivas 


a través de CCOO. 


 


3.2.1.13 Recibidas las autorizaciones, el ARRHH solicita vía correo electrónico a 


la prestadora médica a cargo de los psicotécnicos de ingreso del 


organismo un turno médico para la realización del psicofísico del agente 


a contratar, previo a su ingreso. 


 
3.2.1.14 Recibidos los resultados de los psicotécnicos, el médico laboral del 


organismo los analiza. 


 
3.2.1.15 En caso que el informe indique que el agente contratado no resulta apto, 


el médico laboral se lo comunica al responsable de la UR vía correo 


electrónico. 


 


3.2.1.16 Si el informe indica que el agente contratado está físicamente apto, el 


médico laboral emite el certificado de apto psicofísico definitivo. 


 


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


formulario de Alta Temprana ante la AFIP. 


 
3.2.1.18 El ARRHH envía a la Coordinación 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 área donde prestará servicios. 
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3.2.1.19 La Coordinación de Sistemas recibe la NO, la procesa y le responde vía 


GDE a ARRHH que se han habilitado los usuarios de las cuentas 


institucionales de los agentes contratados. 


 
3.2.1.20 El ARRHH envía un correo electrónico al agente contratado con el 


instructivo para confeccionar el Expediente Electrónico -en adelante 


EE- vía TAD. Asimismo, le informa el nivel del agente y se anexa la 


certificación presupuestaria emitida por la DA. 


 


* Se incluye en el punto 6. Anexo I: Instructivo para la confección de 


expediente electrónico vía TAD. 


 


3.2.1.21 El agente contratado recibe el correo electrónico, accede al trámite y 


completa los campos con información tanto personal como del 


organismo a efectos de generar el EE de la Contratación. Adjunta título 


y CV. 


 
3.2.1.22 El EE ingresa al buzón del ARRHH para su análisis y verificación. 


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


correo electrónico al agente contratado para subsanarlo. 


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


lo envía al agente contratado vía GDE con firma conjunta. 


 


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


Documentación Complementaria. 


 


3.2.1.25 El agente contratado accede al contrato vía GDE y lo visualiza para 


hacer el control de sus datos filiatorios. 


 
3.2.1.26 Si el contrato de alta tiene errores u omisiones, el agente contratado 


se lo avisa por correo electrónico a ARRHH para que lo enmiende y lo 


vuelva a enviar. 


 
3.2.1.27 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 trámite se podrá realizar entre la primer 


y segunda semana posterior a su ingreso. 
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3.2.1.28 ARRHH genera la documentación complementaria para el alta de la 


contratación de personal a efectos de subirla al EE a saber: certificación 


efectiva y real de prestación de servicios, Certificación del 15% (artículo 


3º del Anexo a la Resolución de la Subsecretaría de Gestión Pública Nº 


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 


resolución. Este último contiene: apellido y nombre completo del 


agente; CUIL; nivel; agrupamiento; adicional (en caso de corresponder); 


periodo de contratación; Proyecto de Resolución. 


 
3.2.1.29 ARRHH sube al EE los siguientes documentos: 


 


• CCOO con la solicitud de contratación. 


 
• CCOO con la autorización de DNGIYPS#JGM. 


 
• CCOO con la autorización de DNAYPEM#JGM. 


 
• CCOO con la certificación de crédito de DA#JST. 


 
• Apto psicofísico. 


 
• Certificación efectiva y real de prestación de servicios. 


 
• Certificación del 15% (artículo 3º del Anexo a la Resolución de la 


Subsecretaría de Gestión Pública Nº 48/2022). 


• Informe de idoneidad (en caso de corresponder). 


 
•  Certificado de Antecedentes penales emitido por el Registro 


Nacional de Reincidencia (RNR). 


• Contrato de prestación 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. 
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• Anexo de Proyecto de resolución, el mismo contiene: apellido y 


nombre completo del agente; CUIL; nivel; agrupamiento; adicional 


(en caso de corresponder); periodo de contratación; Proyecto de 


Resolución. 


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


elevación 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 Resolución aprobatoria de la contratación del 


agente. Se da por finalizado el proceso de alta. 


 


* Se incluye en el punto 6. Anexo III: Modelo de Resolución 


aprobatoria de contratación de agente. 
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4. DEFINICIONES 


 
4.1. ABREVIATURAS 


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


presente manual: 


 


ARRHH: Área de Recursos Humanos 


 
CCOO: Comunicación Oficial 


 
CUIL: Código Único de Identificación Laboral 


 
CV: Currículum Vitae 


 
DA: Dirección de Administración 


 
DAJ: Dirección de Asuntos Jurídicos 


 
DNAYPEM#JGM: Dirección Nacional de Análisis y Planificación del Empleo Público, de 


Jefatura de Gabinete de Ministros 


 


DNGIYPS#JGM: Dirección Nacional de Gestión de Información y Política Salarial, de 


Jefatura de Gabinete de Ministros 


 


DNI: Documento Nacional de Identidad 


 
EE: Expediente Electrónico 


 
GDE: Gestión Documental Electrónica 


JST: Junta de Seguridad en el Transporte 


NO: Nota 


TAD: Trámite a Distancia 


 
UR: Unidad Requirente 
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4.2. GLOSARIO 


 
CCOO: Es el módulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTIÓN 


DOCUMENTAL ELECTRÓNICA (GDE), que permite la generación, registro, circulación y 


archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creación, 


comunicación y archivo de notas y memorandos. 


 


CURSOGRAMA, DIAGRAMA DE FLUJO O FLUJOGRAMA: Se refiere a la representación 


gráfica de las actividades descriptas en el proceso, además de mostrar los órganos, 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 realización de una determinada función 


o funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen además los diferentes 


puestos o unidades administrativas que intervienen, precisándose tanto su responsabilidad 


como su participación. 


 


PROCESO: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformación de una serie 


de insumos (material, mano de obra, capital, información, etc.) en los resultados deseados 


(bienes y o servicios). 


 


PROCEDIMIENTO: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí que se 


constituyen en una unidad en función de la realización de una actividad o tarea específica de 


un ámbito predeterminado de aplicación. 


 


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


manera tal que posibiliten su uso para la gestión administrativa. 
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5. CURSOGRAMAS 


 
5.1. ALTA DE PERSONAL: 
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6. ANEXO 


 
1. ANEXO I: INSTRUCTIVO PARA LA CONFECCIÓN DE UN 


EXPEDIENTE ELECTRÓNICO VÍA TAD 


 


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


Tramitación a Distancia de su Contratación. 


 
Antes de dar “Inicio al trámite” deberá, tener la siguiente documentación a mano en formato 


PDF 


• Currículum Vitae 


 
• Último título alcanzado (Secundario, Terciario o Universitario) 


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


https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/inicio-publico 


 


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


 
 
 


PANTALLA#1 


 


Deberá ingresar aquí 
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PANTALLA#3 


 


La clave fiscal debe ser mínimo nivel 2 de seguridad 


 


PANTALLA#2 


Deberá ingresar a AFIP 


Deberá ingresar CUIT 
y luego su clave fiscal. 
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PANTALLA#4 


 
 
 
 


 
PANTALLA #5 


 


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


con el trámite. 


 


Seguir orden de ítems. 1-Verificar haber 


ingreso al usuario. 


2-Buscar “Contratación Decreto 1421” 
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PANTALLA#6 


 


Ver detalle de cada ítem, solo completar los campos obligatorios (con *) 
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(*) DATOS DEL TRÁMITE 
 
 


 
Cargar número de Nota, informada 


por RRHH en el cuerpo del mail. EJ: 


NO-2022-XXXXXXX-DA#JST 


 


En el campo de 


“Jurisdicción”, cargar 


Junta de Investigación de 


Accidentes de Aviación 


Civil. 


 
En el campo de 


“Repartición”, cargar 


Junta de Seguridad en el 


Transporte 


 
NO 2022 XXXXXX DA#JST 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
Cargar en repartición: RRHH#JST, y presionar 


“GUARDAR”. 
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(*) TITULO: 


 


Adjuntar último título alcanzado. 


 


 
 


 
(*) INFORME DE CONTRATACIÓN: 


 


Adjuntar currículum vitae. 
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(*) INFORMACIÓN DEL POSTULANTE 
 
 


 


 
En “LETRA”. Cargar 


Letra/Nivel, informado 


por RRHH en el 


cuerpo del email. 
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“Experiencia Profesional” es aquella 


adquirida pos-titulación relacionada 


específicamente con la función 


desempeñada. 


 


 


 
COMPLETAR: “NO” 


“Experiencia Laboral” es aquella adquirida 


específicamente con la función 


desempeñada, independientemente del título 


obtenido. 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
COMPLETAR: “SI” 


 
 
 
 


 
COMPLETAR: “SI” 


 
 
 
 
 
 
 


COMPLETAR: “SI” 


 
 
 
 
 
 


 
UNA VEZ FINALIZADO, 


PRESIONAR 


“GUARDAR” 
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PANTALLA#7 
 
 


 
 
 
 


Luego de confirmar el trámite Usted, verá ahora el número de Expediente Electrónico. 


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


Una vez 


completado los 4 


ITEMS 


OBLIGATORIOS, 


presionar: 


 


“CONFIRMAR 


TRÁMITE” 


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


electrónico a fmolina@jst.gob.ar y lmendieta@jst.gob.ar 
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2. ANEXO II: MODELO DE CONTRATO Y DOCUMENTACIÓN 


COMPLEMENTARIA 


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


 


En la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, al 01 de enero de 2022, se celebra, ad 


referéndum del Sr. Presidente,…., el presente contrato de prestación de servicios por tiempo 


determinado y en carácter transitorio en el marco de lo dispuesto en el artículo 9° de la Ley 


N° 25.164, en su reglamentación 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 


más adelante se enuncian, entre con el Estado Nacional, en adelante el CONTRATANTE, 


representado en este acto por el……., domicilio real en Florida Nº 361 piso 6º de la Ciudad 


Autónoma 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 artículos 4° y 5° de la citada Ley 


y de su respectiva reglamentación. 


 
1. − OBJETO Y FUNCIONES. 


 


PRIMERA: El CONTRATADO prestará servicios en carácter de DENOMINACION DE 


PUESTO. 


 
SEGUNDA: El CONTRATADO prestará sus servicios con dedicación 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, 


estándares y cronograma previstos para la obtención de resultados, que también suscriben 


las partes contratantes como Anexo A integrante del presente contrato, el cual se suscribe 


Ad Referéndum de la aprobación por parte del señor − Presidente. 


 
TERCERA: Las actividades a realizar por el CONTRATADO podrán sufrir modificaciones para 


ser adecuadas al desarrollo del trabajo en función del mejor logro del cometido del contrato, 


ajustándose de ser necesario el citado Anexo A.− 
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CUARTA: EL CONTRATADO se obliga a realizar la prestación del servicio encuadrando su 


conducta contractual dentro de los términos de referencia del citado Anexo A y de las 


disposiciones legales que rigen esta contratación, a las que declara conocer y aceptar en todos 


sus términos, poniendo en su ejecución la máxima diligencia y eficiencia y de conformidad con 


las prácticas ajustadas al buen ejercicio laboral, administrativo, técnico y/o profesional y de 


Investigación− 


 
QUINTA: EI CONTRATADO deberá velar en todo momento, por proteger los intereses de la 


CONTRATANTE y por no actuar en forma contraria a dichos intereses, adoptando todas las 


medidas que fueren razonables para la concreción de los servicios y resultados 


comprometidos. Asimismo, el CONTRATADO será responsable de la custodia, buen uso y 


conservación de los recursos financieros, materiales, científicos y/o tecnológicos que se 


pongan a su disposición, así como de la debida coordinación del/con el personal que colabore 


en el cometido del presente contrato.− 


 
2. − DIRECCION DEL CONTRATO 


 


SEXTA: EI CONTRATADO deberá 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 representación mediante comunicación fehaciente 


efectuada al CONTRATADO. Asimismo el CONTRATADO deberá atender cuando 


corresponda, a los requerimientos que formulen los órganos de control establecidos por la Ley 


N° 24.156.− 


 
SEPTIMA: EI CONTRATADO desempeñará las tareas objeto del presente contrato en de la 


Ciudad Autónoma de Buenos Aires y estará 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 tendrá vigencia a partir del día 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 prórroga en beneficio del CONTRATADO, pudiendo ser prorrogado o renovado 


únicamente por acuerdo entre las partes mediante la suscripción de otro contrato. La 


continuación en la prestación de servicios, una vez operado el vencimiento del presente 


contrato, no importará en modo alguno la tácita reconducción del mismo, aún cuando las 
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tareas fijadas en los términos de referencia excedan el plazo total fijado en la cláusula anterior. 


El CONTRATADO bajo ninguna circunstancia, tendrá 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 percibirá como retribución por sus servicios, una remuneración 


mensual equivalente a la asignada al Nivel del régimen establecido según lo dispuesto por el 


Decreto Nº 1067/2017, la que estará sujeta a las correspondientes deducciones impositivas, 


previsionales y de seguridad social establecidas por la legislación vigente.− 


 
5. − DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES 


 


DECIMA PRIMERA: Los derechos, deberes y las prohibiciones que comprenden al 


CONTRATADO serán los previstos en la Ley N° 25.164 para el régimen de contrataciones, su 


reglamentación y normas complementarias en todo cuanto fuera compatible con su situación 


de revista, resultando de aplicación asimismo el régimen de incompatibilidades aprobado por 


Decreto N° 8566/61, y modificatorios, y las previsiones del Régimen de Licencias, 


Justificaciones y Franquicias según lo dispuesto en el apartado II del artículo 2° del Anexo I 


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


 
6. − INTRANSFERIBILIDAD 


 


DECIMA SEGUNDA: A todos los efectos se entiende y así se acuerda que el presente contrato 


es intuitu personae, por lo que queda expresamente prohibida la cesión total o parcial del 


mismo.− 


 
7. − RESCISION 


 


DECIMA TERCERA: Cada una de las partes podrá rescindir en cualquier momento el presente 


contrato notificando por escrito a la otra parte con una anticipación no inferior a TREINTA (30) 


días. La rescisión del contrato por parte de la Administración Pública. Nacional operará de 


pleno derecho con la sola comunicación fehaciente dada por escrito al CONTRATADO y 


procederá sin expresión de causa y sin conceder derecho a indemnización o compensación 


alguna en favor del CONTRATADO. El CONTRATADO deberá prestar servicios hasta la 


completa finalización del período antes citado.− 
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8. − DERECHO DE PROPIEDAD 


 


DECIMA CUARTA: Los derechos de propiedad de autor y de reproducción, así como cualquier 


otro derecho intelectual de cualquier naturaleza que sea, sobre cualquier informe, trabajo, 


estudio u obra producida como consecuencia de este contrato pertenecerán exclusivamente 


a la CONTRATANTE. Ello no obstará a que se proceda a la debida identificación del 


CONTRATADO como autor, coautor o colaborador, según corresponda.− 


 
9. − INFORMACIÓN NO PUBLICADA. CONFIDENCIAL 


 


DECIMA QUINTA: EI CONTRATADO no podrá, sin perjuicio de los deberes y prohibiciones 


establecidos en las Leyes Nros. 25.164 y 25.188, comunicar a persona alguna, la información 


no publicada o de carácter confidencial de la que haya tenido conocimiento con motivo de la 


ejecución de las obligaciones emanadas del presente contrato, salvo que así lo requiera su 


cometido o que la CONTRATANTE lo hubiera autorizado expresamente para hacerlo. Esta 


obligación de reserva o confidencialidad seguirá en vigor aún después del vencimiento del 


plazo de la rescisión o resolución del presente contrato, haciéndose responsable el 


CONTRATADO de los daños y perjuicios que pudiera irrogar la difusión de datos o informes 


no publicados.− 


 
10. − COMPETENCIA 


 


DECIMA SEXTA: A los efectos legales que pudieran surgir sobre las previsiones o aplicación 


del presente contrato, las partes se someten a la jurisdicción del Fuero en lo Contencioso 


Administrativo con asiento en la Capital Federal, constituyendo las partes, domicilio legal: el 


CONTRATANTE en Florida Nº 361 piso 6º de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires y el 


CONTRATADO en DOMICILIO LOCALIDAD PROVINCIA renunciando expresamente a 


cualquier otro fuero o jurisdicción.− 
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DOCUMENTACIÓN COMPLEMENTARIA: TÉRMINOS DE REFERENCIA 
 
 
 
 


1. DENOMINACION DE LA FUNCION DENOMINACION DE PUESTO 


2. NIVEL/CATEGORIA 
NIVEL 


NIVEL 


ESCALAFON 


DEC. 1067/17 


3. OBJETIVO GENERAL X 


4. OBJETIVOS ESPECIFICOS X 


5. ACTIVIDADES/TAREAS 
Enumerar cada resultado 


6. RESULTADOS 
PARCIALES/FINALES 


7. ESTANDARES 
CUANTI/CUALITAT 


8.FECHA OBTENCION 
RESULTADOS 


X X X 31 de diciembre de 2022 


9. DEPENDENCIA DEPENDENCIA 


10. AUTORIDAD DE REPORTE AREA DE REPORTE 
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DOCUMENTACIÓN COMPLEMENTARIA: INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE 


INTERESES 


Señores Director General de Recursos Humanos y Auditor Interno Titular 


01 de enero de 2022 


Declaro bajo juramento, en virtud de lo establecido por el artículo 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 artículo 1° de la norma mencionada, que textualmente reza: 


 


Incorpórase como último párrafo del artículo 1° del Capítulo 1 −Incompatibilidades− del 


Régimen sobre Acumulación de cargos, funciones y/o pasividades para la Administración 


Pública aprobado por Decreto N° 8566/61 y sus modificatorios el siguiente texto: El desempeño 


de una función o cargo remunerado o prestación contractual con o sin relación de dependencia, 


bajo cualquier modalidad en la Administración Pública Nacional, es incompatible con la 


percepción de un beneficio previsional o haber de retiro proveniente de cualquier régimen de 


previsión nacional, provincial o municipal. La referida incompatibilidad se aplicará con 


independencia de las excepciones específicas 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) 


 
 
 


DECLARACIÓN JURADA (DECRETO Nº85/02) 
 


Buenos Aires, 01 de enero de 2022 


 
APELLIDOS NOMBRES, con Documento Nacional de Identidad Nº……, 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 función pública: 


 
a) Dirigir, administrar, representar, patrocinar, asesorar, o, de cualquier otra forma, prestar 


servicios a quien gestione o tenga una concesión o sea proveedor del Estado, o realice 


actividades reguladas por éste, siempre que el cargo público desempeñado tenga competencia 


funcional directa, respecto de la contratación, obtención, gestión o control de tales concesiones, 


beneficioso actividades: 


 


b) Ser proveedor por sí o por terceros de todo organismo del Estado en donde desempeñe sus 


funciones. 


 


ARTICULO 14. − Aquellos funcionarios que hayan tenido intervención decisoria en la 


planificación, desarrollo y concreción de privatizaciones o concesiones de empresas o 


servicios públicos, tendrán vedada su actuación en los entes o comisiones reguladoras de 


esas empresas o servicios, durante TRES (3) años inmediatamente posteriores a la última 


adjudicación en la que hayan participado. 


 
ARTICULO 15. − En caso de que al aumento de su designación el funcionario se encuentre 


alcanzado por alguna de las incompatibilidades previstas en el Artículo 13. Deberá: 


 


a) Renunciar a tales actividades como condición previa para asumir el cargo 


 
b) Abstenerse de tomar intervención, durante su gestión, en cuestiones particularmente 


relacionadas con las personas o asuntos a los cuales estuvo vinculado en los últimos TRES 


(3) años o tenga participación societaria. 


 
ARTICULO 16. − Estas incompatibilidades se aplicarán sin perjuicio de las que estén 


determinadas en el régimen específico de cada función. 


 


Nota: Si usted tiene alguna duda sobre el alcance de las disposiciones transcriptas solicite la 


intervención de la Oficina Anticorrupción del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos 


(Sarmiento 329 3° piso. Cap. Fed.) 


 
 


 
Ley de Ministerios − T.O. 1992 y sus modificatorias. Titulo Vl − INCOMPATIBILIDADES. 
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ARTICULO 24 − Durante el desempeño de sus cargos los Ministros, Secretarios y 


Subsecretarios deberán abstenerse de ejercer, con la solapa excepción de la docencia, todo 


tipo de actividad comercial, negocio, empresa o profesión que directa o indirectamente tenga 


vinculaciones con los poderes, organismos o empresas nacionales, provinciales y 


municipales. 


 
ARTICULO 25 − Tampoco podrán intervenir en juicios, litigios o gestiones en los cuales sean 


parte la Nación, las provincias o los municipios, ni ejercer profesión liberal o desempeñar 


actividades en las cuales, sin estar comprometido el interés del Estado, su condición de 


funcionario pueda influir en la decisión de la autoridad competente o alterar el principio de 


igualdad ante la ley consagrado por el artículo 16 de la Constitución Nacional. 


 
 


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


 
Articulo 1° − Los funcionarios de jerarquía igual o superior a la de Subsecretario, designados 


para desempeñarse en el ámbito del PODER EJECUTIVO NACIONAL y las máximas 


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 participación mayoritaria en el capital o en la formación de las decisiones 


societarias no podrán beneficiarse simultáneamente con el sueldo o remuneración 


correspondiente y un beneficio previsional. 


 
Art. 2° − Los funcionarios a que se refiere el artículo 1° del presente, que perciban un beneficio 


previsional o de retiro proveniente de cualquier régimen nacional, provincial o municipal 


deberán optar dentro de los DIEZ (10) días de designados, entre: 


 
a) la percepción del haber previsional o de retiro y continuar en el desempeño de la función 


o cargo sin percibir la contraprestación correspondiente. 


 


b) Solicitar la suspensión de su haber previsional o de retiro durante el desempeño del cargo 


o función, percibiendo la retribución correspondiente. 


 
La opción del inciso b precedente deberá realizarse de conformidad con lo previsto en la 


Resolución de la SECRETARIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL del entonces MINISTERIO DE 


TRABAJO, EMPLEO Y FORMACIÓN 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 
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fines dictan las autoridades competentes de los organismos a cargo de la administración y 


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


 
Los funcionarios que optaren por lo dispuesto en el inciso b precedente deberán acreditar ante 


el titular de la Unidad de Recursos Humanos de su jurisdicción o entidad la presentación de 


la solicitud de suspensión del beneficio previsional o haber de retiro en el organismo 


previsional correspondiente. 


 
 


DECLARACIÓN JURADA (DECRETO Nº85/02 - Ley Marco de Regulación de Empleo Público 


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 artículo 5° − Impedimentos para el ingreso − de la Ley 25.164 (y su 


respectiva reglamentación), en las causales que impiden la acreditación del requisito de 


idoneidad contempladas en el artículo 4°, inciso b) del Decreto N° 1421/2002, transcriptas en 


el Anexo a la presente; así como en los presupuestos descriptos en el artículo 12 del Decreto 


N° 214/2006 (Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional). 


Asimismo, me notifico expresamente de los alcances del artículo 6° de la Ley N° 


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


 
Buenos Aires, 01 de enero de 2022 


 
 
 


Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario 


N°1421/2002 


 


Artículo 4º−El ingreso a la Administración Pública Nacional estará sujeto a la previa 


acreditación de las siguientes condiciones: 


 


a) Condiciones de conducta e idoneidad para el cargo, que se acreditará mediante los 


regímenes de selección que se establezcan, asegurando el principio de igualdad en el acceso 


a la función pública. El convenio colectivo de trabajo, deberá prever los mecanismos de 


participación y de control de las asociaciones sindicales en el cumplimiento de los criterios de 


selección y evaluación a fin de garantizar la efectiva igualdad de oportunidades. 


 


b) Sin perjuicio del sistema de acreditación de las condiciones de conducta que establecerá el 


Señor Jefe de Gabinete de Ministros, o en su caso la autoridad de aplicación según el 
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artículo 2° del presente, deberá considerarse como causales que impiden la acreditación de 


dicho requisito, las siguientes situaciones: l) Cuando el ex agente hubiera renunciado en los 


términos del segundo párrafo del artículo 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 aplicación de una sanción expulsiva. ll) Cuando el ex agente hubiera 


violado los periodos de carencia previstos en el artículo 24 de la presente reglamentación o en 


otras leyes vigentes respecto de las prohibiciones establecidas en el artículo 24 del Anexo a 


la Ley que se reglamenta por el presente. 


 
En ambas situaciones facúltase al Jefe de Gabinete de Ministros, previo dictamen favorable 


de la autoridad de aplicación, para habilitar al postulante, teniendo en cuenta los antecedentes 


del caso y el tiempo transcurrido. 


 
IMPEDIMENTOS PARA EL INGRESO 


 
Artículo 5º − Sin perjuicio de lo establecido en el artículo anterior no podrán 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 prescripción de la pena. 


b) El condenado por delito en perjuicio de la Administración Pública Nacional, Provincial o 


Municipal. 


c) El que tenga proceso penal pendiente que pueda dar lugar a condena por los delitos 


enunciados en los incisos a) y b) del presente artículo. 


d) El inhabilitado para el ejercicio de cargos públicos. 


e) El sancionado con exoneración o cesantía en la Administración Pública Nacional, Provincial 


o Municipal, mientras no sea rehabilitado conforme lo previsto en los artículos 32 y 33 de la 


presente ley. 


f) El que tenga la edad prevista en la ley previsional para acceder al beneficio de la jubilación 


o el que gozare de un beneficio previsional, salvo aquellas personas de reconocida aptitud, 


las que no podrán ser incorporadas al régimen de estabilidad. 


g) El que se encuentre en infracción a las leyes electorales y del servicio militar, en el supuesto 


del artículo 19 de la Ley 24.429. 


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


 
Los que hayan incurrido en actos de fuerza contra el orden institucional y el sistema 


democrático, conforme lo previsto en el artículo 36 de la Constitución Nacional y el Título X del 


Código Penal, aun cuando se hubieren beneficiado por el indulto o la condonación de la pena. 
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ARTICULO 5° − La rehabilitación del exonerado y del cesamiento podrá ser otorgada por el 


Jefe de Gabinete de Ministros, previo dictamen favorable de la autoridad de aplicación fundado 


y circunstanciadamente, a pedido del interesado, una vez transcurridos los plazos previstos en 


los artículos 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 aplicación, 


podrá autorizar la incorporación de las personas comprendidas en el alcance del inciso f) del 


artículo reglamentado en las condiciones allí establecidas, a propuesta circunstanciada y 


fundada del titular de la jurisdicción u organismo descentralizado. 


 


En todos los casos, las decisiones administrativas que dispongan las respectivas 


rehabilitaciones o la autorización para efectuar las referidas incorporaciones deberán ser 


publicadas en el Boletín Oficial. 


 
Artículo 6° − Las designaciones efectuadas en violación a lo dispuesto en los artículos 4° y 5° 


o de cualquier otra norma vigente, podrán 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 designación será resuelta por la autoridad que dispuso 


el nombramiento. En todos los casos deberá aplicarse el correspondiente procedimiento de 


investigación para determinar las eventuales responsabilidades a que diere lugar dicha 


situación. 


 
La autoridad de aplicación solicitará dicha nulidad ante la autoridad competente en los casos 


en los que tome conocimiento de violaciones a lo dispuesto en los artículos 4° y 5° del Anexo 


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


 
 


 
ARTICULO 1º DECRETO Nº 8566/61 CAPITULO I – INCOMPATIBILIDADES 


 
Artículo 1º.− A partir de los SESENTA (60) días de publicado el presente en el Boletín Oficial 


y con las excepciones que expresamente se establecen, ninguna persona podrá desempeñarse 


ni ser designada en más de un cargo o empleo público remunerado dentro de la jurisdicción y 


competencia del Poder Ejecutivo Nacional, Provincial o Municipal. 


IF-2023-23481817-APN-RRHH#JST


Página 41 de 52







41 


 


 


Modificación: por el art. 1° del Decreto N° 9432/61 B.O. 25/10/1961 se prorroga la iniciación 


del plazo del art. 1° con respecto al personal directivo, docente y auxiliar de todos los 


establecimientos de enseñanza. 


 
Asimismo, declárase incompatible el desempeño de un cargo público con la percepción de 


jubilaciones, pensiones y/o retiros civiles y/o militares provenientes de cualquier régimen de 


previsión nacional, provincial y/o municipal. 


 
Las prohibiciones que anteceden son de aplicación para las situaciones existentes, aunque 


hubieran sido declaradas compatibles con Él desempeño de una función o cargo remunerado 


o prestación contractual con o sin relación de dependencia, bajo cualquier modalidad en la 


Administración Pública Nacional, es incompatible con la percepción de un beneficio provisional 


o haber de retiro proveniente de cualquier régimen de previsión nacional, provincial o 


municipal.   La   referida   incompatibilidad   se aplicará con independencia de las excepciones 


específicas 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 artículo 1º por artículo 7º del Decreto Nº 9677//61 B.O. 2//11//1961, en el sentido 


de que asimismo es incompatible el ejercicio de un cargo o empleo público remunerado en la 


jurisdicción y competencia del Poder Ejecutivo Nacional, con cualquier otro cargo público 


retribuido en el orden nacional, provincial o municipal.) 


 
Fecha: 01 de enero de 2022 


 


Tipo y Nº de documento: 


 
 
 


DECLARACION JURADA DE ACUMULACION DE CARGOS, FUNCIONES Y/O 


PASIVIDADES 


(Decreto Nº 8.566/61.: Planillas anexas al Cap. III Fiscaliz. Art. 14) 


 
 


 
1 


 


 
D.N.I. 


 


 
Nº 


 


 
Distrito Militar: 


CEDULA DE IDENTIDAD: 


EXPEDIDA POR: 
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OTROS DOCUMENTOS:(2) 


FECHA DE NACIMIENTO: 


 
 


2 


 


 
APELLIDO Y NOMBRE: APELLIDOS NOMBRES 


 
 


3 


DOMICILIO: DOMICILIO 


 
LOCALIDAD: LOCALIDAD 


 


 


DECLARACION JURADA DE ACUMULACION DE CARGOS, FUNCIONES Y/O 


PASIVIDADES 


(Decreto Nº 8.566/61.: Planillas anexas al Cap. III Fiscaliz. Art. 14) 


 
 


 
1 


 


 
D.N.I. 


 


 
Nº 


 


 
Distrito Militar: 


CEDULA DE IDENTIDAD: 


EXPEDIDA POR: 


OTROS DOCUMENTOS:(2) 


FECHA DE NACIMIENTO: 


 
 


2 


 


 
APELLIDO Y NOMBRE: APELLIDOS NOMBRES 


 
 


3 


DOMICILIO: DOMICILIO 


 
LOCALIDAD: LOCALIDAD 


 


 
DATOS RELACIONADOS CON FUNCIONES, CARGOS Y OCUPACIONES. 


REPARTICIONES DONDE PRESTASERVICIOS: 


 


  


 
JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE: 


 


 
CALLE: Florida 361 


 
 


 
LOCALIDAD: Ciudad Autónoma de Buenos Aires 


REPARTICIÓN: 
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4 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


5 


DEPENDENCIA: FUNCIONES QUE DESEMPEÑA: 


DENOMINACION DE PUESTO 
 
 
 
 
 


INGRESO: 01 de enero de 2022 


CUMPLE HORARIO: (5) 


 


de horas a horas y de 


horas a horas 


SUELDO O RETRIBUCION: CERTIFICO QUE LOS DATOS 
CONSIGNADOS 


PRECEDENTEMENTE SON 
EXACTOS Y CORRECTOS 


 
 
 
 


La Ciudad Autónoma 
de Buenos Aires,01 


de enero de 2022 


 
 


CALLE: 


 
 


 
LOCALIDAD: 


 


 
IMPUTACION PRESUPUESTARIA: 


 
 
 
 
 
 
 
 


JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE: 


REPARTICIÓN: 


DEPENDENCIA: FUNCIONES QUE DESEMPEÑA: 


 
 


 
INGRESO: 


CUMPLE HORARIO: (5) 


 


de horas a horas y de 


horas a horas 


SUELDO O RETRIBUCION: CERTIFICO QUE LOS DATOS 
CONSIGNADOS 


PRECEDENTEMENTE SON 
EXACTOS Y CORRECTOS 


 
 
 
 


La Ciudad Autónoma de Buenos Aires, 


 


 
IMPUTACION PRESUPUESTARIA: 


  
 


JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE: 


 
 


CALLE: 


 
 
 
 


 
LOCALIDAD: 


REPARTICIÓN: 
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6 


DEPENDENCIA: FUNCIONES QUE DESEMPEÑA: 


 
 
 
 


 
INGRESO: 


CUMPLE HORARIO: (5) 


 
de horas a horas y de 


 
 


horas a horas 


SUELDO O RETRIBUCION: CERTIFICO QUE LOS DATOS 
CONSIGNADOS 


PRECEDENTEMENTE SON 
EXACTOS Y CORRECTOS 


 
 
 
 
 
 


La Ciudad Autónoma de Buenos Aires, 


IMPUTACION PRESUPUESTARIA: 


 


 


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


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


7 


EMPLEADOR: LUGAR DONDE PRESTA SERVICIOS: 


SUELDO O ETRIBUCION: FUNCIONES QUE DESEMPEÑA: 


HORARIO QUE CUMPLE: INGRESO: 


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


 
 


 
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL CUMPLIMIENTO DE LOS HORARIOS PARA LOS CARGOS Y 


ACTIVIDADES: (N/A) 


 


 
D L M M J V S 


4         


5         


6         


7         


OBSERVACIONES: N/A 
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Lugar: la Ciudad Autónoma 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 omisión dará motivo a las 


más severas sanciones disciplinarias, así 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 III: MODELO DE RESOLUCIÓN APROBATORIA DE 


CONTRATACIÓN DE AGENTES 


 


REF: EX-2021-XXXXX- -APN-SIP#JGM - Aprobación de contrato de prestación 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 Nº1421 de fecha 8 de agosto de 2002, Nº 355 de fecha 22 de mayo 


de 2017 modificado por su similar N° 859 de fecha 26 de septiembre de 2018, 1067 de fecha 


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 Decisión 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 SUBSECRETARÍA DE LA GESTIÓN PÚBLICA, 


N° 925 de fecha 17 de octubre de 2018 del MINISTERIO DE TRANSPORTE y N° 21 del 1 de 


marzo de 2018 de la SECRETARÍA DE EMPLEO PÚBLICO del ex MINISTERIO DE 


MODERNIZACIÓN, y; 


 
CONSIDERANDO: 


 


Que por el expediente citado en el Visto, tramita la contratación 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 artículo 9º del Anexo a la Ley Marco de Regulación de Empleo 


Público Nacional Nº 25.164, reglamentada por el Decreto Nº 1421 de fecha 8 de agosto de 


2002, y en el Decreto Nº 1067 de fecha 20 de diciembre de 2017. 


 
Que los artículos 7° y 9° del Anexo de la Ley N° 25.164, y su Decreto Reglamentario N° 


1421/ 02, regulan la naturaleza y características de la relación de empleo del personal que 


revista en el régimen de contrataciones para la prestación de servicios de carácter no 


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


 
Que por la Resolución N° 48/02 de la ex SUBSECRETARÍA DE LA GESTIÓN PÚBLICA se 


aprobaron las pautas para la aplicación del régimen de contrataciones del personal temporario 


anteriormente referido. 


 
Que por el Decreto N° 355/17 se facultó a los señores 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 artículo 6° del Decreto N° 355/17 facultó al Jefe de Gabinete de Ministros, a los 


Ministros y a los Secretarios de Gobierno a delegar las facultades establecidas en los artículos 


3° y 4° del Decreto, en las mismas condiciones dispuestas en dichos artículos y, con carácter 


previo a la aprobación de las designaciones, la intervención de la ex SECRETARÍA DE 


GOBIERNO DE MODERNIZACIÓN de la JEFATURA DE GABINETE DE 


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


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


 
Que por el Decreto N° 1067/17 se estableció que el personal de la ex JUNTA DE 


INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES DE AVIACIÓN CIVIL, organismo descentralizado en la 


órbita del MINISTERIO DE TRANSPORTE, fuera equiparado al régimen escalafonario para la 


ADMINISTRACIÓN NACIONAL DE AVIACIÓN CIVIL, organismo descentralizado actuante 


en la órbita del MINISTERIO DE TRANSPORTE, aprobado por el Anexo II del Decreto N° 2314 


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


 
Que el mencionado escalafón instauró DOS (2) agrupamientos, Agrupamiento General y 


Agrupamiento Aeronáutico, cada uno de los cuales establece requisitos particulares a los 


efectos de la percepción 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 resolución cumple el 


requerimiento específico y técnico conforme a las exigencias y los estándares aplicados en 


la institución. 


 
Que, en virtud de las funciones y tareas desempeñadas por el agente en cuestión, se 


encuentran cumplidos los requisitos necesarios para percibir el pago de adicional por el 


agrupamiento aeronáutico. 


 
Que por Resolución N° 925/18 del MINISTERIO DE TRANSPORTE, se delegó en la 


presidente de la ex JUNTA DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES DE AVIACIÓN CIVIL el 


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


 


Que mediante la Ley N° 27.591 se aprobó el Presupuesto General de la Administración 


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 Administración 


Nacional para el Ejercicio 2022), y distribuido por la Decisión Administrativa Nº 4 de fecha 5 


de enero de 2022 de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS. 
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Que por el artículo 4 de la Ley N° 27.514 se creó la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE como organismo descentralizado en la órbita del MINISTERIO DE 


TRANSPORTE, con autarquía económica, financiera y jurídica. 


 
Que por Decreto N° 532/20 se reglamentó la Ley Nº 27.514 de Seguridad en el Transporte 


sustituyendo, asimismo, el Anexo III - Ámbitos jurisdiccionales en los que actuarán los 


organismos desconcentrados y descentralizados-, aprobado por el artículo 3º del Decreto Nº 


50 del 19 de diciembre de 2019 y sus modificatorios, el Apartado XII, correspondiente al 


MINISTERIO DE TRANSPORTE eliminando a la ex JUNTA DE INVESTIGACION DE 


ACCIDENTES DE AVIACION CIVIL del organigrama de la Administración Pública Nacional 


dotando plenamente de operatividad a la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE, 


conforme el artículo 30 de la citada ley, que estipulaba la transferencia de las funciones de la 


ex - JUNTA DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES DE AVIACIÓN CIVIL, con sus 


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


presupuestarios, así como la administración de los bienes patrimoniales afectados a su uso. 


 
Que se ha solicitado al área de RECURSOS HUMANOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN 


EL TRANSPORTE la contratación del agente, a celebrarse bajo el régimen establecido en el 


artículo 9° del Anexo a la Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N° 25.164 y 


el Decreto N° 1067/17. 


 
Que se han cumplido, en lo pertinente, las previsiones contenidas en los artículos 4°, 5° y 9° 


del Anexo I al Decreto N° 1421/02, y las pautas para la aplicación del régimen de 


contrataciones del personal aprobadas por la Resolución N° 48/02 de la ex SUBSECRETARÍA 


DE LA GESTIÓN PÚBLICA. 


 
Que la presente contratación opera en el marco del “Proceso de Tramitación para las 


Contrataciones a celebrar de conformidad con el artículo 9° del Anexo a la Ley N° 25.164” 


establecido en el artículo 1° de la Resolución N° 21 del 1 de marzo de 2018 de la 


SECRETARÍA DE EMPLEO PÚBLICO del ex MINISTERIO DE MODERNIZACIÓN. 


 
Que, el contrato objeto de la presente, ha sido suscripto por el responsable del área de 


Recursos Humanos de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE ad-referéndum 


del presidente de la entidad. 


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


TRANSPORTE tomó la intervención de su competencia. 
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Que la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE ha certificado la existencia de crédito presupuestario del Ejercicio 2022, para 


hacer frente a la ejecución de la presente medida. 


 
Que la DIRECCIÓN NACIONAL DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN Y POLÍTICA SALARIAL 


y la DIRECCIÓN NACIONAL DE ANALISIS Y PLANIFICACIÓN DE EMPLEO PÚBLICO 


ambas dependientes de la SUBSECRETARÍA DE EMPLEO PÚBLICO de la SECRETARÍA 


DE GESTIÓN Y EMPLEO PÚBLICO de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, han 


tomado la intervención de su competencia. 


 


Que la DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE ha tomado la intervención de su competencia. 


 


Que la presente medida se dicta en ejercicio de las facultades conferidas por el artículo 9 de 


la Ley N° 27.514, y por la Resolución N° 925/18 del MINISTERIO DE TRANSPORTE. 


 
Por ello, 


 


EL PRESIDENTE DE 


LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE  


RESUELVE: 


 
ARTÍCULO 1°.- Ratificase lo actuado y dáse por aprobado el contrato de prestación 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 artículo 9° del Anexo a la Ley Marco de Regulación de Empleo Público 


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. 


 
ARTÍCULO 2°.- Autorizase el gasto que demande el cumplimiento de la presente medida el 


cual será atendido con cargo a las partidas específicas del presupuesto correspondiente al 


Ejercicio 2022 de la Jurisdicción 671 – JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE - 


Jurisdicción 57 – MINISTERIO DE TRANSPORTE. 


 
ARTÍCULO 3°.- Notifíquese a la DIRECCIÓN NACIONAL DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN 


Y POLÍTICA SALARIAL dependiente de la SUBSECRETARÍA DE EMPLEO PÚBLICO 


dependiente de la SECRETARÍA DE GESTIÓN Y EMPLEO PÚBLICO de la JEFATURA DE 
IF-2023-23481817-APN-RRHH#JST
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GABINETE DE MINISTROS, en orden a lo dispuesto por el artículo 8° del Decreto N° 355/17 


y sus modificatorios. 


 
ARTÍCULO 4°. - Comuníquese y archívese. 
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1. INTRODUCCIÓN 


La ley 24.156 de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público 


Nacional establece en su artículo 4 que cada entidad del sector público es responsable de 


implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conducción económica y 


eficiente de las actividades institucionales y la evaluación 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, 


económico y de gestión sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los 


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


Por su parte, el artículo 101 de la Reglamentación -Decreto Nº 1.344/07- expone que la 


autoridad superior de cada jurisdicción dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerirá 


opinión previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoría Interna para la 


aprobación de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar 


instrumentos idóneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerirá 


la opinión previa de la Unidad de Auditoría Interna para las modificaciones que proyecte a 


realizar sobre los mismos. 


En línea a las definiciones más usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de 


instrucciones y normas reunidas en un cuerpo orgánico que explican el desarrollo de los 


procedimientos administrativos. Así, se constituye en un documento que debe actualizarse 


permanentemente para facilitar al personal de una organización la correcta ejecución de las 


tareas. Y, además, se busca que coordine la participación de los distintos sectores de una 


organización, así como también de entes externos (usuarios, organismos de control, 


proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa 


quién, cómo, cuándo y dónde se ejecutan las actividades.  


De acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definición expuesta ut 


supra, se elabora el presente Manual de Solicitud y Asignación 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 área de Recursos 


Humanos, -en adelante ARRHH–, dependiente de la Dirección de Administración -en 


adelante DA– de la JST. 
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1.1 MARCO NORMATIVO 


La Ley Nº 27.514, en su artículo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como 


organismo descentralizado en la órbita del Ministerio de Transporte de la Nación, con 


autarquía económica-financiera, personalidad jurídica propia y capacidad para actuar en el 


ámbito del derecho público y privado.  


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


reglamento interno de funcionamiento.  


El artículo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del 


gobierno y la administración de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos 


pertinentes.  


De esta manera, la actuación del ARRHH, en la ejecución de los procesos y procedimientos 


relativos a la gestión del pedido y asignación de becas educativas, se debe adecuar y 


orientar al siguiente marco normativo: 


Marco General 


• Ley Nº 19.549 (B.O. 27-04-1972) de Procedimiento Administrativo. 


• Decreto Nº 1.759/72 T.O. 1991. Reglamento de Procedimientos Administrativos. 


• Ley N° 24.156 (B.O. 29-10-1992) de Administración Financiera y de los Sistemas de 


Control del Sector Público Nacional. 


• Decreto Delegado Nº 1.023/01 - Régimen General de Contrataciones de la 


Administración Nacional.  


• Decreto Nº 1067/17 - Régimen escalafonario equiparado al régimen escalafonario 


para la Administración Nacional de Aviación Civil, organismo descentralizado 


actuante en la órbita del Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo II del 


Decreto 2314/09 y sus modificatorios. 


 


Marco Particular 


• Decisión Administrativa N° 249/19 – Aprobación de Estructura organizativa Junta de 


Investigación de Accidentes de Aviación Civil.  
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• Ley N° 27.514 (B.O. 28-08-2019) Creación de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE (JST). 


• Decreto N° 532/20 – Reglamentación de la Ley N° 27.514. 


• Resolución 289/21 APN-JST#MTR – Creación del Área de Recursos Humanos. 


• IF-2021-30003385-APN-RRHH#JST – Reglamento General del sistema de Becas. 


• RESOL-2021-76-APN-JST#MTR – Aprobación del Reglamento General del sistema 


de Becas de la JST. 


 


1.2 RESPONSABLES 


Las Direcciones, áreas 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. 


• Comité de Becas –en adelante CB-: tiene por finalidad la puesta en consideración, 


aprobación y otorgamiento de las becas. Está integrado por el Presidente del 


organismo, quién puede delegar su participación, el responsable del área de 


Capacitación –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 


que dependa el agente en cuestión con rango no inferior a Director o equivalente. 


Cada representante tendrá 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. El CB analiza la documentación 


presentada, verifica el cumplimiento por parte de los postulantes de los requisitos 


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


• Área de Capacitación –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. 
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o Responsable del AC: interviene en la firma de informes y en la validación de 


las solicitudes. Integra el CB.  


• Área 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 intervención de su competencia una vez finalizada la beca. 


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


recepción de las solicitudes, la puesta en marcha del inicio del proceso, 


convocar al CB y elaborar un acta con lo resuelto en cada reunión 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 aplicación para todos los agentes de la JST, en general, y al área 


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 emisión de la solicitud de la postulación de la beca por parte del agente interesado 


hasta la aprobación, comunicación y asignación de la misma. 


 


1.4 POLÍTICAS Y LINEAMIENTO 


Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El 


proceso expuesto no sólo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la 


JST, sino también en los principios generales de la Administración 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 diagramación actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los 


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


responsabilidad apropiada a los intereses públicos. Estos principios actúan de criterios 


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


diverso orden y grados de complejidad. 
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1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST 


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


del organismo por parte del Poder Ejecutivo. 


Las Direcciones y áreas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes:  


• Presidencia. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Aeronáuticos. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Automotores. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Ferroviarios. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Marítimos, Fluviales y Lacustres. 


• Dirección Nacional de Evaluación y Monitoreo Accidentológico/ Área de Capacitación 


• Dirección de Administración. 


• Dirección de Administración/ Área de Recursos Humanos. 


• Dirección de Asuntos Jurídicos. 


• Coordinación Institucional. 


• Coordinación de Sistemas. 


• Unidad de Auditoría Interna. 
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2. OBJETIVOS 


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


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


becas educativas en el marco de los valores y políticas estratégicas de la JST, así como la 


normativa general aplicable. 


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


• Los responsables a cargo de efectuar las acciones durante el proceso. 


• Cómo se debe realizar cada actividad. 


• Los soportes de información utilizados en cada uno de ellos. 


Mediante la utilización 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 información. 


• Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economía y eficacia. 


• Definir los soportes digitales y tecnológicos de los procesos. 


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


3.1 CONSIDERACIONES GENERALES 


El Manual de Procedimiento de Solicitud y Asignación de Becas Educativas establece un 


marco claro para poder administrar el circuito interno de los pedidos generados por agentes 


pertenecientes a las áreas o direcciones de la JST.  


Este proceso entró en vigencia a partir del 7 de abril de 2021 mediante IF-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 participación del 


personal del organismo en estudios de posgrados, cursos, seminarios, jornadas y/o 


congresos cuyos contenidos sean afines al campo laboral del solicitante.  


La implementación de actividades de formación en la jurisdicción, conforme a los 


lineamientos establecidos en los planes de capacitación vigentes, puede requerir de alguna 


actividad externa arancelada. Para dichas situaciones, los agentes de la JST pueden 


solicitar becas para poder efectuar las formaciones específicas requeridas. 


En cada año se establece un cupo de becas a otorgar conforme el presupuesto disponible y 


aprobado por la JST. Cabe aclarar que la capacitación debe guardar pertinencia con las 


funciones que ese agente desempeña 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 órganos rectores.  


Para garantizar la transparencia en el otorgamiento de dichos beneficios arancelarios, se 


aprobó 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 postulación de beca ante el ARRHH enviando 


una Nota –en adelante NO- vía GDE con la siguiente documentación: 


• Formulario de Solicitud de Becas; 
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• Acta de Compromiso; 


• Currículum Vitae firmado en todas las hojas; 


• Fundamentación de las razones de su postulación en relación con el 


aporte, mejora y/o innovación que podrá realizar a los procesos de 


trabajo donde interviene, y/o a su desempeño 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 formación solicitada y el 


valor que considera que le aportará la capacitación al sector; 


• Declaración jurada en la cual el postulante se compromete a 


permanecer como dependiente de la Jurisdicción, con todos los 


derechos y obligaciones inherentes a sus funciones, por un período de 


tiempo no inferior a DOS (2) años contados desde la fecha de 


finalización de sus estudios, cuando estos superen los SEIS (6) 


meses; 


• En caso de que el postulante solicite una beca para estudios de 


posgrado debe, además, adjuntar a su solicitud el título universitario o 


constancia de título en trámite; 


• Información sobre la actividad para la cual solicita la beca, incluyendo 


institución que la imparte: 


• Nombre de la actividad; 


• Modalidad; 


• Cierre de inscripción; 


• Duración, incluyendo fecha de inicio y finalización, y detalle 


de fechas y horarios de cursada; 


• Lugar de dictado, en caso de corresponder; 
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• 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, denominación de la actividad, b) 


detalle de los conceptos que integran el costo (valor de la 


matrícula, cantidad de cuotas anuales, valor de cada cuota, 


fecha de vencimiento de cada pago); y, si lo hubiere, algún 


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 El CB se reúne y evalúa la propuesta conforme lo establecido en el 


reglamento. Tiene un plazo de DIEZ (10) días hábiles contados a partir de la 


fecha de postulación para expedirse. 


3.2.4 El SDARRHH elabora un Acta de Firma Conjunta -en adelante ACTFC- por 


GDE con lo resuelto en cada reunión, que será firmada por cada uno de los 


miembros que integran el CB. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo III: Acta de Firma Conjunta. 


3.2.5 Si el 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 intervención de su 


competencia y concrete la beca. 
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4. DEFINICIONES 


4.1 ABREVIATURAS 


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


presente manual: 


AC: Área de Capacitación 


ACTFC: Acta de firma conjunta 


ARRHH: Área de Recursos Humanos 


CB: Comité de Becas 


CCOO: Comunicaciones Oficiales  


DA: Dirección de Administración 


GDE: Gestión Documental Electrónica 


GEDO: Generador Electrónico de Documentos Oficiales 


JST: Junta de Seguridad en el Transporte 


NO: Nota 


SDARRHH: Sector a cargo del Desarrollo de Recursos Humanos 


UR: Unidad Requirente 
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4.2 GLOSARIO 


Informe de cumplimiento de Requisitos para el ingreso a la Administración Pública 


Nacional: Informe en el que se certifica que el personal ha cumplimentado oportunamente 


las condiciones y requisitos para el ingreso a la Administración Pública Nacional de 


conformidad con lo establecido por el Artículo 4° de la reglamentación del Anexo a la Ley 


Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N° 25.164. 


CCOO: Es el módulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTIÓN 


DOCUMENTAL ELECTRÓNICA (GDE), que permite la generación, registro, circulación y 


archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creación, 


comunicación y archivo de notas y memorandos. 


Cursograma, Diagráma de Flujo o Flujograma: Se refiere a la representación gráfica de 


las actividades descriptas en el proceso, además de mostrar los órganos, unidades 


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


Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos que proporcionan información sobre 


un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestión o resolución, 


cualquiera sea su soporte. 


Generador Electrónico de Documentos Oficiales (GEDO): Es el módulo de uso 


obligatorio para la elaboración y firma de la totalidad de documentos oficiales del sector 


público nacional. 


Manual de Procedimientos: Documento en el que se consignan en forma resumida, la 


secuencia de acciones que deben seguirse para la realización de una determinada función o 


funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen además los diferentes 


puestos o unidades administrativas que intervienen, precisándose tanto su responsabilidad 


como su participación. 


Proceso: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformación de una serie 


de insumos (material, mano de obra, capital, información, etc.) en los resultados deseados 


(bienes y o servicios). 


Procedimiento: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí que se 


constituyen en una unidad en función de la realización de una actividad o tarea específica de 


un ámbito predeterminado de aplicación. 
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5 CURSOGRAMAS 
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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 Finalización: 


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: 


Número Documento: 


CUIT/CUIL: 


Fecha de Nacimiento: 


3. Antecedentes Académicos 







 


16 


Último Nivel de Educación Alcanzado Completo: 


Título Obtenido: 


Título Posgrado (Detallar): 


4. Datos Laborales 


Jurisdicción: 


Organismo: 


Secretaría: 


Dependencia: 


Cargo: 


Calle: 


Altura: 


Departamento: 


Localidad: 


Antigüedad en la A.P.N. (en años): 


5. Tipo de Relación de Empleo 


Convenio: 


Nivel: 


Tramo: 


Grado: 


Agrupamiento: 


Categoría/Otros: 


Situación laboral (Planta Permanente / Designación Transitoria / Contrato): 
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Describa sus principales responsabilidades y Tareas del puesto: 


OTROS ANTECEDENTES QUE CONSIDERE RELEVANTES (puede ampliar 


en páginas adicionales) 
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6.2 ANEXO II: ACTA COMPROMISO 


BECAS PARA ACTIVIDADES DE FORMACIÓN 


Por la presente el/la postulante........................................................................ DNI 


Nº................................... 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 aprobación establecidos para la 


actividad............................................................................................................. a ser 


dictada por la entidad educativa................................................................ 


Firma del Superior Firma del Postulante 


Aclaración 


Lugar y Fecha  
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6.3 ANEXO III: ACTA FIRMA CONJUNTA 


ACTA N° 1 – 2021 DEL COMITÉ DE BECAS DE LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE. 


En la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, a las catorce horas del día 18 de JULIO de 


2021, se reúnen en sesión los Representantes del Comité de becas: Sr. …………., 


Sra………… y Sr. …………………….  


En cumplimiento de lo establecido en el Reglamento del Sistema General de Becas 


de la JST identificado bajo el número IF-2021-30003385-APN-RRHH#JST aprobado 


por Resolución RESOL-2021-76-APN-JST#MTR de fecha 08 de abril de 2021, se 


convoca a sesión 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 reunión, con la 


firma de los presentes en prueba de conformidad.   
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CONTROL DE CAMBIOS  


FECHA DE 


EMISIÓN  
VERSIÓN  


MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSIÓN 


ANTERIOR  


      


      


      


      


      


El responsable de la actualización y modificación del Manual es la Dirección de 


Administración. 
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1. INTRODUCCIÓN 


La ley 24.156 de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público 


Nacional establece en su artículo 4 que cada entidad del sector público es responsable de 


implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conducción económica y 


eficiente de las actividades institucionales y la evaluación 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, 


económico y de gestión sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los 


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


Por su parte, el artículo 101 de la Reglamentación -Decreto Nº 1.344/07- expone que la 


autoridad superior de cada jurisdicción dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerirá 


opinión previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoría Interna para la 


aprobación de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar 


instrumentos idóneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerirá 


la opinión previa de la Unidad de Auditoría Interna para las modificaciones que proyecte a 


realizar sobre los mismos. 


En línea a las definiciones más usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de 


instrucciones y normas reunidas en un cuerpo orgánico que explican el desarrollo de los 


procedimientos administrativos. Así, se constituye en un documento que debe actualizarse 


permanentemente para facilitar al personal de una organización la correcta ejecución de las 


tareas. Y, además, se busca que coordine la participación de los distintos sectores de una 


organización, así como también de entes externos (usuarios, organismos de control, 


proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa 


quién, cómo, cuándo y dónde se ejecutan las actividades.  


De acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definición 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 área de 


Recursos Humanos, -en adelante ARRHH–, dependiente de la Dirección de Administración -


en adelante DA– de la JST. 
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1.1 MARCO NORMATIVO 


La Ley Nº 27.514, en su artículo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como 


organismo descentralizado en la órbita del Ministerio de Transporte de la Nación, con 


autarquía económica-financiera, personalidad jurídica propia y capacidad para actuar en el 


ámbito del derecho público y privado.  


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


reglamento interno de funcionamiento.  


El artículo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del 


gobierno y la administración de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos 


pertinentes.  


De esta manera, la actuación del ARRHH, en la ejecución de los procesos y procedimientos 


relativos a la gestión los movimientos internos de agentes, se debe adecuar y orientar al 


siguiente marco normativo: 


Marco General 


• Ley Nº 19.549 (B.O. 27-04-1972) de Procedimiento Administrativo. 


• Decreto Nº 1.759/72 T.O. 1991. Reglamento de Procedimientos Administrativos. 


• Ley N° 24.156 (B.O. 29-10-1992) de Administración Financiera y de los Sistemas de 


Control del Sector Público Nacional. 


• Decreto Delegado Nº 1.023/01 - Régimen General de Contrataciones de la 


Administración Nacional.  


• Decreto Nº 1067/17 - Régimen escalafonario equiparado al régimen escalafonario 


para la Administración Nacional de Aviación Civil, organismo descentralizado 


actuante en la órbita del Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo II del 


Decreto 2314/09 y sus modificatorios. 


Marco Particular 


• Decisión Administrativa N° 249/19 – Aprobación de Estructura organizativa Junta de 


Investigación de Accidentes de Aviación Civil.  
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• Ley N° 27.514 (B.O. 28-08-2019) Creación de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE (JST). 


• Decreto N° 532/20 – Reglamentación de la Ley N° 27.514. 


• Resolución 289/21 APN-JST#MTR – Creación del Área de Recursos Humanos. 


 


1.2 RESPONSABLES 


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


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


• Áreas de destino: el responsable del área del organismo tiene a su cargo solicitar al 


ARRHH la movilidad interna de un agente de interés para su sector.  


• Áreas de origen: el responsable del área del organismo de la que proviene el agente 


en cuestión, debe prestar conformidad con la movilidad del agente. 


• Agente: debe prestar la conformidad con su movilidad interna. 


• ARRHH: A cargo de gestionar la correcta ejecución del proceso. Recibe la solicitud, 


gestiona el procedimiento y recibe la novedad para la intervención 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 elaboración del nuevo Término de Referencia –


en adelante TDR- del agente en cuestión para su firma. 


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


las actuaciones, en la verificación del análisis dotacional y es quien aprueba o 


rechaza la movilidad solicitada. 


 


1.3 ALCANCE 


El presente manual es de aplicación 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 emisión de la 
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solicitud del pase del agente por parte del responsable del área de destino de la movilidad 


hasta la firma del TDR del agente en cuestión. 


 


1.4 POLÍTICAS Y LINEAMIENTO 


Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El 


proceso expuesto no sólo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la 


JST, sino también en los principios generales de la Administración 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 diagramación actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los 


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


responsabilidad apropiada a los intereses públicos. Estos principios actúan de criterios 


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


diverso orden y grados de complejidad. 


 


1.5 ORGANIGRAMA DE LA JST 


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


del organismo por parte del Poder Ejecutivo. 


Las Direcciones y áreas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes:  


• Presidencia. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Aeronáuticos. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Automotores. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Ferroviarios. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Marítimos, Fluviales y Lacustres. 


• Dirección Nacional de Evaluación y Monitoreo Accidentológico. 


• Dirección de Administración. 


• Dirección de Administración/ Área de Recursos Humanos. 
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• Dirección de Asuntos Jurídicos. 


• Coordinación Institucional. 


• Coordinación de Sistemas. 


• Unidad de Auditoría Interna. 
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2. OBJETIVOS 


El presente Manual tiene como propósito 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 políticas estratégicas de la JST, así como la 


normativa general aplicable. 


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


• Los responsables a cargo de efectuar las acciones durante el proceso. 


• Cómo se debe realizar cada actividad. 


• Los soportes de información utilizados en cada uno de ellos. 


Mediante la utilización 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 información. 


• Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economía y eficacia. 


• Definir los soportes digitales y tecnológicos de los procesos. 


• Orientar las acciones hacia un modelo de mejora continua. 
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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 áreas o direcciones de la 


JST.  


Cuando por algún motivo fundado un sector requiera de un agente que depende de otra 


área, debe solicitar la movilidad interna de la persona en cuestión al ARRHH, quien previa 


verificación aprueba dicha movilidad.  


Es importante destacar que dicha movilidad no debe significar una modificación en el nivel 


y/o en el adicional del agente, ya que en tal caso se debe confeccionar una 


recategorización. La misma se hará efectiva el primero del mes siguiente al que se realizó la 


tramitación. 


 


3.2 PROCEDIMIENTO 


3.2.1 El responsable del área de destino de la movilidad solicita el pase del 


agente al ARRHH, enviando una Nota –en adelante NO- por GDE, indicando 


lo siguiente:  


▪ Área de origen del agente, 


▪ Denominación del puesto a ocupar, 


▪ Nivel y adicional, 


▪ Objetivo General del puesto a ocupar, 


▪ Objetivos específicos del puesto a ocupar, 


▪ Principales Tareas 


3.2.2 El ARRHH recibe el pedido, lo evalúa y realiza un análisis dotacional a 


efectos de emitir la aprobación o rechazo de la solicitud.  
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3.2.3 En caso de rechazo, el ARRHH informa por NO vía GDE al responsable del 


sector de destino el rechazo y se indica el motivo.   


3.2.4 En caso de aprobación, el ARRHH elabora un Informe Gráfico –en adelante 


IFGRA- de firma conjunta del sistema GDE y lo envía para la autorización 


del superior del área de origen, del agente involucrado y del superior del 


área de destino. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo I: Modelo de Informe Gráfico de Firma 


Conjunta. 


3.2.5 El ARRHH envía un correo electrónico a los involucrados informando que se 


ha iniciado el proceso de firmas del documento mencionado en el punto 


anterior. 


3.2.6  Los involucrados firman el IFGRA de firma conjunta. 


3.2.7 El Responsable del ARRHH envía un Memorándum –en adelante MEMO- 


vía GDE, informando dicha movilidad a los diferentes sectores del ARRHH 


con copia al responsable de la Coordinación de Sistemas –en adelante CS- 


para la intervención de su competencia una vez finalizada la movilidad. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo II: Modelo Memorándum. 


3.2.8 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 área. 


3.2.9 Tras efectuarse la movilidad, el SDARRHH elabora el nuevo Término de 


Referencia –en adelante TDR- del agente en cuestión para su firma. 


3.2.10 El agente involucrado y el responsable del área de destino firman el nuevo 


TDR. 
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4. DEFINICIONES 


4.1 ABREVIATURAS 


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


presente manual: 


ARRHH: Área de Recursos Humanos 


CCOO: Comunicaciones Oficiales  


CS: Coordinación de Sistemas  


DA: Dirección de Administración 


EE: Expediente Electrónico 


GDE: Gestión Documental Electrónica 


GEDO: Generador Electrónico de Documentos Oficiales 


IF: Informe  


IFGRA: Informe Gráfico 


JST: Junta de Seguridad en el Transporte 


MEMO: Memorándum 


NO: Nota 


SDARRHH: Sector a cargo de Desarrollo de Recursos Humanos 


TDR: Término de Referencia  


 


4.2 GLOSARIO 


Análisis Dotacional: Gestión que permite determinar la cantidad de recursos humanos 


necesarios en un organismo para cumplir con la producción demandada.  


Informe de cumplimiento de Requisitos para el ingreso a la Administración Pública 


Nacional: Informe en el que se certifica que el personal ha cumplimentado oportunamente 
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las condiciones y requisitos para el ingreso a la Administración Pública Nacional de 


conformidad con lo establecido por el Artículo 4° de la reglamentación del Anexo a la Ley 


Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N° 25.164. 


CCOO: Es el módulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTIÓN 


DOCUMENTAL ELECTRÓNICA (GDE), que permite la generación, registro, circulación y 


archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creación, 


comunicación y archivo de notas y memorandos. 


Cursograma, Diagrama de Flujo o Flujograma: Se refiere a la representación gráfica de 


las actividades descriptas en el proceso, además de mostrar los órganos, unidades 


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


Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos que proporcionan información sobre 


un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestión o resolución, 


cualquiera sea su soporte. 


Generador Electrónico de Documentos Oficiales (GEDO): Es el módulo de uso 


obligatorio para la elaboración y firma de la totalidad de documentos oficiales del sector 


público nacional. 


Manual de Procedimientos: Documento en el que se consignan en forma resumida, la 


secuencia de acciones que deben seguirse para la realización de una determinada función o 


funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen además los diferentes 


puestos o unidades administrativas que intervienen, precisándose tanto su responsabilidad 


como su participación. 


Niveles Escalafonarios: Niveles mediante los cuales se encuentran organizados los 


haberes de los agentes que operan en la Administración Pública Nacional, ya sea que 


pertenezcan al régimen de estabilidad o al régimen de contratación por tiempo determinado. 


Dichos rangos pueden definir funciones jerárquicas, 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 área de Recursos Humanos Dicha 


planilla será utilizada hasta contar con un sistema integral de recursos humanos. 
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Proceso: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformación de una serie 


de insumos (material, mano de obra, capital, información, etc.) en los resultados deseados 


(bienes y o servicios). 


Procedimiento: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí que se 


constituyen en una unidad en función de la realización de una actividad o tarea específica de 


un ámbito predeterminado de aplicación. 


Término de Referencia: Anexo al contrato laboral que contiene información relativa al 


puesto del agente, tales como especificaciones técnicas, objetivos, nivel escalafonario, 


resultados parciales y finales, estándares cualitativos y cuantitativos, horario propuesto, y 


dependencia del puesto. 
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5. CURSOGRAMAS 
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6. ANEXO 


6.1 ANEXO I: MODELO DE INFORME GRÁFICO 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: 
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FECHA DE INICIO DE 


ACTIVIDADES: 


  


TAREAS A DESARROLLAR: 


 


 


 


 


OBJETIVOSi:   Objetivos específicos del puesto a ocupar: 


HORARIO LABORAL: 9 a 17 


horas 


 


  


  


OBSERVACIONES: 
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6.2 ANEXO II: MODELO DE MEMORANDUM 


En relación al informe gráfico de firma conjunta IF-   de fecha……, mediante el cual se 


solicita la movilidad del agente…………., CUIL:……… de la………. al área de…………. 


con fecha efectiva el…………, esta área de Recursos Humanos no observa 


impedimentos en función del análisis de dotación. 


Asimismo, en el marco del contrato establecido en los términos del artículo 9° del Anexo 


de la Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N° 25.164, esta área 


considera viable la continuidad del presente contrato, atento a que las actividades y 


tareas a desarrollar están directamente relacionadas con aquellas que ya venía 


desempeñando el agente. 


Es necesario destacar que la movilidad interna no implica perjuicio alguno ni 


modificaciones en la retribución salarial de la agente. 


Sin perjuicio de ello, se recomienda efectuar las modificaciones correspondientes para 


la renovación del próximo contrato. 
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CONTROL DE CAMBIOS  


FECHA DE 


EMISIÓN  
VERSIÓN  


MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSIÓN 


ANTERIOR  


      


      


      


      


      


El responsable de la actualización y modificación del Manual es la Dirección de 


Administración. 
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1. INTRODUCCIÓN 


La ley 24.156 de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público 


Nacional establece en su artículo 4 que cada entidad del sector público es responsable de 


implantar y mantener procedimientos adecuados que aseguren la conducción económica y 


eficiente de las actividades institucionales y la evaluación 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, 


económico y de gestión sobre sus propias operaciones en los reglamentos y en los 


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


Por su parte, el artículo 101 de la Reglamentación -Decreto Nº 1.344/07- expone que la 


autoridad superior de cada jurisdicción dependiente del Poder Ejecutivo Nacional requerirá 


opinión previa favorable de la correspondiente Unidad de Auditoría Interna para la 


aprobación de los reglamentos y manuales de procedimientos, los cuales deben incorporar 


instrumentos idóneos para el ejercicio del control previo y posterior. Asimismo, se requerirá 


la opinión previa de la Unidad de Auditoría Interna para las modificaciones que proyecte a 


realizar sobre los mismos. 


En línea a las definiciones más usuales, un manual de procedimientos es un conjunto de 


instrucciones y normas reunidas en un cuerpo orgánico que explican el desarrollo de los 


procedimientos administrativos. Así, se constituye en un documento que debe actualizarse 


permanentemente para facilitar al personal de una organización la correcta ejecución de las 


tareas. Y, además, se busca que coordine la participación de los distintos sectores de una 


organización, así como también de entes externos (usuarios, organismos de control, 


proveedores, etc.). Los procedimientos a enunciar permiten describir en forma clara, concisa 


quién, cómo, cuándo y dónde se ejecutan las actividades.  


De acuerdo al cumplimiento de la normativa vigente mencionada y la definición expuesta ut 


supra, se elabora el presente Manual de designación docente retribuida bajo el régimen de 


hora cátedra para la implementación de actividades de formación 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 designación docente retribuida bajo el régimen de hora cátedra por 


parte del área de Recursos Humanos, -en adelante ARRHH–, dependiente de la Dirección 


de Administración -en adelante DA– de la JST. 
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1.1  MARCO NORMATIVO 


La Ley Nº 27.514, en su artículo 4, crea la Junta de Seguridad en el Transporte como 


organismo descentralizado en la órbita del Ministerio de Transporte de la Nación, con 


autarquía económica-financiera, personalidad jurídica propia y capacidad para actuar en el 


ámbito del derecho público y privado.  


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


reglamento interno de funcionamiento.  


El artículo 9 sostiene que dentro de las funciones del presidente se encuentra el ejercicio del 


gobierno y la administración de la Junta suscribiendo a tal fin los actos administrativos 


pertinentes.  


De esta manera, la actuación del Área de Recursos Humanos, en la ejecución de los 


procesos y procedimientos relativos al proceso de designación docente retribuida bajo el 


régimen de hora cátedra, se debe adecuar y orientar al siguiente marco normativo: 


Marco General 


• Ley Nº 19.549 (B.O. 27-04-1972) de Procedimiento Administrativo. 


• Decreto Nº 1.759/72 T.O. 1991. Reglamento de Procedimientos Administrativos. 


• Ley N° 24.156 (B.O. 29-10-1992) de Administración Financiera y de los Sistemas de 


Control del Sector Público Nacional. 


• Decreto Delegado Nº 1.023/01 - Régimen General de Contrataciones de la 


Administración Nacional.  


• Decreto Nº 214/06 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración 


Pública Nacional. 


• Decreto N° 1536/08 y sus modificatorios - Montos de cargos y Horas Cátedra. 


• Decreto N° 619/2016 - Actividad Docente, Designaciones y Contrataciones de 


Personal. 


• Decreto Nº 1067/17 - Régimen escalafonario equiparado al régimen escalafonario 


para la Administración Nacional de Aviación Civil, organismo descentralizado 


actuante en la órbita del Ministerio de Transporte, aprobado por el Anexo II del 


Decreto 2314/09 y sus modificatorios. 
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• Decreto N° 1198/18, Medidas Salariales – Modificaciones.  


• Decreto Nº 325/19. DECTO-2019-325-APN-PTE - Medidas salariales 


Marco Particular 


• Decisión Administrativa N° 249/19 – Aprobación de Estructura organizativa Junta de 


Investigación de Accidentes de Aviación Civil.  


• Ley N° 27.514 (B.O. 28-08-2019) Creación de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE (JST). 


• Decreto N° 532/20 – Reglamentación de la Ley N° 27.514. 


• IF-2020-57958536-APN-RRHH#JST – Aprobación circuito administrativo de 


procedimiento de designación de docentes. 


• Plan Estratégico de Capacitación aprobado por RESOL-2021-3-APN-JST#MTR y 


Plan Anual de Capacitación aprobado por RESOL-2021-553-APN-JST#MTR. 


• Resolución 289/21 APN-JST#MTR – Creación del Área de Recursos Humanos. 


 


1.2  RESPONSABLES 


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


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


• Área de Capacitación –en adelante AC-: Responsable de elevar la solicitud de 


designación de docente adjuntando programa de la actividad, datos del docente y 


detalle de cantidad de horas y caratulación del Expediente Electrónico –en adelante 


EE-. 


o Responsable del AC: interviene en la firma de informes y en la validación de 


las solicitudes.  


• ARRHH: A cargo de gestionar la correcta ejecución del proceso. Recibe la solicitud, 


gestiona la estimación de costo que demande la medida y procede con la novedad 


para la correcta liquidación de las horas cátedra.  
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o Sector de Desarrollo de Recursos Humanos –SDARRHH-: tiene a su cargo la 


correcta ejecución de las tareas referidas a la designación de docentes 


retribuidos bajo el régimen de horas cátedra que figuran en el presente 


manual y la tramitación del EE correspondiente. A cargo de gestionar la 


estimación 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 designación solicitada. 


• Dirección de Administración –DA-: A cargo de gestionar la correcta ejecución 


presupuestaria del proceso. 


o Área de Presupuesto –en adelante AP-: interviene en la certificación 


presupuestaria para afrontar el gasto que demande la medida y en los 


trámites administrativos posteriores. 


• Dirección de Asuntos Jurídicos –en adelante DAJ-: a cargo de emitir Dictamen 


Jurídico a efectos de evaluar las facultades para la firma del acto, su legitimidad y 


demás requisitos legales del trámite 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 Auditoría Interna –en adelante UAI-: a cargo de validar la pertinencia del 


Proyecto de Resolución –en adelante PRESO- y que la documentación respaldatoria 


esté completa a efectos de emitir la nota de certificación. 


• Pre-firma: es responsable de verificar, sin perjuicio de las observaciones del 


Dictamen Jurídico, el cumplimiento del marco procedimental del EE y del PRESO 


propiciado, y así elevarlo a la firma del Presidente. 


• Presidencia: emite el acto administrativo a través de la firma de las Resoluciones. 


 


1.3  ALCANCE 
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El presente manual es de aplicación para todos los agentes de la JST, en general, y al área 


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 emisión de la solicitud de la capacitación hasta la emisión de la Resolución 


Aprobatoria de la designación docente, su vinculación con el Legajo Único Electrónico -en 


adelante LUE- y su notificación a la Dirección Nacional de Gestión de Información y Política 


Salarial. 


 


1.4  POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 


Los agentes de la JST deben utilizar el procedimiento desarrollado en el presente manual. El 


proceso expuesto no sólo se apoya en el marco normativo vigente general y particular de la 


JST, sino también en los principios generales de la Administración 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 diagramación actual, los criterios y lineamientos generales a seguir por los 


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


responsabilidad apropiada a los intereses públicos. Estos principios actúan de criterios 


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


diverso orden y grados de complejidad. 


 


1.5  ORGANIGRAMA DE LA JST 


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


del organismo por parte del Poder Ejecutivo. 


Las Direcciones y áreas actualmente involucradas en el proceso son las siguientes:  


• Presidencia. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Aeronáuticos. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Automotores. 


• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Ferroviarios. 
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• Dirección Nacional de Investigación de Sucesos Marítimos, Fluviales y Lacustres. 


• Dirección Nacional de Evaluación y Monitoreo Accidentológico. 


• Dirección de Administración. 


• Dirección de Asuntos Jurídicos. 


• Coordinación Institucional. 


• Unidad de Auditoría Interna. 
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2. OBJETIVOS 


El presente manual tiene como propósito 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 cátedra por parte del área de Recursos Humanos, en el marco de 


los valores y políticas estratégicas de la JST, así como la normativa general aplicable. 


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


• Los responsables de efectuar los procesos relacionados con las acciones. 


• Cómo se deben realizar cada actividad. 


• Los soportes de información utilizados en cada uno de ellos. 


Mediante la utilización 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 información. 


• Enfocar el proceso en un marco de eficiencia, economía y eficacia. 


• Definir los soportes digitales y tecnológicos de los procesos. 


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


3.1  CONSIDERACIONES GENERALES 


Este proceso entró en vigencia a partir del primero de septiembre de 2020 mediante IF-


2020-57958536-APN-RRHH#JST y describe el circuito administrativo de la designación de 


docentes retribuidos bajo el régimen de horas cátedra de la JST.  


La implementación de actividades de formación en la jurisdicción, conforme a los 


lineamientos establecidos en los planes de capacitación vigentes, requiere la designación de 


docentes y el posterior pago, según las tareas desarrolladas. 


Los docentes pueden ser internos o externos. Con respecto a los internos, son agentes 


profesionales, técnicos y/o idóneos que prestan funciones en la JST; en cambio, los 


externos no desempeñen funciones en la JST, pudiendo desempeñarse en otro organismo 


de la Administración Pública Nacional –en adelante APN- o en el sector privado. 


Para su selección, el AC debe identificar docentes en el Registro de Prestadores Docentes 


del Sistema Nacional de Capacitación, disponible en el Sistema de Acreditación del Instituto 


Nacional de la Administración Pública –en adelante SAI- 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 inscripción previo inicio 


del expediente. 


Las horas cátedra pueden utilizarse exclusivamente para el pago de honorarios por tareas 


de índole docente, tales como: dictado de clases; elaboración de material didáctico para 


cursos virtuales y/o presenciales; y tutorías virtuales. 


 


3.2  PROCEDIMIENTOS 


3.2.1 El AC eleva la solicitud de designación de la capacitación al responsable del 


ARRHH, mediante Nota –en adelante NO- por GDE indicando 


fundamentación, programa de la actividad, docente propuesto, detalle de la 


cantidad de horas cátedra a liquidar, cronograma y documentación 


requerida del docente a designar. 
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* Se incluye en el punto 6. Anexo I: Modelo de Nota de Solicitud de 


Designación de personal docente retribuido bajo el régimen de hora cátedra. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo II: Documentación para la designación 


docente. 


3.2.2 El responsable del ARRHH recibe la solicitud y la deriva al SDARRHH para 


gestionar las notas requeridas. 


3.2.3 El SDARRHH recepciona la solicitud y emite una NO vía GDE dirigida al AP 


perteneciente a la DA solicitando la estimación de costo asociada a la 


solicitud de capacitación. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo III: Modelo de Nota de Solicitud de 


Estimación de Costo. 


3.2.4 El AP recibe la NO y le da respuesta con la estimación de costos solicitada.  


3.2.5 El SDARRHH analiza la estimación de costos enviada por el AP y emite una 


NO vía GDE adjuntando las actuaciones de AP a fin que realice la previsión 


presupuestaria. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo IV: Modelo de Nota de Solicitud de 


Certificación Presupuestaria.  


3.2.6 El AP efectúa la certificación presupuestaria y le responde la NO a 


SDARRHH. 


3.2.7 El SDARRHH genera una NO vía GDE de conformidad para la designación 


docente por horas cátedra e incluye como archivo embebido las NO de 


solicitud y las respuestas de estimación de costo y certificación 


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 


área de Recursos Humanos. 


3.2.8 El AC recibe la NO e inicia un EE (acrónimo 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 
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responsable del AC y el responsable del ARRHH prestan conformidad para 


efectuar la designación docente.  


3.2.9 El AC deriva el EE con las actuaciones al SDARRHH.  


3.2.10 El SDARRHH recibe el EE y analiza si el docente a designar es externo o 


interno. 


3.2.11 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.  


3.2.12 Si el docente a designar es “interno”, el SDARRHH elabora un Informe – en 


adelante IF- vía 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 


será vinculado al EE. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo VI: Informe de Cumplimiento de Requisitos 


para el Ingreso a la Administración Pública Nacional.  


3.2.13 El SDARRHH elabora el PRESO aprobatorio de la designación docente, lo 


envía 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 elevación a la 


Unidad de Auditoría Interna. 


3.2.14 La UAI verifica que esté toda la documentación de los agentes designados, 


es decir, que se encuentre completa y sea pertinente. En el caso de que 


falte algún documento o haya algún error, se devuelve el EE para que el 


SDARRHH lo subsane. Una vez que toda la información se encuentra 


correcta, la UAI emite la nota de certificación en el EE. 


3.2.15 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 elevación a DAJ. 


3.2.16 DAJ emite el dictamen correspondiente y remite el EE al SDARRHH. En 


caso de contar con observaciones, el SDARRHH las subsana y prosigue el 
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trámite o remite el proyecto para nuevo dictamen a la DAJ, según se haya 


indicado. 


3.2.17 Con dictamen favorable, el SDARRHH eleva el EE a Prefirma. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo IX: Modelo de PV de elevación a 


Presidencia. 


* Se incluye en el punto 6. Anexo X: Modelo de Resolución. 


3.2.18 El Presidente firma la Resolución Aprobatoria, se incluye al EE y se remite. 


3.2.19 Una vez firmado, el ARRHH agrega el acto administrativo al LUE de cada 


docente designado y emite las novedades pertinentes para su posterior 


liquidación.  


3.2.20 Dentro de los 5 días de firmada la Resolución, el ARRHH informa la/s 


designación/es docente/s mediante CCOO a la Dirección Nacional de 


Gestión de Información y Política Salarial. 
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4. DEFINICIONES 


4.1  ABREVIATURAS 


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


presente manual: 


AC: Área de Capacitación. 


AP: Área de Presupuesto. 


APN: Administración Pública Nacional. 


ARRHH: Área de Recursos Humanos. 


CCOO: Comunicaciones Oficiales. 


DA: Dirección de Administración. 


DAJ: Dirección de Asuntos Jurídicos. 


EE: Expediente Electrónico. 


GDE: Gestión Documental Electrónica. 


GEDO: Generador Electrónico de Documentos Oficiales. 


IF: Informe. 


JST: Junta de Seguridad en el Transporte. 


LUE: Legajo único electrónico. 


MEMO: Memorándum. 


ML: Médico Laboral. 


NO: Nota. 


PRESO: Proyecto de Resolución. 


PV: Providencia. 


SAI: Sistema de Acreditación INAP.  
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SDARRHH: Sector a cargo del Desarrollo de Recursos Humanos. 


UAI: Unidad de Auditoría Interna. 


 


4.2  GLOSARIO 


Informe de cumplimiento de Requisitos para el ingreso a la Administración Pública 


Nacional: Informe en el que se certifica que el personal ha cumplimentado oportunamente 


las condiciones y requisitos para el ingreso a la Administración Pública Nacional de 


conformidad con lo establecido por el Artículo 4° de la reglamentación del Anexo a la Ley 


Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N° 25.164. 


CCOO: Es el módulo “COMUNICACIONES OFICIALES”, del sistema de GESTIÓN 


DOCUMENTAL ELECTRÓNICA (GDE), que permite la generación, registro, circulación y 


archivo de documentos oficiales comunicables y se utiliza como medio de creación, 


comunicación y archivo de notas y memorandos. 


Cursograma, Diagráma de Flujo o Flujograma: Se refiere a la representación gráfica de 


las actividades descriptas en el proceso, además de mostrar los órganos, unidades 


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


Expediente: Es el conjunto ordenado de documentos que proporcionan información sobre 


un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestión o resolución, 


cualquiera sea su soporte. 


Generador Electrónico de Documentos Oficiales (GEDO): Es el módulo de uso 


obligatorio para la elaboración y firma de la totalidad de documentos oficiales del sector 


público nacional. 


Manual de Procedimientos: Documento en el que se consignan en forma resumida, la 


secuencia de acciones que deben seguirse para la realización de una determinada función o 


funciones de una dependencia o entidad. En ellos se describen además los diferentes 


puestos o unidades administrativas que intervienen, precisándose tanto su responsabilidad 


como su participación. 


Proceso: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformación de una serie 


de insumos (material, mano de obra, capital, información, etc.) en los resultados deseados 


(bienes y o servicios). 
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Procedimiento: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí que se 


constituyen en una unidad en función de la realización de una actividad o tarea específica de 


un ámbito predeterminado de aplicación. 
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5. CURSOGRAMAS 
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6. ANEXO 


6.1 ANEXO I: MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE DESIGNACIÓN DE 


PERSONAL DOCENTE RETRIBUIDO BAJO EL REGIMEN DE HORA 


CÁTEDRA  


Me dirijo a Ud. a efectos de solicitar su intervención para la autorización de la 


designación de personal docente retribuido bajo el régimen de horas cátedra para el 


año 20... 


La presente solicitud responde a la necesidad de implementar actividades de 


capacitación en el marco del Plan Anual de Capacitación de esta JST y de la 


detección de necesidades de capacitación relevadas en las diferentes unidades 


organizativas. 


A efectos de continuar con la capacitación general de los agentes del organismo y 


con el objeto de que el personal de……. se propone la presente actividad. 


Se dictarán……comisiones conforme el siguiente cronograma: 


Asimismo, a efectos de brindar dicha capacitación, surge la necesidad de llevar a 


cabo la contratación de un profesional que responda a los requisitos; y ante esta 


situación, se concluyó que………………….., es la persona idónea ya que cuenta con 


amplia trayectoria y formación en la materia. 


Al respecto, por su intermedio se solicita que tenga a bien gestionar la certificación 


de crédito presupuestario 20.. para hacer frente al gasto que insume la capacitación. 


Por último, se solicita su conformidad para dar continuidad al trámite 
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6.2  ANEXO II: DOCUMENTACIÓN PARA LA DESIGNACIÓN DOCENTE 


Designación para prestadores internos:  


• Fotocopia del DNI, LC o LE.  


• Fotocopia autenticada del título de mayor nivel obtenido.  


• Curriculum Vitae actualizado y firmado por el causante.  


• Declaración Jurada conforme Ley N° 25.188, artículo 5° del Anexo de la Ley N° 


25.164, Declaración 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 Capacitación, mediante información obtenida del sistema SAI. 


 


Designación para prestadores externos:  


• Fotocopia del DNI, LC o LE de la persona cuya designación o contratación se 


propone.  


• Fotocopia autenticada del título requerido para el dictado de la actividad docente del 


interesado.  


• Curriculum Vitae actualizado y firmado por el causante.  


• Declaración Jurada conforme Ley N° 25.188, artículo 5° del Anexo de la Ley N° 


25.164, Declaración Jurada de Incompatibilidades de los Decretos Nros. 8566/61, 


894/01 e Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.  


• Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Dirección Nacional del 


Registro Nacional de Reincidencia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 


En el caso del personal que mantiene una relación laboral con la ADMINISTRACIÓN 


PÚBLICA NACIONAL no será exigible dicho certificado.  


• Certificado de aptitud psicofísica. En el caso del personal que mantiene una 


relación laboral con la ADMINISTRACIÓN PÚBLICA NACIONAL no será exigible 


dicho certificado.  


• Constancia del CUIL/CUIT. 


• Comprobante de estado “Activo” del docente en el Registro de Prestadores del 


Sistema Nacional de Capacitación, mediante información obtenida del sistema SAI  
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6.3 ANEXO III: MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE ESTIMACIÓN DE 


COSTO 


Por intermedio de la presente se solicita tenga a bien calcular el monto al que 


ascendería el pago de horas cátedras para la designación docente en función del 


detalle establecido en el IF-2022-XXX que se adjunta como archivo embebido. 


 


6.4 ANEXO IV: MODELO DE NOTA DE SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN 


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 designación 


docente de…….. como docente retribuida por horas cátedra. 


Al respecto, se adjunta como archivo embebido la nota de estimación de gasto NO-


20…-………. 


 


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 condición de 


responsable del área 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 


intervención para la autorización de la designación de personal docente retribuido 


bajo el régimen de horas cátedra. 


Al respecto, y según su requerimiento de la necesidad de contar con una formación 


específica sobre……. y para la cual propone para el diseño, las estrategias, la 


selección de los contenidos y ajustes que se requieran en la implementación de 


dicha formación, la designación como docente de……., presto conformidad para dar 


inicio a la tramitación de la designación propuesta 


Por último, se adjuntan como archivos embebidos las notas que respaldan la 


estimación de costo de la medida y la certificación presupuestaria correspondiente. 
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6.6 ANEXO VI: MODELO DE INFORME DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS 


DE INGRESO A LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA NACIONAL 


El área de RECURSOS HUMANOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE (JST) organismo descentralizado actuante en la órbita del 


MINISTERIO DE TRANSPORTE, certifica que el agente ……… (DNI N° ……..), ha 


cumplimentado oportunamente las condiciones y requisitos para el ingreso a la 


Administración Pública Nacional de conformidad con lo establecido por el Artículo 4° 


de la reglamentación del Anexo a la Ley Marco de Regulación de Empleo Público 


Nacional N° 25.164.  


A tales efectos, se estima innecesario en los casos de designación docente retribuido 


bajo el régimen de horas cátedra, requerir nuevamente la documentación establecida 


en el párrafo ut-supra, por no existir reingreso en la Administración Pública Nacional 


y por encontrarse la misma en el LEGAJO ÚNICO PERSONAL.. 


 


6.7 ANEXO VII: MODELO DE PV DE ELEVACIÓN A UAI 


SEÑOR AUDITOR INTERNO DE LA UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA DE LA JST 


……………….. 


Tengo el agrado de dirigirme a usted, por indicación superior, para elevar el 


expediente de referencia, mediante el cual tramita la designación docente de……….. 


Al respecto, en las presentes actuaciones ha tomado la intervención de su 


competencia la Dirección de Administración mediante la NO-20….-……..  


(certificación de crédito presupuestario). 


Por último, se remiten las presentes actuaciones de conformidad con lo establecido 


en el artículo 1º in fine del Decreto Nº 619/16, con carácter previo al dictamen de la 


Dirección de Asuntos Jurídicos. 
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6.8 ANEXO VIII: MODELO DE PV DE ELEVACIÓN A DAJ 


SEÑORA DIRECTORA DE ASUNTOS JURÍDICOS 


Abogada María 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 designación docente de……….. 


Al respecto, en las presentes actuaciones han tomado la intervención de su 


competencia la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN, mediante la NO-2021- 


certificando la existencia de crédito disponible para afrontar la medida y la UNIDAD 


DE AUDITORÍA INTERNA mediante la NO-20….-…… dando cumplimiento a la 


intervención en el proceso según lo establecido en el artículo 1º del Decreto Nº 


619/16. 


Por último, se remiten las presentes actuaciones para la intervención de su 


competencia. 


 


6.9 ANEXO IX: MODELO DE PV A PRESIDENCIA 


SEÑOR PRESIDENTE DE LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE 


…………………….. 


Tengo el agrado de dirigirme a usted, por indicación superior, con relación al 


expediente de referencia, mediante el cual tramita la designación docente de……….   


Al respecto, cabe destacar que han tomado la intervención de su competencia la 


DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN mediante NO-20….-…….., la UNIDAD DE 


AUDITORÍA INTERNA mediante NO-20…-…….  y la DIRECCIÓN DE ASUNTOS 


JURÍDICOS mediante dictamen jurídico IF-20…-…….  


Por todo lo expuesto, se remiten las presentes actuaciones elevándose el proyecto 


de Resolución para su consideración, y posterior suscripción en caso de compartir el 


criterio expuesto. 
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6.10 ANEXO X: MODELO DE RESOLUCIÓN 


VISTO el Expediente N° EX-2022-XXX, la Ley Marco de Regulación de Empleo 


Público 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, Nº 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 Resolución 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 designación del agente XXX (DNI 


N° XXX), como docente retribuido por horas cátedra, a fines de impartir el curso 


“XXX”, con una duración total de XXX (XX) horas cátedra; destinado a XXX.  


Que por el Decreto N° 619/2016 se facultó a los Ministros, Secretarios de la 


PRESIDENCIA DE LA NACIÓN y a las máximas autoridades de los organismos 


descentralizados o entidades de la ADMINISTRACIÓN NACIONAL a efectuar 


designaciones y contrataciones para el desempeño de actividades docentes, 


incluyendo al personal retribuido por hora cátedra comprendido en el Decreto N° 


1536/2008 y sus modificatorios. 


Que, asimismo, por el citado Decreto N° 619/2016 se estableció que dichas 


designaciones o contrataciones deberán comunicarse al ex MINISTERIO DE 


MODERNIZACIÓN, actualmente SECRETARÍA DE GESTIÓN Y EMPLEO PÚBLICO, 


dependiente de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, dentro de los CINCO 


(5) días de producidas. 


Que por el artículo 4° del Decreto N° 352/2022 se modificó el valor de la hora cátedra 


establecido en el artículo 1° del Decreto N° 1536 del 19 de septiembre de 2008 y sus 


modificatorios, para el personal docente retribuido por hora cátedra de las distintas 


jurisdicciones de la Administración 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 temáticas 
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abordadas en este programa, siendo menester designar como docente a tales fines a 


XXX. 


Que el área de RECURSOS HUMANOS del Organismo ha estimado el costo total de 


la capacitación de marras, conforme a los valores de la hora cátedra establecidos por 


el artículo 4° del Decreto N°352/2022, el cual podrá sufrir modificaciones. 


Que el docente a designar está debidamente inscripto en el Registro de Prestadores 


del Sistema Nacional de Capacitación del INSTITUTO NACIONAL DE LA 


ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (INAP). 


Que el curso “XXX” se encuentra enmarcado en el Plan Anual de Capacitación 2022 


del Organismo, el cual fue aprobado a través de la Resolución N° RESOL-2021-553-


APN-JST#MTR del 29 de diciembre de 2021. 


Que el área de CAPACITACIÓN de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE tomó la intervención de su competencia 


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


TRANSPORTE tomó la intervención de su competencia.  


Que la DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE, certificó la existencia de crédito presupuestario en el Ejercicio 2022 


para solventar el gasto demandante de la presente medida.  


Que la UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA de la JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE ha tomado la intervención que le compete, en orden a lo establecido 


en el Decreto N° 619/2016.  


Que la DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS de la JUNTA DE SEGURIDAD EN 


EL TRANSPORTE, ha tomado la intervención de su competencia.  


Que la presente medida se dicta en ejercicio de las facultades conferidas por el 


artículo 9° de la Ley N° 27.514 y el artículo 1° del Decreto N° 619/2016. 


Por ello,  


EL PRESIDENTE DE 


LA JUNTA DE SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE 
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RESUELVE: 


 


ARTÍCULO 1º.- Desígnase al agente XXX (DNI N° XXX) como docente retribuido por 


horas cátedra, a fines de impartir el curso “XXX”, con una duración total de XXX 


horas cátedra en el mes de julio de 2022; destinado a XXX; en el marco de lo 


establecido en el artículo 1° del Decreto N° 619/2016. 


ARTÍCULO 2º.- Autorízase el pago de las XXX horas cátedra, en concepto de la 


capacitación “XXX”, al docente designado en el Artículo 1° de la presente. 


ARTÍCULO 3º.- Establécese que el gasto que demande el cumplimiento de la 


presente medida será atendido con cargo a las partidas específicas del presupuesto 


vigente Ejercicio 2022 del SAF 671– JUNTA DE SEGURIDAD EN EL 


TRANSPORTE, de la Jurisdicción 57 – MINISTERIO DE TRANSPORTE. 


ARTÍCULO 4º.- Notifíquese a la SECRETARÍA DE GESTIÓN Y EMPLEO PÚBLICO 


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) días del dictado 


de la presente medida.  


ARTÍCULO 5º.- Comuníquese y archívese 
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CONTROL DE CAMBIOS  


FECHA DE 


EMISIÓN  
VERSIÓN  


MODIFICACIONES RESPECTO A LA VERSIÓN 


ANTERIOR  


      


      


      


      


      


El responsable de la actualización y modificación del Manual es la Dirección de 


Administración. 
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