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Introduccion

Ante la necesidad de contar con la incorporacion de nuevas tecnologias y procesos para
lograr una gestion integral del personal que conlleve a la profesionalizacion de los
trabajadores de la Administraciéon Publica Nacional' y a una mayor eficiencia, eficacia y
calidad en la prestacion de los servicios, la Direccion de Gestion y Desarrollo de Carrera
del Personal, perteneciente a la Oficina Nacional de Empleo Publico de la Subsecretaria de
Empleo Publico, de la Secretaria de Gestién y Empleo Publico, elaboré un Nomenclador
Clasificador de Puestos y Funciones? con el fin de identificar y reflejar el marco general de
las funciones y tareas de los puestos de trabajo para el personal encuadrado en el Sistema
Nacional de Empleo Publico®. EI mismo* se encuentra alineado a lo establecido en el
articulo 16 del Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del SINEP,
homologado por el Decreto N° 2.098/2008, sin perjuicio de que pueda ser consultado y/o
utilizado también por otros Convenios Colectivos de Trabajo.

Cabe aclarar que los puestos incluidos en el presente Nomenclador corresponden a cargos
con Funcién Simple, por lo cual ninguno cuenta con grupos o equipos de trabajo a su cargo,
ni desempefia tareas de conduccién. El mismo incluye puestos con caracteristicas
transversales que se replican en toda la APN, es decir, puestos no especificos de un
organismo o jurisdiccidn, y puestos sustantivos, es decir puestos con caracteristicas
especificas que se relacionan directamente con la razén de ser de cada organismo. Ello fue
posible gracias a la significativa colaboracién de referentes en diversas tematicas de mas
de veinte organismos de la Administracion Publica Nacional con el objetivo de asegurar la
consistencia y validez en su disefio, asi como en la definicion de los correspondientes
perfiles.

El objetivo final es que la APN cuente con un sistema de Gestion de Recursos Humanos
centralizado y alineado estratégicamente; estableciendo mecanismos que organicen y
favorezcan el desarrollo laboral de todos los colaboradores que la componen, y que, al
momento de su implementacion, la APN haya podido perfeccionar e internalizar el mismo
mediante su uso.

! En adelante APN.

2 En adelante Nomenclador.

3 En adelante SINEP.

4 Queda convenido que las referencias a los trabajadores y autoridades efectuadas en género masculino o femenino tienen
caracter y alcance indistinto con las salvedades que se formulen en atencién a las particularidades que se establezcan

(Decreto N° 2098/2008, Art. 1).
IF-2023-134431658-APN-DGY DCP#£IGM
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¢Qué es un Nomenclador Clasificador de Puestos y Funciones?

Es una herramienta que sirve para organizar, clasificar y ordenar el universo de puestos
existentes, resultando ser un insumo fundamental para los diferentes subsistemas de
Gestién de los Recursos Humanos (Procesos de Seleccién, Desarrollo de Carrera,
Movilidad y Busquedas Internas, Transferencias y Adscripciones, entre otros).

El mismo fue pensado de forma flexible para que pueda ser utilizado como herramienta de
gestion incluso en otros convenios de la APN segun la normativa vigente, y aplicarse en
funcién de las mejoras que se produzcan en el marco de la Carrera Administrativa del
Personal.

En este sentido, el Nomenclador es entendido como un sistema integral y dinamico que
requiere de un proceso de actualizacion, en tanto que prevé mecanismos de altas, bajas y
modificaciones que pueden desprenderse de nuevas necesidades, tecnologias o modos de
gestionar los recursos humanos.

Objetivos
Entre sus principales objetivos se destacan:

e Estandarizar los puestos existentes en la APN en perfiles lo suficientemente
flexibles para que puedan adaptarse a los distintos contextos y necesidades de
cada organismo y/o jurisdiccion.

e Posibilitar un enfoque y lenguaje comin que garantice una gestion objetiva y
eficaz.

e Identificar puestos de trabajo a partir de su denominacién y pertenencia a
determinado Grupo / Familia / Sub Familia.

Impacto de la implementacidon del Nomenclador
La implementaciéon del Nomenclador impacta de manera integral en la gestion de Recursos
Humanos, en tanto que:

e Organizay ordena el universo de puestos existentes en la APN en Grupos, Familias
y Subfamilias.

e Facilita la aprobacién y registro de cargos a convocar a Concurso.
e Contribuye en el disefio y seleccion de Trayectos Formativos.

e Colabora en la mejora del Sistema de Evaluacion de Desempefio.
e Facilita la Movilidad Interna de los colaboradores de la APN.

e Ordena la contratacion del personal bajo los mismos estandares que los cargos a
concursar.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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Metodologia de trabajo utilizada

Para su elaboracién se utilizaron las siguientes herramientas de relevamiento y diagnéstico:

e Bases de Datos Contenedoras con informacién de los puestos de trabajo existentes,
suministrada por la Subsecretaria de Planificacion de Empleo Puablico - Oficina
Nacional de Innovacion de Gestion - Direccion de Analisis y Planeamiento de
Dotaciones.

o Perfiles inscriptos en el Registro Central de Ofertas de Empleo Publico (RCOE) -
Subsecretaria de Empleo Publico - Secretaria de Empleo Publico - Oficina Nacional
de Empleo Publico - Direccién de Gestion y Desarrollo de Carrera del Personal.

e Herramientas de relevamiento disefiadas por la Direccion de Gestion y Desarrollo
de Carrera del Personal para el andlisis de cargos simples en veinticinco organismos
de la APN.

e Aportes de referentes en teméticas especificas de mas de veinte organismos de la
APN.

e Pruebas piloto con tres organismos descentralizados.

Una vez recolectada la informacion, y luego de un detallado proceso de analisis, se realiz6
una calibracion final con informantes claves de distintos organismos de la APN, con el
objetivo de asegurar consistencia y validez en su disefio, asi como en la definicién de sus
correspondientes perfiles.
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Estructura del Nomenclador

La estructura del Nomenclador se ordena en funcion de cuatro elementos: Grupo, Familia,
Sub Familia y Puesto.

Su clasificacién se realiza en base a la
finalidad de los puestos que contiene.

Organiza y agrupa puestos que
realizan actividades de una
misma rama/campo/érea.

SUBFAMILIA
Agrupa puestos que comparten

una misma tematica.

Se definen principalmente a partir de su
alcance, funciones y responsabilidades.

De esta manera, el Nomenclador Clasificador de Puestos y Funciones propuesto
comprende®:

19 1 29 130

GRUPOS FAMILIAS SUB FAMILIAS PUESTOS
DEFINIDOS

Para una mejor comprension, a continuacion, se describen cada uno de dichos elementos
y las caracteristicas que los definen.

5 Ver Anexo | del presente documento.
1F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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Grupos
Los Grupos son conjuntos de puestos que responden a una primera clasificacion realizada
en base a la finalidad. A continuacion, se detallan cada uno de los Grupos definidos en el

Nomenclador:

GESTION CIENTIFICO SERVICIOS PRODUCCION

TRANSVERSAL GUBERNAMENTAL

Puestos que brindan

soporte a las acciones Puestos que formulan y . "
sustantivas en cada monitorean proyectos y Puestos que generan (AUt iy il e Puestos cuya finalidad el
organismo, realizando politicas publicas. nuevos conocimientos, IaAp.restaAcmn el B tmrlsformacmn aE
tareas no especificas de También ejecutan informacién, productos, servicio brindado por el materla. prima hast_a la
un organismo y/o estrategias por medio de procesos y/o métodos Es.tadu 2 e obtencnor_i d? un_l?|en
jurisdiccion y atraviesan regulacion, control y de gestion. Gl gy ) para su distribucion y
ala APN en su diversidad autorizacién y/o registro. continda. consumo.

de contextos.

Familias de Puestos

Las Familias de Puestos son la clasificacion de segundo orden que organiza y agrupa
puestos que realizan actividades de una misma rama/campo/area. A continuacién, se
detallan a modo de ejemplo cada una de las Familias definidas para el Grupo Transversal:

e ADMINISTRACION ASUNTOS JURIDICOS CON(T;IEgTng“END !
ADMINISTRATIVOS PRESUPUESTARIA S

TECNOLOGIAS DE LA

COMUNICACION ¥ h
INSTITUCIONALES o

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

10
Pégina 13 de 432
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Sub Familias de Puestos

Son una clasificacion de tercer orden que agrupa puestos que comparten una misma
temética. Es asi como, por ejemplo, dentro de la Familia de Recursos Humanos del Grupo
Transversal, encontramos tres Sub Familias: Administracion y Gestién del Personal,
Carrera, y Salud y Seguridad Ocupacional.

ADMINISTRACION
Y GESTION DEL

PERSONAL
RECURSOS HUMANQOS ‘ CARRERA
\ SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

Puestos

Los puestos se definen a partir de su alcance, funciones y responsabilidades, determinando
los requisitos y condiciones necesarios para su ocupacion. Los mismos, posteriormente se
materializan en perfiles® que intervendran en los distintos subsistemas de gestion de RRHH.

Denominacioén

Para la construccion de la denominacion de los puestos, se debe tener en cuenta la
identificacion genérica, la Sub Familia, Familia o Grupo de pertenencia, y la orientacion. A
saber:

a) Identificacién Genérica

La identificacion genérica del puesto se establece segun el alcance diferenciado de sus
acciones y tareas que tenga asociadas. En su mayoria, serd a partir de los siguientes cinco
tipos:

Asistente: Prepara los elementos materiales, documentales, de equipamiento e insumos y
realiza la adecuacion necesaria para asegurar su disponibilidad y operabilidad. Concierne
a aquellos puestos que llevan a cabo tareas operativas, de soporte y apoyo.

Técnico: Alcanza un resultado a través de la aplicacién ordenada y estable de pasos
preestablecidos. Concierne a aquellos puestos que aplican técnicas basadas en
procedimientos y/o practicas.

5 Ver Anexos I, 1, IV, V y VI del presente documento.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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Analista: Emite opinion calificada sustentada en su formacion académica profesional.
Alcanza conclusiones mediante la interpretacion de datos acorde al marco normativo
vigente. Concierne a aquellos puestos que realizan actividades o tareas que implican el
analisis, elaboracion, evaluacién y asesoramiento.

Referente: Transmite y comparte dentro del equipo de trabajo los conocimientos
aprehendidos a lo largo de su carrera. Concierne a aquellos puestos que correspondan con
el personal con mayor experiencia y reconocimiento en su puesto, tematica y tareas.

Especialista: Emite opinidn especifica, autorizada, confiable e idbnea sobre un campo
delimitado del saber. Concierne a aquellos puestos que correspondan al personal con
mayor competencia y conocimientos en la tematica relativa a su puesto de trabajo.

Cabe mencionar que excepcionalmente, existen puestos cuya denominacion no se ajusta
a ninguna de estas identificaciones, debido a que determinada funcién, normativa, titulo
profesional y/o matricula habilitante son condiciébn necesaria para ocupar el puesto, como
por ejemplo “Médico”, “Abogado”, “Mozo / Camarero”, “Secretario”, entre otros.

b) Sub Familia, Familia o Grupo de pertenencia

En caso de corresponder, y para un mayor reconocimiento del puesto, a la Denominacion
Genérica se le adicionara el nombre de la Sub Familia, Familia o Grupo de pertenencia que
denote mayor especificidad, tal como se representa a modo de ejemplo en el siguiente
puesto del Grupo Transversal:

P & A

ADMINISTRACION Y
GESTION DE PERSONAL

ANALISTA DE

Identificacion + Sub Familia
Genérica

0, conforme el siguiente ejemplo, correspondiente a un puesto del Grupo Gestion
Gubernamental, que no posee Sub Familia y la Denominacion se completa con la
clasificacion de su Familia:

b & A8

AUTORIZACION
Y REGISTRO

Identificacion + Familia
Genérica

ESPECIALISTA| ot

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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SINEP

¢) Orientacion

Con excepcion de los puestos del Grupo Transversal, en el Formulario de Perfiles SINEP?
se consignard ademas una orientacion, la cual hace referencia a la actividad especifica y
permite inferir el @ambito de aplicacion donde se desempenfa el puesto, completandose de
esta forma la Denominacion de los Puestos Sustantivos del Nomenclador:

& {1 @

REGIMENES DE

E COM
ASISTENTE | oe REGULACION ORIENTACION EN | PROMOCION INDUSTRIAL
Identificacion Familia QOrientacion
Genérica + +
Codificacion

Cada puesto del Nomenclador cuenta con un cédigo, con el objetivo de poder identificar
rapidamente a qué Grupo / Familia / Sub Familia pertenece, facilitando de este modo a los
usuarios de la herramienta y a toda la APN en general, su uso y homenclatura.

Dicha codificacién se compone de la siguiente manera:

En primer lugar, una letra para identificar a qué Grupo pertenece, seguido de una sigla en
letras para identificar la Familia (en caso de corresponder), una sigla para identificar la Sub
Familia (en caso de corresponder también), y por dltimo una sigla que hace alusién a la
denominacion del puesto:

RH AGP uREFAGP

:

GRUPO FAMILIA SUB FAMILIA DENOMINACION
Transversal Recursos Humanos Administracion DE PUESTO
y Gestion de Referente de
Personal Administracion y
Gestion de
Personal

”Ver documento: “Guia Metodoldgica para la Utilizacion del Nomenclador CIaS|f|cador de Puestos y Funciones”.

2023-1 1658-APN-DGY DCP#IGM
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Proceso de Actualizacidon

Las actualizaciones tendran lugar en funcion de las necesidades y demandas de los
organismos pertenecientes a la APN, de modo que el Nomenclador refleje la totalidad y
diversidad de puestos existentes. Para asegurar la inclusién de todos ellos, los organismos
utilizan una herramienta de gestién elaborada por la Direccion de Gestion y Desarrollo de
Carrera del Personal que permite el relevamiento, recoleccion y clasificacion de los puestos,
sus objetivos y principales tareas.

En una siguiente instancia, se analiza la necesidad de incorporar, extraer o modificar
cualquier contenido del mismo.

ACTUALIZACION DEL NOMENCLADOR CLASIFICADOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

» 3 Implementacion de
® & herramienta de gestion }‘&
y relevamiento ‘
Incorporacion de
Analisis de lo relevado - modificaciones en el

Nomenclador
Necesidades y ‘

‘. demandas de los

organismos de la APN
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Nomenclador Clasificador
de Puestos y Funciones Simples

Grupo Transversal

Agrupa aquellos puestos con caracteristicas que se replican en toda la APN y se encuentran
presentes en todas las Jurisdicciones y/o Entidades Descentralizadas. Es decir, puestos
gue atraviesan a la APN en su diversidad de contextos, realizando tareas que resultan
necesarias para garantizar el desarrollo de las actividades especificas asignadas.

Listado de Familias y Sub Familias del Grupo TRANSVERSAL

SERVICIOS ADMINISTRACION )
ADMINISTRATIVOS PRESUPUESTARIA ASUNTOS JURIDICOS
= Atencion al Pdblico = Compras y Contrataciones = Asuntos Legales
= Soporte Administrativo = Contabilidad = Cuerpo de Abogados del
= Tesoreria Estado (C.ALE.)
® Presupuesto y Finanzas
COMUNICACION Y GESTION DE PROYECTOS MANTENIMIENTO Y
RELACIONES INSTITUCIONALES Y CONTROL INTERNO SERVICIOS GENERALES
= Ceremonial y.rProtocolo = Auditoria = Mantenimiento e
= Comunicacién y Contenido = Gestion de Proyectos Infraestructura
Institucional = Servicios Generales

= Relaciones Institucionales

RECURSOS HUMANOS TIC
= Administracién y Gestién de ® Seguridad Informatica y
Personal Ciberseguridad
= Carrera * Arquitectura de Servicios
= Salud y Seguridad Ocupacional ® Desarrollo
= |mplementacion de Soluciones
y Soporte

= Gestion de Aplicaciones
= Gestion de Infraestructura
= Gestién de Operaciones

= Datos

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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1. Familia: Servicios Administrativos (T - SA)

Comprende a los puestos que tienen como naturaleza y/u objetivo el soporte administrativo
de la unidad operativa.

Es decir, todos aquellos puestos que, en el marco de la Ley de Procedimientos
Administrativos y normas complementarias, realizan actividades de creacion, impulso,
tratamiento y guarda de las actuaciones que lleva adelante la unidad operativa. Incluye la
operacion de sistemas especificos de gestion electronica y tareas vinculadas al servicio
administrativo y documental.

Dentro de esta familia ademas se encuentran los puestos que tienen como foco la
identificacion, registro y control de acceso de personas u objetos a la Jurisdiccion u
organismo, y la asistencia a usuarios y al publico en general, en lo que respecta a consultas,
informacion sobre servicios, visitas y/o tramites. Asimismo, se incluyen también aquellos
puestos vinculados a la vigilancia de salas u otros espacios propios de la Jurisdiccion u
organismo.

Sub Familia: Atencion al Publico (T — SA— ATP)
NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en las actividades vinculadas al
ingreso/egreso de personas u objetos a la

T-SA-ATP-ASAT Asistente Qe _Atenmon _ JUI’IS_(}ZIICCIOI’] u organismo y brlnde,1r _
al Publico informacion respecto de consultas, tramites
0 servicios bajo distintas modalidades de
atencién.

Asesorar respecto de consultas, tramites o

T-SA-ATP-ANAT Analista df: Atenmon servicios, y desarrpllar actmdades_ para la
al Publico mejora de la calidad de la atencién al
publico.

Asegurar las actividades y tareas de
atencion al publico en sus diversas
modalidades.

Referente de Atencion

T-SA-ATP-REFAT al Pablico

Velar por el cuidado y resguardo de salas u
otros espacios propios de la Jurisdiccién u
organismo.

Vigilador / Seguridad /

T-SA-ATP-VIG Cuidador / Custodio

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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Sub Familia: Soporte Administrativo (T — SA — SO)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistente de Soporte Asistir en la gestion integral del area
T-SA-SO-ASSOP . op administrativa y la relacién con usuarios
Administrativo .

internos y externos.

Contribuir con la planificacion y gestién

Analista de Soporte integral del area administrativa y su
T-SA-SO-ANSOP - P articulacion con las distintas dependencias
Administrativo . S A
en materia de analisis, organizacion y
control.

Asegurar la gestion y provision integral de

T-SA-SO-REESOP Referent_e_de S_oporte los serV|C|o§,de aS|stenC|§1 admmlstratlva y
Administrativo la relacion con usuarios internos y
externos.

Asegurar el efectivo funcionamiento del

T-SA-SO-SEC Secretario area dando asistencia especifica a la
autoridad superior.
Ordenar y clasificar material bibliografico,
T-SA-SO-BIB Bibliotecario / Archivista

documentos y/o expedientes, brindando
asistencia en la bisqueda de informacion.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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2. Familia: Administracion Presupuestaria (T — AP)

Comprende todos los puestos cuyas actividades estén vinculadas a la planificacién, control
y administracion contable y financiera, adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
asi como también aquellos encargados de efectuar altas, bajas y/o modificaciones de los
bienes patrimoniales del organismo.

En esta familia estan centralizados aquellos puestos cuyas actividades principales estan
estrechamente relacionadas con la elaboracion, planificacion y registro de la ejecucion del
presupuesto, la programacion financiera y la proyeccién de los flujos de fondos conforme el
presupuesto asignado; la gestion del flujo de fondos (recaudacién y pagos), asi como la
guarda de los valores y control de cajas chicas dentro del organismo, en concordancia con
la Ley de Administracion Financiera.

Asimismo, todos aquellos puestos que tienen dentro de sus descripciones de puestos
actividades que implican la ejecucién de los procesos de adquisicibn de bienes y
contratacion de servicios y obra publica, que tienen como guia el Régimen de
Contrataciones de la Administracion Nacional.

Sub Familia: Compras y Contrataciones (T — AP — CCO)

NOMENCLATURA ‘ PUESTO ALCANCE

Asistir en la ejecucion de las tareas y
procedimientos necesarios para la realizacion
de compras y contrataciones de bienes y
Asistente de Comprasy | servicios de la Administracion Publica Nacional,

Contrataciones en relacién con el abastecimiento oportuno de
los materiales, equipamientos e insumos
necesarios para el cumplimiento de las
funciones del organismo.

T-AP-CCO-ASCCO

Contribuir con el analisis, planificacién,
organizacion y gestion de los procesos de
compras y contrataciones de bienes y servicios

Analista de Compras y de la Administracion Publica Nacional, en
Contrataciones relacion con el abastecimiento oportuno de los
materiales, equipamientos e insumos y
servicios necesarios para el cumplimiento de
las funciones del organismo.

T-AP-CCO-ANCCO

Gestionar los procedimientos de compras y
contrataciones de bienes y servicios de la
Administracién Nacional Publica Nacional,

T-AP-CCO- Referente de Comprasy | 00 rando el abastecimiento oportuno de los
REFCCO Contrataciones 9 . . . P
materiales, equipamientos e insumos
necesarios para el cumplimiento de las
funciones del organismo.
|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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Sub Familia: Contabilidad (T — AP — CTB)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Efectuar las tareas contables, impositivas y
de patrimonio del organismo mediante el

T-AP-CTB-ASCTB | Asistente de Contabilidad | "€9ISto, actualizacion de las liquidaciones

y/o movimientos correspondientes, de
acuerdo con los lineamientos de la
Administracion Publica Financiera.

Analizar y evaluar las registraciones
contables, impositivas y de patrimonio del
T-AP-CTB-ANCTB Analista de Contabilidad organismo, de acuerdo con los
lineamientos de la Administracion Publica

Financiera.

Asegurar el cumplimiento de las tareas
contables, impositivas y de patrimonio del
T-AP-CTB-REFCTB | Referente de Contabilidad | ©/92niSmo, asf como la elaboracion de |a
Cuenta de Inversion, de acuerdo con los
lineamientos de la Administracion Publica

Financiera.

Sub Familia: Tesoreria (T — AP — TES)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en las tareas relativas a la gestién

T-AP-TES-ASTES Asistente de Tesoreria de .tesorerla, p_rocuran(_jo e_I cumplimiento
eficaz y efectivo del circuito de pagos y

cobranzas del organismo.

Asesorar en los temas relativos a la gestion

T-AP-TES-ANTES Analista de Tesoreria de tesoreria, procurando el cumplimiento
eficaz y efectivo del circuito de pagos y

cobranzas del organismo.

Asegurar la gestion integral de las tareas

T-AP-TES-REFTES |  Referente de Tesoreria | 0 fesoreria, asegurando el cumplimiento
eficaz y efectivo del circuito de pagos y

cobranzas del organismo.
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Sub Familia: Presupuesto y Finanzas (T — AP — PYF)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Llevar a cabo el registro de la ejecucion
presupuestaria del organismo de acuerdo
con la normativa vigente.

Asistente de Presupuesto y

T-AP-PYF-ASPYF .
Finanzas

Asesorar en la planificaciéon de la gestion
financiera y la programacion, ejecucion y
control presupuestario del organismo.

Analista de Presupuesto y

T-AP-PYF-ANPYF .
Finanzas

Asegurar la gestion de tareas que den
soporte a los planes, proyectos y
programas del &rea de programacion,
ejecucion y control presupuestario del
organismo.

Referente de Presupuesto y

T-AP-PYF-REFPYF .
Finanzas

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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3. Familia: Asuntos Juridicos (T — AJ)

Agrupa todas las posiciones cuyas actividades principales se enfocan en el asesoramiento
legal, la interpretacion normativa, la elaboracion de dictamenes que den soporte legal a los
actos administrativos que expidan los respectivos organismos, y la instruccién de los
sumarios administrativos y las informaciones sumarias, asi como también la defensa ante
los tribunales, del Poder Ejecutivo y de todos los organismos que integran la APN.

Asimismo, puestos cuya finalidad se relaciona con la elaboracién y revision de
anteproyectos, y el seguimiento de sus respectivos expedientes de tramitacion.

Sub Familia: Asuntos Legales (T — AJ — AL)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE
T-AJ-AL-ASYD Asistente de Asuntos Legales Asistir en la gestion y registro de los
y Despacho asuntos legales y de despacho.
T-AJ-AL-ALEG Asesor Legal Asesorar en el ambito de la Administracion
Puablica Nacional en materia juridica.

Sub Familia: Cuerpo de Abogados del Estado (T — AJ — CAE)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asesorar desde la Direccion de Asuntos
T-AJ-CAE-ABDIC Abogado Dictaminante Juridicos a las autoridades del organismo
que requieran opinién juridica legal.

T-AJ-CAE-ABLIT Abogado Litigante Defender los intereses del Estado Nacional
en las causas judiciales en que sea parte.

Instruir los sumarios administrativos y las

T-AJ-CAE-ABSUM Abogado Sumariante mformamon_e_s sumarias estableciendo las
responsabilidades de los colaboradores

involucrados.
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4. Familia: Comunicacion y Relaciones Institucionales (T — COM)

Engloba todos aquellos puestos que tengan como objeto la creaciébn de contenido
comunicacional institucional, y cuya actividad principal sea la comunicacién y difusion de
este hacia la APN y la ciudadania en general.

Comprende también a los puestos cuyas actividades principales tienen entre sus objetivos
el establecimiento de relaciones con instituciones u organizaciones, publicas y/o privadas.

Asimismo, concierne a todos los puestos que tengan vinculacion directa con el
funcionamiento y organizacion de eventos y toda actividad relacionada a ceremonial y
protocolo de Estado, en las cuales intervengan autoridades nacionales y/o extranjeras.

Sub Familia: Ceremonial y Protocolo (T — COM — CYP)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en la organizacién de actividades
T-COM-CYP- Asistente de Ceremonial protocolares en actos, ceremonias, viajes
ASCYP y Protocolo y/o eventos oficiales, articulando acciones
con las distintas areas competentes.
Contribuir con el asesoramiento y
T-COM-CYP- Analista de Ceremonial organizacion de ac_'uwda_d(_es protocolares
en actos, ceremonias, viajes y/o eventos
ANCYP y Protocolo o . .
oficiales, articulando acciones con las
distintas areas competentes.
T-COM-CYP- Referente de Ceremonial Asegurar el cumplimiento de actividades
protocolares programadas en actos,
REFCYP y Protocolo . L .
ceremonias, viajes y/o eventos oficiales.
T-COM-CYP-LOC Locutor Realizar la locucion en actos, ceremonias
protocolares y/o eventos oficiales.
IF-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM
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Sub Familia: Comunicacién y Contenido Institucional (T — COM — CCI)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir operativamente en la elaboracion y
T-COM-CCI- Asistente de Comunicacion | GiTsion de contenidos de comunicacion
. o institucional relacionados con la mision,
ASCOM y Contenido Institucional . o o
funciones y principales actividades del
organismo.
Contribuir con el disefio y difusion de
T-COM-CCI- Analista de Comunicacion contenido institucional relacionado con la
ANCOM y Contenido Institucional mision, funciones y principales actividades
del organismo.
Gestionar y disefar estrategias de
T-COM-CCI- Referente de Comunicacion .comunicacion y d_|fu3|on de conte_n_lt,jo
; I institucional relacionado con la mision,
REFCOM y Contenido Institucional . S -
funciones y principales actividades del
organismo.
T-COM-CCI- Disefiador de Comunicacion Disefiar piezas graf_lcas ylo ?.Ule\{ISU:’:ﬂES
DISCOM y Contenido Institucional respe_tan_do gl estilo y los Ilne_amlentos
institucionales establecidos.
Asegurar el registro y edicion de la
T-COM-CCI-EOT Fotografq / Asstente documentaplon fotogréfica .y/(_) audiovisual
Audiovisual de los diversos acontecimientos del
organismo.
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Sub Familia: Relaciones Institucionales (T — COM — RRII)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en el establecimiento de vinculos

Asistente de Relaciones con instituciones, organizaciones publicas

T-COM-RRII-ASRRII S y/o privadas, asi como también en

Institucionales . . .

relaciones internacionales y/o
multilaterales.

Asesorar en lo relativo al establecimiento
. . de vinculos con instituciones,
T-COM-RRII- Analista de Relaciones o P i .
L organizaciones publicas y/o privadas, asi
ANRRII Institucionales . .
como también en relaciones
internacionales y/o multilaterales.

Gestionar el establecimiento de vinculos
T-COM-RRII- Referente de Relaciones con '75“%5;%”&3’azr?(?:rﬁgﬁfrgﬁiséﬁu:r?cas
REFRRII Institucionales Ylo prive " )
relaciones internacionales y/o
multilaterales.
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5. Familia: Control Interno y Gestion de Proyectos (T — CIN)

Abarca todos aquellos puestos que tienen como actividad principal la auditoria y actividades
de control integral, ya sea evaluaciones posteriores a las operaciones, o control simultaneo
de gestion de proyectos.

Asimismo, puestos que implican la planificacion, ejecucién, andlisis y reporte sobre los
procesos internos vinculados a la gestién institucional en el marco de la Ley de
Administracion Financiera y de los Sistemas de Control Interno del Sector Publico Nacional
y normas complementarias, y todas las actividades vinculadas a la evaluacién ulterior de
las operaciones en sus diversos aspectos (financiero, normativo, econémico, contable,
etc.).

Dentro de esta Familia se incluyen posiciones que desarrollan actividades relacionadas con
el planeamiento y control de la gestion integral de la Unidad de Auditoria Interna, asi como
también la utilizacion de herramientas que permitan el monitoreo y seguimiento de los
procesos de las distintas areas del organismo, para evaluar y mejorar la efectividad de la
gestion de riesgo.

Sub Familia: Auditoria (T — CIN — AU)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en las tareas de recopilacion,
procesamiento, andlisis de informacion y
proyectos de auditoria de acuerdo con la

planificacién del area.

T-CIN-AU-ASCI Asistente de Control Interno

Ejecutar los procedimientos de auditoria,
control interno, analisis y evaluacion de la
gestion de los distintos programas,
T-CIN-AU-ANCI Analista de Control Interno actividades y proyectos, en el marco de la
Ley de Administracién Financiera y de los
Sistemas de Control Interno del Sector
Publico Nacional.

Administrar las tareas y las actividades de
auditoria, control interno, analisis y
evaluacion de la gestion de los distintos
programas, actividades y proyectos, para
mejorar procedimientos y asegurar el
cumplimiento de los objetivos planificados.

T-CIN-AU-REFCI Referente de Control Interno

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

26
Pégina 29 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Sub Familia: Gestién de Proyectos (T — CIN — GP)

NOMENCLATURA ‘ PUESTO ALCANCE ‘

Asistente de Gestion de Brindar asistencia para la medicion,

T-CIN-GP-ASGP seguimiento y monitoreo de los proyectos
Proyectos
en curso.

Analista de Gestién de Gestionar herramientas que permitan llevar
T-CIN-GP-ANGP a cabo la medicion, seguimiento y
Proyectos .
monitoreo de los proyectos en curso.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

27
Pégina 30 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

6. Familia: Mantenimiento y Servicios Generales (T — MYS)

Engloba a todos los puestos que tienen como actividad principal la conservacion,
mantenimiento, limpieza y seguridad de los bienes muebles e inmuebles, de las
instalaciones y del espacio publico, y todas aquellas posiciones en las que sus actividades
principales estén orientadas al mantenimiento de la infraestructura del Estado.

Asimismo, puestos que tengan como foco brindar servicios generales que garanticen el
bienestar y la capacidad operativa del personal del organismo y de terceros; asi como
también, la prestacion de servicios operativos auxiliares, de logistica y/o aprovisionamiento.

Sub Familia: Mantenimiento e Infraestructura (T — MYS — MAN)
NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en las tareas de mantenimiento,
conservacion y reparacion de bienes
muebles e inmuebles, espacios comunes
e instalaciones para el cuidado
patrimonial del organismao.

Asistente de Mantenimiento

T-MYS-MAN-ASMAN
e Infraestructura

Administrar las tareas de mantenimiento,

Referente de conservacion y reparacion de bienes
T-MYS-MAN- o . .
Mantenimiento e muebles e inmuebles, espacios comunes
REFMAN . . .
Infraestructura e instalaciones asegurando el cuidado

patrimonial del organismao.
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Sub Familia: Servicios Generales (T — MYS — SER)

NOMENCLATURA

T-MYS-SER-ASSER

PUESTO

Asistente de Servicios
Generales

ALCANCE

Ejecutar tareas de logistica,
aprovisionamiento y/o prestacion de
servicios generales del organismo que
contribuyan al funcionamiento de la unidad
organizativa.

T-MYS-SER-REFSER

Referente de Servicios
Generales

Gestionar las tareas de logistica,
aprovisionamiento y/o prestacion de los
servicios generales del organismo que

aseguren el funcionamiento de la unidad
organizativa.

T-MYS-SER-CHO

Chofer

Garantizar el traslado y la movilidad de
funcionarios, personal y de bienes en
general, cumplimentando normas y
procedimientos de seguridad integral,
asistiendo en las tareas relacionadas con el
mantenimiento operativo y registros
necesarios del vehiculo.

T-MYS-SER-COC

Cocinero

Llevar a cabo las preparaciones
gastronémicas del organismo, conforme la
reglamentacion sanitaria vigente y normas

de seguridad e higiene integral.

T-MYS-SER-MOZ

Mozo / Camarero

Realizar la prestacion del servicio
gastrondmico, cafeteria y refrigerio del
organismo, de acuerdo con normas de

seguridad e higiene integral.

29
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7. Familia: Recursos Humanos (T — RH)

Comprende aquellos puestos que tengan como actividad principal la administracién vy
gestion de los Recursos Humanos y de las Relaciones Laborales.

Dentro de la presente familia se encuentran agrupados todos los puestos cuyas actividades
principales incluyan la administracion y gestion del ingreso del personal a la APN, su
carrera, desarrollo, promocién y retribucién; la gestion y control de procesos, registros y
sistemas relacionados con la asistencia del personal, licencias, legajo unico, liquidaciones
de haberes, gestién documental, asi como también la ejecucion de los procesos de altas y
bajas del personal y demas gestiones ante los organismos fiscales y/o previsionales; y
puestos que tengan tareas y responsabilidades vinculadas con las relaciones sindicales y
el derecho colectivo.

También incluye las posiciones con foco en la salud y seguridad ocupacional de todo el
personal que compone la APN, en lo que respecta a prevencion de la salud, prestaciones
médicas y gestion de acciones especializadas en deteccion y reduccion de riesgos y mejora
de las condiciones laborales.

Sub Familia: Administracion y Gestién de Personal (T — RH — AGP)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistente de Administracion Asistir en la gestion integral de registro,
T-RH-AGP-ASAGP administracién y procesamiento de datos e

y Gestién de Personal . - .
informacion del personal del organismo.

Analista de Administracion Contribuir con el analisis y ejecucion de las
T-RH-AGP-ANAGP o actividades de administracion y gestion del
y Gestion de Personal :
personal del organismo.

Referente de Administracion Asegurar la ejecucion de las acciones de
T-RH-AGP-REFAGP i administracion, y gestion de personal,
y Gestion de Personal . ; o
estableciendo tiempos y prioridades.
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Sub Familia: Carrera (T — RH — CAR)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en la logistica y actividades referidas
T-RH-CAR-ASCAP Asistente de Capacitacion al proceso de gestion de la capacitacion del
personal del organismo.

Asistente de Desarrollo de Asistir en las actividades referidas al proceso
T-RH-CAR-ASDES Carrera de desarrollo de carrera del personal del
organismo.

Contribuir en la planificacion, gestion y
fortalecimiento del proceso de capacitacién
T-RH-CAR-ANCAP Analista de Capacitacién del personal del organismo a través de los
subsistemas de recursos humanos

apropiados para tales fines.

Contribuir en la planificacion y gestion
integral del proceso de desarrollo de carrera
Analista de Desarrollo de del personal del organismo, a través de
T-RH-CAR-ANDES procesos de seleccidn de personal,

Carrera : o
evaluaciones de desempefio y todos los
subsistemas de gestion de recursos
humanos apropiados para tales fines.

Asegurar la gestion integral del régimen de
carrera del personal del organismo,
mediante la deteccién de necesidades de
capacitacion y desarrollo profesional.

T-RH-CAR-REFCAR Referente de Carrera
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Sub Familia: Salud y Seguridad Ocupacional (T — RH — SSO)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en el desarrollo de acciones

Asistente de Higiene y tendientes a prevenir y/o corregir los
Seguridad riesgos causantes de enfermedades y/o

accidentes laborales.

T-RH-SSO-ASHYS

Asesorar en materia de higiene y seguridad

T-RH-SSO-ANHYS Analista de _H|g|ene y para prevenir y/o corregir los riesgos
Seguridad causantes de enfermedades y/o accidentes
laborales.

Asistir en la prevencion e intervencién en
T-RH-SSO-BOMB Bombero siniestros, incendios y situaciones de
emergencia en el &mbito del organismo.

Efectuar la asistencia integral de infantes
dentro de la guarderia, jardin maternal, y/o
T-RH-SSO-CUID Cuidador de Primera Infancia | salas destinadas al cuidado de nifios dentro
del organismo segun criterios y estandares

definidos.

Asesorar en materia de prevencion y
T-RH-SSO-PL Psic6logo Laboral gestién de acciones especializadas en
salud mental y calidad de vida laboral.

Contribuir con la atencion primaria del
personal en lo relativo a prestaciones de
enfermeria, urgencias y emergencias
médicas.

T-RH-SSO-EL Enfermero Laboral

Asegurar la prevencion de la salud,
prestacion médica y certificaciones de
aptitud psicofisica al personal, aplicando
las normas regulatorias en la materia.

T-RH-SSO-ML Médico Laboral
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8. Familia: Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (T — TIC)

Comprende a todos aquellos puestos que disefian, gestionan, administran y desarrollan la
infraestructura informatica de telecomunicaciones y los sistemas de informacién de toda la
APN.

Puestos cuyas principales actividades consisten en detectar, relevar y analizar las
necesidades de los usuarios y asistirlos ante dificultades en el uso del hardware o software.
Se incluyen también tareas de administracién de plataformas, instalacion de servidores y
equipos, y mantenimiento de aplicaciones.

Engloba aquellos puestos cuyas actividades consisten en proteger la integridad y privacidad
de la informacién almacenada en los activos informaticos.

Asimismo, contempla puestos que implican el analisis, procesamiento y/o administracion de
datos de gran volumen y complejidad.

Sub Familia: Seguridad Informatica y Ciberseguridad (T — TIC — SEG)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Analizar y desarrollar politicas, procesos y
procedimientos de seguridad informaética
para el organismo.

Analista de Procesos y

T-TIC-SEG-ANPYN .
Normativas

Administrar los procesos de seguridad
informética y ciberseguridad para proteger
la disponibilidad, integridad y privacidad de

los activos informaticos del organismo.

T-TIC-SEG-ANCIB Analista de Ciberseguridad
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Sub Familia: Arquitectura de Servicios (T — TIC — AS)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Analizar la funcionalidad de los procesos
en lo referente a tecnologias de la
informacion, tanto de los existentes en el
organismo, como de nuevos proyectos.

T-TIC-AS-ANFUNC Analista Funcional

Analizar los servicios que deben ofrecerse
como base para la creacion de prototipos,
T-TIC-AS-ARQSOL | Arquitecto de Soluciones TIC el desarrollo o personalizacion de
tecnologias, aplicacién de arquitecturas y/o
estructuras de datos.

Sub Familia: Desarrollo (T — TIC — DES)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asegurar la calidad de los productos,
servicios y proyectos informaticos del
organismo a través del relevamiento de
requerimientos, la medicion sistematica,
comparacion con estandares y seguimiento
de procesos.

T-TIC-DES-ACAL Asegurador de Calidad

Desarrollar y mantener programas,
sistemas, aplicaciones, bases de datos y
T-TIC-DES-DES Desarrollador productos de acuerdo con normas,
lineamientos y estandares previamente

definidos.

Gestionar los recursos necesarios para el
desarrollo de los proyectos informéticos
gue permitan obtener los resultados
esperados en los plazos previstos y con la
calidad necesaria.

Gestor de Proyectos de

T-TIC-DES-GPDI o
Desarrollo Informatico
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Sub Familia: Implementacion de Soluciones y Soporte (T — TIC — ISS)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Atender los requerimientos relacionados a
las Tecnologias de la Informacion y la

T-TIC-ISS-MESA Mesa de Ayuda_y Soporte Comgmcglmon gestlonango Ig asistencia y
a Usuarios derivacion a Soporte Técnico, ante las

posibles incidencias al utilizar un producto
0 servicio informatico.

Asistir y brindar soporte técnico ante
dificultades en el uso de hardware o
software, periféricos o recursos
T-TIC-ISS-SOPTIC | Soporte Técnico Informatico informéticos derivado por la Mesa de
Ayuda y Soporte a Usuarios a fines de
solucionar posibles incidencias de manera
integral.

Implementar las soluciones y sistemas que

T-TIC-ISS-ANIMPL | Analista de Implementaciones | permitan el éptimo funcionamiento de las
aplicaciones informaticas del organismo.

Gestionar los recursos necesarios para la
implementacién de proyectos informaticos
Gestor de Proyectos de .
T-TIC-ISS-GPIMP yect que permitan obtener los resultados
Implementacion .
esperados en los plazos previstos y con la
calidad necesaria.

Sub Familia: Gestion de Aplicaciones (T — TIC — GA)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE
Gestor de Aplicaciones Administrar, operar y mantener las
T-TIC-GA-GAESP P aplicaciones especificas, alineadas a los
Especificas = :
objetivos del organismo.
Gestor de Aplicaciones Administrar, operar y mantener las

T-TIC-GA-GASOP de Soporte aplicaciones de soporte.
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Sub Familia: Gestién de Infraestructura (T — TIC — GI)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Administrador de Administrar la base de datos activa,

T-TIC-GI-ADMINF efectuando el disefio, desarrollo y
Infraestructura o ;
mantenimiento de la infraestructura.

Administrar la gestion de las redes del

T-TIC-GI-ADMRED Administrador de Redes organismo asegurando su correcto
funcionamiento.

Administrador de Administrar la gestion de las
T-TIC-GI-ADMTEL C telecomunicaciones del organismo
Telecomunicaciones : )
asegurando su correcto funcionamiento.

Asegurar la administracion del disefio,

T-TIC-GI-REFINF Referente de Infraestructura desarrollo y mantenimiento de la
infraestructura.

Sub Familia: Gestién de Operaciones (T— TIC — GO)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Operar la base de datos activa, asistiendo

T-TIC-GO-OPCD Operador de Centro de Datos en el disefio, desarrollo y su
mantenimiento.

T-TIC-GO-OPINF Operador de Infraestructura Operezr la infraestructura asistiendo en el
disefio, desarrollo y su mantenimiento.

Asegurar la gestion de operaciones y

T-TIC-GO-REFOP Referente de Operaciones procesos de centros de datos, redes,
servicios, telecomunicaciones y seguridad.
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Sub Familia: Datos (T— TIC — DAT)

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Analizar conjuntos y/o combinaciones de

T-TIC-DAT-ANDAT Analista de Datos datos de gran volumen y complejidad para
transformarlos en informacién.

Emitir opinidn especifica para el
T-TIC-DAT-ESPDAT Especialista de Datos procesamiento y analisis de conjuntos y/o
combinaciones de datos de gran volumeny
complejidad.

. Administrar bases de datos atendiendo sus
Administrador de Bases de L. . o
aspectos técnicos, tecnolégicos, cientificos

T-TIC-DAT-ADMBD
Datos
y legales.
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Grupo Gestion Gubernamental

Comprende aquellos puestos de trabajo cuyo objetivo esta relacionado con el disefio,
planificacion, implementacion, monitoreo y evaluacion de planes, proyectos, programas y
politicas publicas.

Asimismo, abarca puestos de trabajo cuya naturaleza y propoésito es el establecimiento,
mantenimiento, modificacién y supresion de marcos normativos; el otorgamiento de
licencias, autorizaciones y permisos para actuar en un campo determinado, y las acciones
de verificacién, comprobacién y control de cumplimiento real y efectivo de las pautas
regladas en lo relativo a la aplicacién de regimenes sancionatorios ante los incumplimientos
detectados.

Listado de Familias del Grupo Gestion Gubernamental

PLANIFICACION E

IMPI:EMENTAFION DE REGULACION AUTORIZACION Y
POLITICAS PUBLICAS REGISTRO
CONTROL
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9. Familia: Planificacion e Implementacion de Politicas Publicas (GG — PIPP)

Incluye aquellos puestos de trabajo que estan relacionados con la identificacion de
problemas de caracter publico, la formulacién y el disefio de planes de accién y las
propuestas de solucion a dichas problematicas.

Asimismo, aquellos vinculados con la planificaciéon y el disefio de politicas, estrategias,
incentivos, estimulos e instrumentos de fomento, impulso y promocion orientados a
incrementar y fortalecer el desarrollo de actividades e instituciones publicas o privadas.
Comprende también puestos cuyo propésito esta vinculado a la instrumentacion de
acciones para impulsar una determinada politica publica y la evaluacién de su impacto una
vez que han sido implementadas.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en las tareas vinculadas al
diagndéstico, planificacion, implementacion
y/o evaluacién de planes, proyectos y/o
politicas publicas.

Asistente de Planificacion e
GG-PIPP-ASPIPP Implementacion de Politicas
Pulblicas

Analizar diferentes fuentes de informacion
para el diagndstico, planificacion,
implementacién y/o evaluacién de planes,
proyectos y/o politicas publicas.

Analista de Planificacion e
GG-PIPP-ANPIPP Implementacion de Politicas
Publicas

Emitir opinién especifica para el
diagndstico, planificacién, implementacion
y/o evaluacién de planes, proyectos y/o
politicas publicas.

Especialista de Planificacion e
GG-PIPP-ESPPIPP | Implementacion de Politicas
Publicas
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10. Familia: Regulacion (GG — REG)

Comprende aquellos puestos cuyos objetivos refieren al establecimiento de marcos
normativos que instituyan limites y condiciones al ejercicio de actividades publicas y
privadas sujetas a algun tipo de intervencién administrativa, y asimismo puestos de trabajo
gue refieran al establecimiento de normas técnicas, protocolos, codigos de conducta,
procedimientos y estandares de calidad.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en la elaboracion y el
establecimiento del marco normativo
GG-REG-ASREG Asistente de Regulacién regulatorio y procedimientos para la
aplicacion de limites, condiciones y

estandares de calidad.

Analizar el disefio y establecimiento del
marco normativo regulatorio y
GG-REG-ANREG Analista de Regulacion procedimientos para la aplicacion de
limites, condiciones y estandares de
calidad.

Emitir opinion especifica referida a la
elaboracion y el establecimiento del marco
GG-REG-ESPREG Especialista de Regulacién normativo regulatorio y procedimientos
para la aplicacion de limites, condiciones y

estandares de calidad.
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11. Familia: Autorizacion y Registro (GG — AYR)

Comprende aquellos puestos cuyo objetivo esté vinculado con la gestion y la administracion
del otorgamiento o denegatoria de permisos, licencias y/o autorizaciones a los fines de
habilitar el ejercicio de un derecho o facultad preexistente. Comprende la actividad de
control propia del mecanismo de autorizacién. Asimismo, puestos cuyas acciones
principales refieran a la constitucién, mantenimiento y gestion de registros de las solicitudes
autorizadas.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en la gestion integral de

GG-AYR-ASAYR Asistente de Autorlzamon y gdmlnlstr.a}mon y procesamlen_tg de
Registro informacion para su autorizacion y
registro.

Analizar y actualizar los sistemas de
administracion propios de autorizacion y
registro.

Analista de Autorizacién y

GG-AYR-ANAYR Registro

Emitir opinién especifica sobre los
sistemas de administracién propios de
autorizacion y registro.

Especialista de Autorizacion y

GG-AYR-ESPAYR .
Registro
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12. Familia: Control (GG — CTRL)

Abarca aquellos puestos cuyos objetivos estan vinculados con la gestién de actividades de

control, fiscalizacion, inspeccion y la aplicacion de sanciones derivadas de los
incumplimientos constatados.

NOMENCLATURA ‘ PUESTO ALCANCE

Asistir en las tareas relativas al control y
GG-CTRL-ASCTRL Asistente de Control fiscalizacion para el cumplimiento de la

normativa vigente.

Verificar y detectar desvios mediante la

GG-CTRL- Técnico de Control / Inspector aphc_amon . te_cn_|cas especmcqs,_en las
o acciones, condiciones, caracteristicas y
TECCTRL / Verificador .
cumplimiento de todo lo regulado por
normativa.

Analizar los aspectos sustanciales y
formales de las investigaciones, denuncias
GG-CTRL-ANCTRL Analista de Control y querelias que se formulen ante la

autoridad de aplicacion de pertenencia,
asesorando en situaciones de infracciones
a la normativa vigente.

Emitir opinion especifica sobre
GG-CTRL- - . —F
Especialista de Control operaciones, procedimientos y resultados
ESPCTRL . RN
referentes al control y fiscalizacion.
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Grupo Cientifico

Comprende aquellos puestos que, mediante la utilizacion del método cientifico, tienen como
propdésito generar conocimiento objetivo a partir de la concepcion de nuevos saberes,
teorias, productos, procesos, métodos y sistemas, a través la investigacion basica.

Asimismo, abarca a los puestos dedicados a la investigacion aplicada, mediante el analisis
y construccién de indicadores y/o estadisticas sobre los datos relevados.

Listado de Familias del Grupo Cientifico

INVESTIGACION Y APLICACION
DESARROLLO CIENTIFICA
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13. Familia: Investigacion y Desarrollo (C — 1YD)

Comprende aquellos puestos que tienen como propdsito la investigacion y/o desarrollo de
nuevos conocimientos acerca de fendbmenos de cualquier naturaleza u origen.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

. o Asistir en las actividades de investigacion
Asistente de Investigacion

C-1YD-ASINV propiciando las condiciones para su
y Desarrollo
desarrollo.
Analizar datos con criterio y metodologia
C-IVD-INV Investigador cientifica para alcanzar nuevas

conclusiones y/o conocimientos en la
materia de investigacion.

14. Familia: Aplicacion Cientifica (C — AC)

Comprende aquellos puestos de trabajo cuya naturaleza y finalidad es la aplicacion de
conocimientos propios de la actividad cientifica mediante el analisis y construccién de
indicadores y/o estadisticas sobre los datos relevados.

NOMENCLATURA ‘ PUESTO ALCANCE
. L Asistir en las actividades de investigacion
Asistente de Aplicacion L -
C-AC-ASAC e propiciando las condiciones para la
Cientifica L .
aplicacion de las mismas.
Analizar informacion con criterio y
C-AC-ANAC Anallsta_de A_phcamon mgtqdolog|a cientifica aphcgndo
Cientifica conocimientos y/o saberes propios de la
materia de investigacion.
Especialista de Aplicacion Emitir opinion especifica en la aplicaciéon de
C-AC-ESPAC P tade Ap métodos y conocimientos cientificos en un
Cientifica ' . S
determinado campo de investigacion.
Obtener conclusiones en un determinado
Investigador de Aplicacion campo de investigacion aplicando métodos
C-AC-INVAC s L S !
Cientifica y conocimientos cientificos previamente
desarrollados.
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Grupo Servicios

Comprende aquellos puestos de trabajo cuya finalidad es la prestacion de un servicio
brindado de manera directa, regular y continta por el Estado.

Listado de Familias y Sub Familias del Grupo Servicios

ARTE, CONSERVACION

ASISTENCIA INTEGRAL PATRIMONIAL Y
A LA CIUDADANIA SALUD CULTURAL

® Ejecucion Artistica
= Disefio y Soporte Artistico-
Cultural

= Conservacion Patrimonial y
Cultural

SERVICIOS JURIDICOS PROTECCION DEL
A LA CIUDADANIA AMBIENTE
| F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IJGM
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15. Familia: Asistencia Integral a la Ciudadania (S — AIC)

Comprende aquellos puestos de trabajo cuya finalidad es la prestacion de servicios y
cuidados para satisfacer las necesidades, peticiones, solicitudes e intereses de la
ciudadania, facilitando el acceso a la informacién, mejora y bienestar integral de los mismos.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

) o Asistir en la prestacion de servicios,
Asistente de Servicios a la

S-AIC-ASSC Ciudadania cuidado y bl.e:nestarjntegral de la
ciudadania.

Brindar colaboracion profesional en la

Analista de Servicios a la S S : .
prestacion de servicios, cuidado y bienestar

S-AIC-ANSC

Ciudadania integral de la ciudadania.
Especialista de Servicios a la Emitir opinidn especifica sobre la
S-AIC-ESSC P . . prestacion de servicios, cuidado y bienestar
Ciudadania . . .
integral de la ciudadania.
Gestionar visitas guiadas y didacticas,
S-AIC-GUIA Guia asesorando a los grupos participantes y

satisfaciendo las necesidades de
informacion.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

47
Pégina 50 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

16. Familia: Salud (S — SLD)

Comprende aquellos puestos que tienen como propdsito el diagndstico, tratamiento,
promocion, prevencién, rehabilitacion, asistencia en salud y bienestar fisico, mental y social
de la poblacién.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en la promocion, prevencion y
S-SLD-ASSLD Asistente de Salud cuidado de la salud y bienestar integral de
la poblacion.

Aplicar técnicas especificas para la
S-SLD-TECSLD Técnico de Salud promocion, prevencion y cuidado de la
salud y bienestar integral de la poblacion.

Brindar asistencia profesional orientada al
diagnéstico, tratamiento, promocién y
prevencion de la salud y bienestar integral
de la poblacion.

S-SLD-PROFSLD Profesional de Salud

17. Familia: Arte, Conservacion Patrimonial y Cultural (S — ACPC)

Comprende aquellos puestos que tienen como propdsito identificar, desarrollar y conservar
el patrimonio artistico y cultural en todas sus expresiones y manifestaciones, asi como
aqguellos puestos vinculados a la ejecucion e interpretacion de obras artisticas.

Sub Familia: Ejecucion Artistica (S — ACPC — EJA)

Contempla aquellos puestos cuyos objetivos estan definidos por la ejecucion, interpretacion
y reproduccion de obras de caracter artistico en cualquiera de sus expresiones y
manifestaciones.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Ejecutar una obra de caracter artistico en
S-ACPC-EJA-ART Artista cualquiera de sus expresiones y
manifestaciones.
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Sub Familia: Disefio y Soporte Artistico-Cultural (S — ACPC — DYSA)

Contempla aquellos puestos cuyos objetivos estan definidos por los procesos y actividades
preparatorias para la puesta en escenay desarrollo de eventos de caracter artistico-cultural.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en las tareas relativas a la puesta en
escena y desarrollo de eventos de caracter
artistico-cultural.

S-ACPC-DYSA-ASE A3|stente. o!e Esce'n.otecnla y
Servicios Auxiliares

Brindar soporte relativo a los aspectos
S-ACPC-DYSA- Técnico de Escenotecnia y técnicos de diversas especificidades,

TECE Servicios Auxiliares cumplimentando la pauta artistica y los
requerimientos establecidos.

Desarrollar el tratamiento estético y

S-ACPC-DYSA-DE Disefiador Escenotécnico creativo de elementos para |a puesta en

escena y desarrollo de eventos de caracter
artistico-cultural.

S-ACPC-DYSA- Curador / Disefiador de Determinar los lineamientos para el
CUR Galerias y/o Exposiciones desarrollo de una coleccion y/o exposicion.

Sub Familia: Conservaciéon Patrimonial y Cultural (S — ACPC — CPC)

Abarca aquellos puestos cuyos objetivos estan definidos por la conservacion,
mantenimiento, cuidado y valorizacion del conjunto de bienes muebles e inmuebles
culturales, monumentos, objetos y creaciones artisticas, histéricas, arqueoldgicas y
documentales que son propiedad del Estado Nacional o que se encuentran bajo su amparo,
debido a sus valores técnicos, simbdlicos y de dimensién social.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE
SACPC.CPC: | Asitent de Comsenian |, 20T SN 0 e rens e
ASCPC Patrimonial y Cultural yp

de significacion histérica y/o artistica.

Desempefiar tareas especializadas en los

S-ACPC-CPC-CON | Conservador / Restaurador | Proces0s de conserv_amén, reSt.a“F"’.‘C'é’?' y

puesta en valor de bienes de significacion
histérica y/o artistica.

Efectuar la administracion de movimientos
S-ACPC-CPC-GCOL Gestor de Colecciones de bienes y/o colecciones que se

encuentran bajo su amparo.
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18. Familia: Servicios Juridicos a la Ciudadania (S — SJC)

Comprende aquellos puestos cuyo objetivo es la prestacion directa de servicios juridicos a
la ciudadania para la defensa y/o reconocimiento de sus derechos.

NOMENCLATURA

PUESTO

ALCANCE

Asistente de Servicios

Asistir en la prestacion de servicios juridicos

S-SJC-ASSJC Juridicos a la Ciudadania al ciudadano.
- - Brindar asistencia profesional al ciudadano
S-SJC-ABSJC Abogado de Servicios Juridicos en la defensa y/o reconocimiento de sus

a la Ciudadania

derechos.

19. Familia: Proteccion del Ambiente (S — PAMB)

Contempla aquellos puestos cuyos objetivos son la conservacién, recuperacion y proteccion
del ambiente, flora, fauna y suelo, como asi también el relevamiento y uso sostenible de los
recursos naturales. Incluye ademas aquellas acciones preventivas de concientizacion y
divulgacion de la relevancia de su cuidado, preservacion, e intervencion ante emergencias
o catéstrofes naturales.

NOMENCLATURA

PUESTO

ALCANCE

S-PAMB-ASPAMB

Asistente de Proteccion del
Ambiente

Brindar asistencia en las tareas de
conservacion, recuperacion y proteccion del
ambiente y recursos naturales.

S-PAMB-ANPAMB

Analista de Proteccion del
Ambiente

Colaborar profesionalmente en la
conservacion, recuperacion y proteccion del
ambiente y recursos naturales.

S-PAMB-ESPAMB

Especialista de Proteccion del
Ambiente

Emitir opinién calificada para el despliegue
de las acciones que permitan la
conservacion, recuperacion y proteccion del
ambiente y recursos naturales.

50
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Grupo Produccion

Comprende aquellos puestos de trabajo cuya finalidad es el desarrollo, edicién, produccién,
reparacion y/o distribucion de bienes primarios o secundarios, a fin de enriquecer y/o
fortalecer el sistema productivo del Estado en cada una de las areas estratégicas que
dependen del mismo.

Asimismo, puestos que brindan soporte y soluciones a las industrias de todas las ramas y
actividades economicas.

NOMENCLATURA PUESTO ALCANCE

Asistir en las distintas instancias del
proceso productivo en lo que refiere a la
provisién, logistica y expediciéon de
materias primas e insumos.

P-ASPRO Asistente de Produccion

Operar de manera total o parcial las
herramientas y/o dispositivos que permitan,
en un proceso de produccién, transformar
la materia prima.

P-OPER Operario

Controlar las distintas instancias del

P-SUPRO Supervisor de Produccion ;
proceso productivo.
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Consideraciones importantes a tener en cuenta

A continuacion, se detallan una serie de reglas y criterios que también resultan
fundamentales en el proceso de identificacion y determinacion efectiva de los puestos del
Nomenclador.

e Los puestos que incluye el presente Nomenclador corresponden a cargos con
Funcién Simple, por lo cual ninguno cuenta con grupos o equipos de trabajo a su
cargo ni desempefia tareas de conduccion.

e La pertenencia de un puesto a una Sub Familia esta vinculada con sus tareas
habituales, y no asi con la Unidad Organizativa a la que pertenece. Por ejemplo: Un
“Asesor Legal” que se incorpora a la “Direccién de Recursos Humanos”, pertenece
a la Familia de “Asuntos Juridicos” y NO asi a la de “Recursos Humanos” aunque
estructuralmente dependa de dicha area.

e Cuando la reserva de incumbencias de los titulos sea condicién para ocupar el
puesto, seran denominados por su respectiva profesion. Por ejemplo “Abogado
Dictaminante”, “Médico Laboral”, “Psicélogo Laboral”, entre otros. Esto implica que
obligatoriamente debera acreditarse el titulo académico y/o matricula

correspondiente en cada caso.

e Cuando la especificidad de las principales actividades o tareas a desarrollar hagan
a laidentidad del puesto a ocupar, seran denominados por su oficio o tipo de servicio
ofrecido. Por ejemplo: “Operario”, “Secretario”, “Chofer”, “Mozo/Camarero”, entre
otros.
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ANEXO |

Tabla Final

del Nomenclador Clasificador
de Puestos y Funciones Simples
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GRUPO

TRANSVERSAL

FAMILIA

Servicios
Administrativos

SUB FAMILIA

PUESTO

Asistente de Atencién al Publico

NOMENCLATURA

T-SA-ATP-ASAT

Analista de Atencién al Publico

T-SA-ATP-ANAT

Atencién al Publico

Referente de Atencién al Publico

T-SA-ATP-REFAT

Vigilador / Seguridad / Cuidador / Custodio

T-SA-ATP-VIG

Asistente de Soporte Administrativo

T-SA-SO-ASSOP

Analista de Soporte Administrativo

T-SA-SO-ANSOP

Soporte Administrativo

Referente de Soporte Administrativo

T-SA-SO-REFSOP

Secretario

T-SA-SO-SEC

Bibliotecario / Archivista

T-SA-SO-BIB

Asistente de Compras y Contrataciones

T-AP-CCO-ASCCO

Compras y
Contrataciones

Analista de Compras y Contrataciones

T-AP-CCO-ANCCO

Referente de Compras y Contrataciones

T-AP-CCO-REFCCO

Asistente de Contabilidad

T-AP-CTB-ASCTB

Contabilidad Analista de Contabilidad T-AP-CTB-ANCTB
Administracion Referente de Contabilidad T-AP-CTB-REFCTB
Presupuestaria Asistente de Tesoreria T-AP-TES-ASTES
Tesoreria Analista de Tesoreria T-AP-TES-ANTES
Referente de Tesoreria T-AP-TES-REFTES
Asistente de Presupuesto y Finanzas T-AP-PYF-ASPYF
E_resupuesto y Analista de Presupuesto y Finanzas T-AP-PYF-ANPYF
inanzas
Referente de Presupuesto y Finanzas T-AP-PYF-REFPYF
Asistente de Asuntos Legales y Despacho T-AJN-AL-ASYD
Asuntos Legales
Asesor Legal T-AIN-AL-ALEG
(ST Abogado Dictaminante T-AIN-CAE-ABDIC
Juridicos

Cuerpo de Abogados
del Estado (C.A.E.)

Abogado Litigante

T-AJN-CAE-ABLIT

Abogado Sumariante

T-AJN-CAE-ABSUM

Comunicacién
y Relaciones
Institucionales

Asistente de Ceremonial y Protocolo

T-COM-CYP-ASCYP

Ceremonial y

Analista de Ceremonial y Protocolo

T-COM-CYP-ANCYP

Protocolo

Referente de Ceremonial y Protocolo

T-COM-CYP-REFCYP

Locutor

T-COM-CYP-LOC

Asistente de Comunicacion y Contenido Institucional

T-COM-CCI-ASCOM

Analista de Comunicacién y Contenido Institucional

T-COM-CCI-ANCOM

Comunicacion y
Contenido Institucional

Referente de Comunicacion y Contenido Institucional

T-COM-CCI-REFCOM

Disefiador de Comunicacion y Contenido Institucional

T-COM-CCI-DISCOM

Fotodgrafo / Asistente Audiovisual

T-COM-CCI-FOT

Asistente de Relaciones Institucionales

T-COM-RRII-ASRRII

Relaciones
Institucionales

Analista de Relaciones Institucionales

T-COM-RRII-ANRRII

Referente de Relaciones Institucionales

T-COM-RRII-REFRRII
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GRUPO

TRANSVERSAL

FAMILIA

Control Interno y
Gestion de
Proyectos

SUB FAMILIA

Auditoria

PUESTO NOMENCLATURA
Asistente de Control Interno T-CIN-AU-ASCI
Analista de Control Interno T-CIN-AU-ANCI

Referente de Control Interno

T-CIN-AU-REFCI

Gestion de Proyectos

Asistente de Gestién de Proyectos

T-CIN-GP-ASGP

Analista de Gestion de Proyectos

T-CIN-GP-ANGP

Mantenimiento

Mantenimiento e
Infraestructura

Asistente de Mantenimiento e Infraestructura

T-MYS-MAN-ASMAN

Referente de Mantenimiento e Infraestructura

T-MYS-MAN-REFMAN

Asistente de Servicios Generales

T-MYS-SER-ASSER

y Servicios Referente de Servicios Generales T-MYS-SER-REFSER
CEEIEES Servicios Generales
Chofer T-MYS-SER-CHO
Cocinero T-MYS-SER-COC
Mozo / Camarero T-MYS-SER-MOZ
Administracion y Asistente de Administracion y Gestion de Personal T-RH-AGP-ASAGP
Gestion de Personal Analista de Administracion y Gestion de Personal T-RH-AGP-ANAGP
Referente de Administracion y Gestién de Personal T-RH-AGP-REFAGP
Asistente de Capacitacion T-RH-CAR-ASCAP
Asistente de Desarrollo de Carrera T-RH-CAR-ASDES
Carrera Analista de Capacitacion T-RH-CAR-ANCAP
Analista de Desarrollo de Carrera T-RH-CAR-ANDES
Recursos
Humanos Referente de Carrera T-RH-CAR-REFCAR

Salud y Seguridad
Ocupacional

Asistente de Higiene y Seguridad

T-RH-SSO-ASHYS

Analista de Higiene y Seguridad

T-RH-SSO-ANHYS

Bombero

T-RH-SSO-BOMB

Cuidador de Primera Infancia

T-RH-SSO-CUID

Psicologo Laboral T-RH-SSO-PL
Enfermero Laboral T-RH-SSO-EL
Médico Laboral T-RH-SSO-ML
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GRUPO

FAMILIA

Seguridad Informatica
y Ciberseguridad

SUB FAMILIA

PUESTO

Analista de Procesos y Normativas

NOMENCLATURA

T-TIC-SEG-ANPYN

Analista de Ciberseguridad

T-TIC-SEG-ANCIB

Arquitectura de

Analista Funcional

T-TIC-AS-ANFUNC

Servicios Arquitecto de Soluciones TIC T-TIC-AS-ARQSOL
Asegurador de Calidad T-TIC-DES-ACAL
Desarrollo Desarrollador T-TIC-DES-DES

Gestor de Proyectos de Desarrollo Informatico

T-TIC-DES-GPDI

Implementacién de
Soluciones y Soporte

Mesa de Ayuda y Soporte a Usuarios

T-TIC-ISS-MESA

Soporte Técnico Informatico

T-TIC-ISS-SOPTIC

Analista de Implementaciones

T-TIC-ISS-ANIMPL

—
<
2 Tecnologias de la Gestor de Proyectos de Implementacion T-TIC-ISS-GPIMP
w Informacion y las — "
> . . -z - _GA-
2 Comunicaciones | Gestion de Gestor de Aplicaciones Especificas T-TIC-GA-GAESP
< (TIC) Aplicaciones Gestor de Aplicaciones de Soporte T-TIC-GA-GASOP
= Administrador de Infraestructura T-TIC-GI-ADMINF
Gestion de Administrador de Redes T-TIC-GI-ADMRED
Infraestructura Administrador de Telecomunicaciones T-TIC-GI-ADMTEL
Referente de Infraestructura T-TIC-GI-REFINF
Operador de Centro de Datos T-TIC-GO-OPCD
gestlon_ de Operador de Infraestructura T-TIC-GO-OPINF
peraciones
Referente de Operaciones T-TIC-GO-REFOP
Analista de Datos T-TIC-DAT-ANDAT
Datos Especialista de Datos T-TIC-DAT-ESPDAT
Administrador de Bases de Datos T-TIC-DAT-ADMBD
- AS|§t_ente dg F_’Ianlflcamon e Implementacion de GG-PIPP-ASPIPP
Planificacion e Politicas Publicas
Implen)(_entacmn ) Ana}l!sta de'PI_anlflcamon e Implementacion de GG-PIPP-APIPP
de Politicas Politicas Publicas
» Pulblicas Espgmahstz; d_e Planificacion e Implementacion de GG-PIPP-ESPPIPP
P4 Politicas Publicas
% Asistente de Regulacién GG-REG-ASREG
<§( Regulacion - Analista de Regulacion GG-REG-ANREG
z
% Especialista de Regulacion GG-REG-ESPREG
% Asistente de Autorizacion y Registro GG-AYR-ASAYR
z AutquzaC|on y - Analista de Autorizacion y Registro GG-AYR-ANAYR
O Registro
5 Especialista de Autorizacion y Registro GG-AYR-ESPAYR
L
(©] Asistente de Control GG-CTRL-ASCTRL
| Técnico de Control / Inspector / Verificador GG-CTRL-TECCTRL
Contro -

Analista de Control

GG-CTRL-ANCTRL

Especialista de Control

GG-CTRL-ESPCTRL
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GRUPO FAMILIA SUB FAMILIA PUESTO NOMENCLATURA
Investigacion y ) Asistente de Investigacion y Desarrollo C-IYD-ASINV
o Desarrollo Investigador C-IYD-INV
@)
o Asistente de Aplicacion Cientifica C-AC-ASAC
|_
E Aplicacién ) Analista de Aplicacion Cientifica C-AC-ANAC
o Cientifica Especialista de Aplicacién Cientifica C-AC-ESPAC
Investigador de Aplicacion Cientifica C-AC-INVAC
Asistente de Servicios a la Ciudadania S-AIC-ASSC
Asistencia Analista de Servicios a la Ciudadania S-AIC-ANSC
Integral a la - — — :
Ciudadania Especialista de Servicios a la Ciudadania S-AIC-ESSC
Guia S-AIC-GUIA
Asistente de Salud S-SLD-ASSLD
Salud - Técnico de Salud S-SLD-TECSLD
Profesional de Salud S-SLD-PROFSLD
Ejecucion Artistica Artista S-ACPC-EJA-ART
0 Asistente de Escenotecnia y Servicios Auxiliares S-ACPC-DYSA-ASE
o
3) e Disefio y Soporte Técnico de Escenotecnia y Servicios Auxiliares S-ACPC-DYSA-TECE
E Conservacion Artistico - Cultural Disefiador Escenotécnico S-ACPC-DYSA-DE
@ Eaglmolnlal y Curador / Disefiador de Galerias y/o Exposiciones S-ACPC-DYSA-CUR
ultura
Asistente de Conservacién Patrimonial y Cultural S-ACPC-CPC-ASCPC
Confserva_\uon Conservador / Restaurador S-ACPC-CPC-CON
Patrimonial y Cultural
Gestor de Colecciones S-ACPC-CPC-GCOL
Servicios Asistente de Servicios Juridicos a la Ciudadania S-SJC-ASSJC
Juridicos a la - — - .
Ciudadania Abogado de Servicios Juridicos a la Ciudadania S-SJC-ABSJC
Asistente de Proteccion del Ambiente S-PAMB-ASPAMB
Protgcmon del - Analista de Proteccion del Ambiente S- PAMB -ANPAMB
Ambiente
Especialista de Proteccion del Ambiente S- PAMB -ESPAMB
5 Asistente de Produccion P-ASPRO
8
8 - - Operario P-OPER
o
E Supervisor de Produccién P-SUPRO
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ANEXO Il
Perfiles Base
del Grupo Transversal
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1. Familia: Servicios Administrativos

Perfiles Base de la Sub Familia Atencién al Publico

2 . .. RT NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Atencidn al Publico

NOMENCLATURA: T-SA-ATP-ASAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades vinculadas al ingreso/egreso de personas u objetos a la Jurisdiccién u organismo y brindar informacién respecto
de consultas, tramites o servicios bajo distintas modalidades de atencidn.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Atender al publico en forma presencial, telefénica o en linea, informando dentro del &mbito de su competencia y/o derivando a las areas
pertinentes.

Recibiry remitir por medios electrénicos presentaciones, solicitudes, escritos, notificaciones y comunicaciones, a quien corresponda.

Operar los sistemas de informacion electrdnicos vigentes relacionados con la atencidn al publico, como portales de internet, redes
sociales y aplicaciones moviles.

Otorgar prioridad de atencidn a personas embarazadas, a personas con necesidades especiales o movilidad reducida y a personas
mayores, evitando demoras en su consulta.

Resolver y/o derivar consultas, solicitudes, sugerencias, reclamos y quejas al drea pertinente.

Orientar e informar al publico sobre los procedimientos a seguir, documentacion a presentar o completar, plazos y organismos
involucrados de acuerdo al tipo de demanda.

Interactuar con otras areas cuando desconoce informacion para brindar al publico.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes, anunciando su llegada al area correspondiente.

Recibiry distribuir formularios y/o correspondencia.

Asistir en capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

2 . . T NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Atencidn al Publico MEDIO

DESTREZA

OMENCLATURA: T-SA-ATP-ASAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades vinculadas al ingreso/egreso de personas u objetos a la Jurisdiccién u organismo y brindar informacion respecto
de consultas, tramites o servicios bajo distintas modalidades de atencidn.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes, anunciando su llegada al area correspondiente.

Comprobar identidad del publico empleando cddigos, nomenclaturas y digitalizacidn, cuando corresponda.

Brindar informacidn y resolver dudas sobre oficinas, horarios, accesos y/o tramites.

Aplicar los programas o procedimientos establecidos para la atencién al publico.

Orientar e informar al publico sobre los procedimientos a seguir, documentacién a presentar o completar, plazos y organismos
involucrados de acuerdo al tipo de demanda.

Interactuar con otras areas cuando desconoce informacidn para brindar al publico.

Participar en la resolucion de los problemas de tramitacidn que surgen en etapas relevantes de tramites y gestiones del publico
respetando la confidencialidad y reserva de la informacion.

Colaborar con la aplicacion de encuestas de satisfaccion y sistemas de gestion de reclamos y sugerencias para la mejora continua de la
calidad de los servicios de atencién al publico.

Recibiry distribuir formularios y/o correspondencia.

Asistir en capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

2 . .. T NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Atencion al Publico AVANZADO

OMENCLATU T-SA-ATP-ASAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades vinculadas al ingreso/egreso de personas u objetos a la Jurisdiccion u organismo y brindar informacién respecto
de consultas, tramites o servicios bajo distintas modalidades de atencidn.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Recibiry tramitar pedidos, solicitudes y/o reclamos.

Proveerinformacion y realizar reportes para la elaboracién de informes relacionados con el area.

Identificar y reportar problemas comunes y preguntas frecuentes en la atencién del area.

Asistir en el seguimiento de los reclamos y sugerencias, desde su recepcion hasta la notificacidn al publico de las resoluciones o medidas
adoptadas.

Asistir en la elaboracidn de instrucciones, formularios y procedimientos, claros y facilmente comprensibles para el publico.

Brindar asistencia en el acceso al organismo tanto del personal como de visitas y publico en general, a través de los sistemas de acceso
vigentes.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes, anunciando su llegada al drea correspondiente.

Recibiry distribuir formularios y/o correspondencia.

Asistir en capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

63
Pégina 66 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . ., - NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Atencidn al Publico

NOMENCLATU T-SA-ATP-ANAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar respecto de consultas, trdmites o servicios, y desarrollar actividades para la mejora de la calidad de la atencién al publico.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Atender las demandas, consultas y necesidades del publico en general.

Recibiry tramitar pedidos, solicitudes y/o reclamos.

Asesorar al publico en sus consultas de manera presencial y/o remota.

Brindar asesoramiento en lo relativo al acceso al organismo tanto del personal como de visitas y publico en general.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes, anunciando su llegada al drea correspondiente.

Recibiry distribuir formularios y/o correspondencia.

Contribuir con el equipo de trabajo y colaboradores del area en la ejecucién de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . L, Sy NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Atencidén al Publico MEDIO

NOMENCLATU T-SA-ATP-ANAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar respecto de consultas, trdmites o servicios, y desarrollar actividades para la mejora de la calidad de la atencién al publico.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Generar espacios de escucha y colaboracidn constante en las teméticas que el publico consulta.

Analizar el procedimiento de derivaciones de las sugerencias, quejas y reclamos al area pertinente y realizar el seguimiento hasta su
resolucién y/o respuesta al publico.

Brindar informacion y resolver dudas sobre oficinas, horarios, accesos y/o tramites.

Brindar asesoramiento en lo relativo al acceso al organismo tanto del personal como de visitas y publico en general, a través de los
sistemas de acceso vigentes.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes, anunciando su llegada al drea correspondiente.

Recibiry distribuir formularios y/o correspondencia.

Sensibilizar al drea procurando que la atencién al publico de personas con discapacidad se realice teniendo en cuenta sus necesidades
especificas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

65
Pégina 68 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

> . ., Sy NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Atencidén al Publico AVANZADO

DESTREZA

OMENCLATURA: T-SA-ATP-ANAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar respecto de consultas, trdmites o servicios, y desarrollar actividades para la mejora de la calidad de la atencidn al publico.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Responder las inquietudes, preguntas, reclamos o solicitudes del publico en general, tanto en persona, via telefdnica, por correo
electrénico o mediante chats.

Gestionar el tratamiento de los reclamos y sugerencias recibidas.

Elaborar informes técnicos periddicos relacionados con la atencién al publico.

Participar en la elaboracidn de instrucciones, formularios y procedimientos claros y comprensibles para el publico.

Analizar los resultados de las encuestas de satisfaccién sobre la calidad de los servicios brindados.

Proponer mejoras en los servicios con criterios calidad, eficacia y eficiencia.

Brindar asesoramiento en lo relativo al acceso al organismo tanto del personal como de visitas y publico en general, a través de los
sistemas de acceso vigentes.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes, anunciando su llegada al drea correspondiente.

Recibiry distribuir formularios y/o correspondencia.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Atencidén al Publico MEDIO

DESTREZA

OMENCLATURA: T-SA-ATP-REFAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar las actividades y tareas de atencidn al publico en sus diversas modalidades.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar el cumplimiento de los procedimientos de servicio de cada tramite a realizar.

Gestionar el seguimiento de los reclamos y sugerencias, desde su recepcion hasta la notificacion al publico de las resoluciones o medidas
adoptadas.

Controlar que la atencidn al publico se realice en forma amable y cordial, con un trato igualitario y sin discriminacién de ningun tipo.

Asegurar que la atencidn a personas embarazadas, personas mayores, personas con discapacidad o necesidades especiales, se realice
teniendo en cuenta sus necesidades especificas.

Participar en la aplicacion de encuestas de satisfaccidn y sistemas de gestion de reclamos y sugerencias para la mejora continua de la
calidad en la atencion.

Velar por el cumplimiento de los programas establecidos para el acercamiento del Estado al ciudadano.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes y anunciando su llegada al area correspondiente.

Recibiry distribuir formularios y/o correspondencia.

Colaborar con el equipo y drea de trabajo en la ejecucidn de tareas afines.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Vigilador / Seguridad / Cuidador / Custodio RIVERDE INICIAL

OMENCLATU T-SA-ATP-GUIA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Velar por el cuidado y resguardo de salas u otros espacios propios de la Jurisdiccidn u organismo.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar el acceso al organismo tanto del personal como de visitas y publico en general.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes.

Notificar anomalias o desvios en los sistemas de control de los accesos para su adecuado tratamiento.

Efectuar la custodia de salas, espacios y/o cualquier otro sector del organismo que asilo requiera.

Custodiar bienes, valores y/o personas que se encuentren bajo su amparo.

Brindar asistencia al Servicio Adicional de Policia Federal u otras Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

Colaborar en simulacros de evacuacion.

Efectuar controles de vigilancia preventiva de dafios, robos y otros perjuicios.

Colaborar con el equipo y drea de trabajo en la ejecucidn de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del area
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Vigilador / Seguridad / Cuidador / Custodio RIVERDE MEDIO

OMENCLATU T-SA-ATP-GUIA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Velar por el cuidado y resguardo de salas u otros espacios propios de la Jurisdiccidn u organismo.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar el acceso al organismo tanto del personal como de visitas y publico en general, a través de los sistemas de acceso vigentes.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes anunciando su llegada al drea correspondiente.

Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de acceso al organismo (molinetes, sistemas biométricos, tarjetas de acceso, etc.).

Notificar anomalias o desvios en los sistemas de control de los accesos para su adecuado tratamiento.

Entregary recepcionar Ilaves de los distintos sectores del organismo.

Asegurar la custodia de salas, espacios y/o cualquier otro sector del organismo que asi lo requiera.

Custodiar bienes, valores y/o personas que se encuentren bajo su amparo, durante el ingreso en el edificio, egreso y estadia en el mismo.

Brindar asistencia en la organizacion de las necesidades del Servicio Adicional de Policia Federal.

Colaborar en simulacros de evacuacién.

Efectuar controles de vigilancia preventiva de dafios, robos y otros perjuicios.

Colaborar con el equipo y drea de trabajo en la ejecucion de tareas afines.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Vigilador / Seguridad / Cuidador / Custodio AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATU T-SA-ATP-GUIA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Velar por el cuidado y resguardo de salas u otros espacios propios de la Jurisdiccidn u organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar el acceso al organismo tanto del personal como de visitas y publico en general, a través de los sistemas de acceso vigentes.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes anunciando su llegada al drea correspondiente.

Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de acceso al organismo (molinetes, sistemas biométricos, tarjetas de acceso, etc.).

Notificar anomalias o desvios en los sistemas de control de los accesos para su adecuado tratamiento.

Entregary recepcionar |laves de los distintos sectores del organismo.

Asegurar la custodia de salas, espacios y/o cualquier otro sector del organismo que asilo requiera.

Custodiar bienes, valores y/o personas que se encuentren bajo su amparo, durante el ingreso en el edificio, egreso y estadia en el mismo.

Brindar asistencia en la organizacion de las necesidades del Servicio Adicional de Policia Federal u otras Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

Actuar como facilitador en evacuaciones y simulacros.

Monitorear cdmaras de seguridad y/o sistemas de alarmas.

Efectuar controles de vigilancia preventiva de dafios, robos y otros perjuicios.

Colaborar con el equipo y drea de trabajo en la ejecucidn de tareas afines.

Asesorar en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Soporte Administrativo

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-SA-SO-ASSOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral del drea administrativa y la relacidn con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la organizacidn y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

Recibir, registrar clasificar y distribuir la documentacion que ingrese y egrese de la unidad organizativa.

Atender a usuarios internos y externos, informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimientoy,
cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes.

Brindar asistencia en la produccidn de informes y actos administrativos.

Realizar la tramitacidn, el diligenciamiento y despacho de la documentacion administrativa.

Tramitar el aprovisionamiento de materiales, utiles, elementos y espacios fiscos para el desarrollo de las tareas de la unidad.

Contribuir con la actualizacién de la agenda de autoridades.

Ordenary archivar documentacidn de acuerdo a su clasificacion.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo MEDIO

NOMENCLATU T-SA-SO-ASSOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral del drea administrativay la relacion con usuarios internos y externos.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demds documentacion que ingrese y egrese del drea, tanto en papel
como digitalizada, reportando incidencias y corrigiendo errores en las imagenes, y en caso de corresponder digitalizar.

Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demas documentos del area.

Contribuir con la actualizacion de la agenda de autoridades, asistiendo en la organizacidn de citas, entrevistas, reuniones y eventos.
Colaborar con el control interno de la asistencia del personal del sector.

Realizar las notificaciones correspondientes sobre los actos administrativos de la unidad.

Gestionar los fondos de la caja chica del funcionario de reporte.

Distribuir la correspondencia y documentacion ya sea a distintas dreas o dependencias del organismo como a otros organismos
publicos y/o privados.

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo AVANZADO

NOMENCLAT! T-SA-SO-ASSOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestidn integral del area administrativa y la relacion con usuarios internos y externos.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la organizacion y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

Actualizar las bases de datos que correspondan a la unidad organizativa.

Operar planillas de calculo y asistir en la elaboracidn de presentaciones graficas.

Entender en las rendiciones de fondos, tramitacion de pasajes y viaticos y otras tareas equivalentes.
Colaborar con lainstruccion a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al area.
Asegurar el control interno de la asistencia del personal del sector.

Registrar y mantener actulizada toda la informacidn relativa a las actividades y gestiones del sector.

Realizar tareas de fotocopiado, archivado, atencion telefdnica, registro de mensajes y gestion del correo postal y electrénico,
respondiendo consultas y derivando cuando corresponda.

Organizary administrar archivos y documentos.
Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de reuniones y/o actividades del sector.
Organizary administrar la agenda de superior inmediato.

Asistir técnicamente en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Soporte Administrativo

NIVEL DE INICIAL

DESTREZA

NOMENCLAT! T-SA-SO-ANSOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con la planificacion y gestion integral del area administrativa y su articulacion con las distintas dependencias en materia

de andlisis, organizacion y control.

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucidn de tareas afines.

Asistir profesionalmente a otras areas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la elaboracion de notas, providencias, notificaciones, citaciones y otorgar vistas.

Participar en dar respuesta a los requerimientos de informacion de otras areas del organismo.

Identificar posibles errores informando sobre el tipo de inconsistencia y el procedimiento a seguir.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

74
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Soporte Administrativo MEDIO

NOMENCLATU T-SA-SO-ANSOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con la planificacion y gestion integral del drea administrativa y su articulacidn con las distintas dependencias en materia
de andlisis, organizacion y control.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la resolucion de problemas de tramitacidn que surgen en etapas relevantes del procedimiento administrativo tales
como: notificaciones, confeccionar actas, diligenciar oficios y dictdmenes técnicos

Analizar y evaluar el marco normativo para homogeneizar criterios de gestion.

Controlar las tareas de registro, normalizacion y ejecucion de los sistemas, procedimientos y procesos administrativos.

Contribuir con el desarrollo de herramientas de gestidn administrativa, asistiendo y controlando su implementacion y evaluacion.

Asegurar el registro de los circuitos de los procesos administrativos a fin de estandarizar el desarrollo de tareas.

Efectuar el control técnico de los proyectos de actos administrativos para la firma de la autoridad.

Verificar los procedimientos establecidos para la gestion documental del area, a los efectos de asegurar condiciones de
operatividad, y proponer su actualizacion si asi fuera necesario.

Participar en la planificacidn de la gestion administrativa de la unidad organizativa.

Participar en la elaboracién de manuales de circuitos administrativos.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Soporte Administrativo AVANZADO

NOMENCLA 3 T-SA-SO-ANSOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con la planificacion y gestion integral del area administrativa y su articulacion con las distintas dependencias en materia

DESTREZA

de andlisis, organizacion y control.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar en la gestion administrativa, en la organizacion de tareas y procesos técnicos administrativos.

Formular, implementar, controlar y/o evaluar planes, programas y/o proyectos de gestion administrativa.

Asesorar en la elaboracidn de los proyectos de actos administrativos.

Asesorar sobre metodologias para el seguimiento y evaluacion de resultados de programas y/o proyectos de gestion.

Organizar los expedientes para la firma de la autoridad, asi como articular con las areas competentes, la adecuacién de los mismos a
los procedimientos y marco legal vigente.

Asegurar condiciones de seguridad, calidad y eficiencia en la organizacidon de documentacién administrativa, utilizando aplicaciones
informaticas de gestion y procedimientos de archivo de gestién manual.

Elaborar informes periddicos sobre la gestion administrativa del area.

Participar en la elaboracion de informes para la actualizacidn de las normas y manuales de procedimiento.

Proponer mejoras tendientes a fortalecer la gestion administrativa.

Contribuir con la instruccion a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al area.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Soporte Administrativo MEDIO

NOMENCLATU T-SA-SO-REFSOP
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestidn y provision integral de los servicios de asistencia administrativa y la relacion con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la distribucién de la documentacion.

DESTREZA

Resolver los problemas de tramitacion que surgen en etapas relevantes del procedimiento administrativo.

Controlar el seguimiento de las tareas realizadas, manteniendo permanentemente informada a las autoridades sobre el estado de
situacion.

Realizar el control y seguimiento de los recursos asignados a las unidades organizativas.

Mantener actualizada la agenda de las autoridades.

Gestionar el aprovisionamiento de materiales, Utiles y elementos para el desarrollo de las tareas de la unidad y asegurar su
existencia constante y guarda.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese de la unidad, verificando los
sistemas de archivos convencionales e informatizados.

Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes.

Asegurar la atencion a usuarios internos y externos informando adecuadamente dentro de las materias de su competenciay
conocimiento, haciendo las derivaciones pertinentes cuando corresponda.

Asistir en la organizacion de citas, entrevistas, reuniones y eventos.

Entender en las rendiciones de fondos, tramitacion de pasajes y vidticos y otras tareas equivalentes.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Soporte Administrativo AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLA T-SA-SO-REFSOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestidn y provision integral de los servicios de asistencia administrativa y |a relacidn con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia, estableciendo criterios de prioridad respecto de las
actividades, de las tareas de personal en general y del procesamiento de las actuaciones ingresadas y egresadas.

Organizar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de la unidad organizativa, utilizando los
sistemas operativos y de archivo de uso habitual.

Organizar el mantenimiento del sistema de gestion documental garantizando su trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos
y formularios.

Interpretar la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de documentos.

Contribuir con la instruccidn a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al drea.

Asegurar la disponibilidad y funcionamiento de los recursos del area administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para
permitir su operatividad.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese de la unidad, verificando los
sistemas de archivos convencionales e informatizados.

Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes.

Asegurar la atencion a usuarios internos y externos informando adecuadamente dentro de las materias de su competenciay
conocimiento, haciendo las derivaciones pertinentes cuando corresponda.

Asistir en la organizacion de citas, entrevistas, reuniones y eventos.

Entender en las rendiciones de fondos, tramitacion de pasajes y viaticos y otras tareas equivalentes.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Secretario INICIAL

NOMENCLATURA: T-SA-SO-SEC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el efectivo funcionamiento del area y/o Secretaria, dando asistencia especifica a la autoridad superior.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizary administrar la agenda de la autoridad superior.

Proveer los recursos para las reuniones, érdenes del dia y documentacion de apoyo para su tratamiento.

Comunicary difundirinformacidn del area a las distintas unidades y mantener actualizado el sistema de registro y archivo de datos y
documentacion.

Controlar la documentacién a los efectos de ser girados a la firma del funcionario.
Organizar el suministro de Utiles y materiales necesarios para el funcionamiento del dreay asegurar su existencia y disponibilidad.

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Secretario MEDIO

DESTREZA

NOMENCLATU T-SA-SO-SEC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el efectivo funcionamiento del area y/o Secretaria, dando asistencia especifica a la autoridad superior.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar, y comprobar el efectivo funcionamiento de la mesa de entradas, salidas y archivo, utilizando los sistemas operativos y de
archivo de uso habitual en su ambito.

Registrar expedientes, notas y demas documentacidn que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos
vigentes y derivar las actuaciones a las dreas competentes.

Contribuir con la instruccidn a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al area.

Elaborar documentacidn administrativa de la unidad asegurando la observancia de las normas vigentes.

Gestionary organizar los traslados y estadias de su superior durante viajes al interior y exterior del pais relativo al ejercicio de sus
funciones.

Redactar, transcribir y elaborar correspondencia interna y externa que sea encomendada por las autoridades de la unidad
organizativa.

Gestionar los fondos de la caja chica del funcionario de reporte.
Asistir en la coordinacidn y logistica de eventos y/o reuniones.

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Secretario

NOMENCLATURA: T-SA-SO-SEC

AVANZADO

N R E R ASIRE CEC e

Asegurar el efectivo funcionamiento del drea y/o Secretaria, dando asistencia especifica a la autoridad superior.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar criterios de prioridad en la clasificacion y distribucion de correspondencia y documentacion confidencial.

Atender en forma personal y telefdnica a usuarios internos y externos, incluyendo autoridades nacionales y/o extranjeras, segun
reglas de protocolo.

Elaborar documentacién administrativa de la unidad asegurando la observancia de las normas vigentes.

Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Bibliotecario / Archivista INICIAL

NOMENCLATU T-SA-SO-BIB

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ordenary clasificar material bibliografico, documentos y/o expedientes, brindando asistencia en la busqueda de informacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Suministrar informacidn documental a las distintas areas en lo concerniente a referencias legislativas, doctrinarias, jurisprudenciales
y bibliograficas del drea.

Brindar asistencia a los usuarios para identificar y acceder a la informacion que necesiten.

Digitalizar y/o informatizar material bibliografico y/o legajos identificatorios, incorporandolos a la base de datos del organismo.
Mantener actualizado el registro impreso y virtual de la documentacién y bibliografia.

Llevar un registro de préstamos de expedientes y/o documentos con verificar sus respectivas fechas de vencimiento.

Atender usuarios internos y externos.

Recibiry clasificar el material para su archivo.

Codificar el material para archivar, de acuerdo con el cédigo establecido.

Archivar los documentos recibidos en los expedientes, carpetas y/o archivadores correspondientes.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Bibliotecario / Archivista MEDIO

NOMENCLATU T-SA-SO-BIB

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ordenary clasificar material bibliografico, documentos y/o expedientes, brindando asistencia en la busqueda de informacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Suministrar expedientes, documentos y/o bilbiografia a las diferentes unidades, segun la normativa vigente.

Efectuar el registro y control de todos los préstamos bibliograficos y documentales inter bibliotecarios, haciendo cumplir las
reglamentaciones vigentes.

Ejecutar las tareas de catalogacidn y clasificacion de libros, revistas, boletines, colecciones y otras publicaciones.
Actualizar el Thesauro en términos claves.

Realizar inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y documentos que han caducado.
Archivar, clasificary recuperar documentos escritos y digitales.

Proporcionar informacién del material archivado a requerimiento, segutin las normas establecidas.

Contribuir en el disefio de los instrumentos de descripcidn necesarios para facilitar la bisqueda y recuperacién de documentacién
por parte de los usuarios que tienen acceso al archivo (guias, inventarios y catalogos).

Colaborar en laimplementacidn de las acciones necesarias para la preservacion del material documental y bibliografico.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. - . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Bibliotecario / Archivista SESTREZA AVANZADO

NOMENCLATURA: T-SA-SO-BIB
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ordenary clasificar material bibliografico, documentos y/o expedientes, brindando asistencia en la bisqueda de informacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Manejar bases de datos bibliograficas utilizando softwares especificos.

Administrar y organizar sistemas de archivos.

Elaborary aplicar herramientas para la clasificacidon de la documentacién del organismo, tanto para los archivos de gestion u oficina,
como para el archivo definitivo.

Identificar las necesidades bibliograficas.

Identificar y descartar los materiales bibliograficos obsoletos.

Elaborar guias de uso, busqueda y/o lectura dirigidas a todos los posibles usuarios.

Asesorar en la elaboracion de normativa respecto los archivos, el patrimonio documental y los sistemas integrados de archivo.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras éreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

2. Familia: Administracion Presupuestaria

Perfiles Base de la Sub Familia Compras y Contrataciones

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Compras y Contrataciones INICIAL

NOMENCLATURA: T-AP-CCO-ASCCO
GBI G )

Asistir en la ejecucidn de las tareas y procedimientos necesarios para la realizacién de compras y contrataciones de bienes y servicios
de la Administraciéon Publica Nacional, en relacién al abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos
necesarios para el cumplimiento de las funciones del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la confeccion del informe anual de metas y resultados, memoria e informacidn institucional.

DESTREZA

Asistir en la recopilacién de informacion para la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones para la aprobacidn de la méxima
autoridad.

Asistir en la planificacion, programacion, ejecucion y seguimiento del plan anual de compras y contrataciones informando a quien
corresponda, con detalle de los contratos sujetos a licitaciones, fechas de vencimiento y cronogramas.

Tramitar la aprobacidn de las facturas de proveedores de bienes y servicios.

Registrar el ingreso y egreso de los expedientes por los cuales tramiten las contrataciones de bienes y servicios, con su posterior
seguimiento segun el tablero de gestidn.

Brindar asistencia administrativa a la Comisiones Evaluadoras y de Recepcion.

Asistir en la gestion administrativa de las distintas etapas de los procesos de contratacidn (Confeccion de las clausulas de los pliegos
de bases, entrega de pliegos, etc.).

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Compras y Contrataciones MEDIO

DESTREZA

NOMENCLA 2 T-AP-CCO-ASCCO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la ejecucion de las tareas y procedimientos necesarios para la realizacion de compras y contrataciones de bienesy servicios
de la Administracion Publica Nacional, en relacion al abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos
necesarios para el cumplimiento de las funciones del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Utilizar los sistemas de archivos convencionales e informatizados con documentacidn respaldatoria de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la legislacion vigente.

Prestar asistencia en las licitaciones publicas y privadas, compras directas y cualquier otro procedimiento de compras simples, por
compulsa abreviado, y contrataciones establecido por la normativa vigente.

Colaborar en la elaboraciéon de los actos administrativos vinculados a los procesos de compras y contrataciones de bienesy servicios.

Atender las solicitudes de las distintas dreas del organismo en relacién a la tramitacién de las contrataciones de bienesy servicios y
la provisién de bienes de consumo.

Colaborar en el proceso de las adquisiciones de bienes y servicios que sean necesarios para el cumplimiento de los fines del
organismo, controlando el proceso contractual y procurando agrupar los pedidos de indole similar.

Asistir en la administracion y confeccion de solicitud de compras o contratacidn especificas del organismo, registro de compromiso e
intervencién presupuestaria.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Compras y Contrataciones S AVANZADO

NOMENCLA T-AP-CCO-ASCCO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la ejecucion de las tareas y procedimientos necesarios para la realizacion de compras y contrataciones de bienes y servicios
de la Administracion Publica Nacional, en relacion al abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos
necesarios para el cumplimiento de las funciones del organismo.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar del proceso de control de la documentacién que se incluya en los expedientes por medio de los cuales se tramiten
compras y contrataciones.

Realizar tareas conjuntas con el sector Presupuesto a efectos de que el Plan Anual de Contrataciones se corresponda con los créditos
asignados por la Ley de Presupuesto y la Decisién Administrativa correspondiente.

Asistir en la registracién de los bienes, realizando la verificacidn fisica y la toma de inventario de los mismos.

Participar en la elaboracidn de los planes de necesidades de reasignacion, renovacion o incremento de dotacion de bienes.

Colaborar con la elaboracidn de los cierres de ejercicio para presentar ante la Contaduria General de la Nacién en lo relativo a
movimientos patrimoniales de bienesy su amortizacion.

Contribuir con el desarrollo de herramientas de gestion de compras y licitaciones.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Compras y Contrataciones

NOMENCLATU T-AP-CCO-ANCCO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Contribuir con el andlisis, planificacidn, organizacion y gestion de los procesos de compras y contrataciones de bienesy servicios de

la Administracion Publica Nacional, en relacion al abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos y servicios
necesarios para el cumplimiento de las funciones del organismo.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar de la elaboracidén de informes técnicos y redaccion de manuales de procedimientos referidos a las distintas etapas de los
procesos licitatorios.

Realizar tareas conjuntas con el sector de Presupuesto a efectos de que el Plan Anual de Contrataciones se corresponda los créditos
asignados por la Ley de Presupuesto y la Decision Administrativa correspondiente.

Participar en el desarrollo, implementacion, evaluacién y control de los trdmites y herramientas de gestion de compras y
contrataciones en el dmbito del Sector Publico Nacional y garantias.

Tramitar los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios a través de licitaciones publicas y privadas, directas y/o cualquier
procedimiento establecido por la normativa vigente.

Asistir en la planificacion, programacion, ejecucion y seguimiento del plan anual de compras y contrataciones informando a quien
corresponda, con detalle de los contratos sujetos a licitaciones - contrataciones, fechas de vencimiento y cronogramas.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento administrativo a través del control de la documentacion respaldatoria que se incluya
en los expedientes por medio de los cuales se tramiten los procedimientos de compras y contrataciones.

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente a lo largo de todo el proceso de compras y contrataciones de la unidad (Decretos
N°1.023/01y 1.030/16 sus modificatorios y complementarios, disposiciones y circulares y toda otra normativa vigente dictada en la
materia)

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Compras y Contrataciones MEDIO

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-AP-CCO-ANCCO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con el andlisis, planificacidn, organizacién y gestidn de los procesos de compras y contrataciones de bienesy servicios de
la Administracién Publica Nacional, en relacidn al abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos y servicios
necesarios para el cumplimiento de las funciones del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar los proyectos de los actos administrativos e informes requeridos por las autoridades del organismo de acuerdo con sus
necesidades.

Participar de la confeccién de las cldusulas de los pliegos de bases y condiciones que rijan los llamados a licitacion o contratacion,
verificando la relacidn con aspectos econdmicos y legales.

Requerir laintervencion y asistir en los procesos de informacion a los organismos publicos y entidades privadas que lo requieran,
tales como la SIGEN, al Sistema de Precios Testigo, la Agencia de Administracidn de Bienes del Estado (AABE) y a la Auditoria General
de la Nacidn sobre todos aquellos procesos licitatorios que correspondan, y gestionar la publicacion en el Boletin Oficial cuando
corresponda.

Relevar la actualizacién de los sistemas de informacion que reflejen el seguimiento y cumplimiento de las normas y procedimientos
para la contratacién de bienes y servicios en el Estado, a fin de poder informar en qué etapa del proceso se encuentra cada
contratacion, hasta el momento de finalizacion de la respectiva orden de compra.

Gestionar el registro y tramitacion de las actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen del drea, con su archivoy
organizacion.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento administrativo a través del control de la documentacion respaldatoria que se incluya
en los expedientes por medio de los cuales se tramiten los procedimientos de compras y contrataciones.

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente alo largo de todo el proceso de compras y contrataciones de la unidad (Decretos
N° 1.023/01y 1.030/16 sus modificatorios y complementarios, disposiciones y circulares y toda otra normativa vigente dictadaen la
materia).

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Compras y Contrataciones AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-AP-CCO-ANCCO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con el andlisis, planificacion, organizacidn y gestion de los procesos de compras y contrataciones de bienesy servicios de
la Administracion Publica Nacional, en relacién al abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos y servicios
necesarios para el cumplimiento de las funciones del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar lainclusion de Bienes o Servicios en el catalogo contenido en el Sistema de Identificacién de Bienes y Servicios de
Utilizacion Comun (SIByS), a través de medios de comunicacion establecidos.

Controlar la documentacién que se incluya en los expedientes por medio de los cuales tramiten los procedimientos de compras y
contrataciones.

Asesorar a las Comisiones Evaluadoras, de Recepcién Definitiva de Bienes y/o Servicios y todas aquellas unidades que lo requieran,
brindando informacién en lo que respecta al Sistema de Catalogacion de Bienes y Servicios.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento administrativo a través del control de la documentacion respaldatoria que se incluya
en los expedientes por medio de los cuales se tramiten los procedimientos de compras y contrataciones.

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente a lo largo de todo el proceso de compras y contrataciones de la unidad (Decretos
N° 1.023/01y 1.030/16 sus modificatorios y complementarios, disposiciones y circulares y toda otra normativa vigente dictada en la
materia).

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Compras y Contrataciones MEDIO

DESTREZA

NOMENCLA T-AP-CCO-REFCCO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar los procedimientos de compras y contrataciones de bienes y servicios de la Administracion Nacional Publica Nacional,
asegurando el abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos necesarios para el cumplimiento de las
funciones del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en el desarrollo de los procesos administrativos vinculados con la adquisicion de bienes y servicios en sus diferentes
etapas (confeccion de pliegos, busquedas de presupuesto, actas de apertura de ofertas, dictdmenes de evaluacidn de ofertas,
invitacion a proveedores, intimaciones, pagos a proveedores, solicitudes de gastos, etc.).

Controlar el agrupamiento de pedidos de compra de la misma indole para obtener mejores condiciones de calidad y precio.

Participar en el desarrollo, implementacién, evaluacién y control de los trdmites y herramientas de gestién de compras y
contrataciones en el ambito del Sector Publico Nacional (incorporar proveedores al Sistema de Informacion de Proveedores (SIPRO),
recepcionar ofertas y muestras, confeccionar 6rdenes de compra, controlar el cierre del periodo de impugnacién, confeccionar
imputacion definitiva, etc.) de acuerdo al procedimiento establecido.

Administrar la rendicidn y tramitacion de la caja chica por compras menores.

Controlar la documentacion que se incluya en los expedientes por medio de los cuales tramiten los procedimientos de compras y
contrataciones.

Gestionar el registro y tramitacidn de las actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen del area, con su archivoy
organizacion.

Tramitar el envio del Plan Anual de Contrataciones a la Oficina Nacional de Contrataciones de la Jefatura de Gabinete de Ministros a
través del sistema o formato correspondiente dentro de los plazos establecidos.

Gestionar los requerimientos de bienes de uso y consumo, y contrataciones de servicios conforme lo establece la normativa vigente.

Organizar los pliegos de bases y condiciones particulares y especificaciones técnicas de bienesy servicios, de acuerdo a los
procedimientos administrativos aprobados y a la normativa vigente.

Relevar la actualizacion de los sistemas de informacion que reflejen el seguimiento y cumplimiento de las normas y procedimientos
para la contratacion de bienes y servicios en el Estado, a fin de poder informar en qué etapa del proceso se encuentra cada
contratacidn, hasta el momento de finalizacion de la respectiva orden de compra.

Gestionar lainclusién de Bienes o Servicios en el catdlogo contenido en el Sistema de Identificacion de Bienes y Servicios de
Utilizacién Comun (SIByS), a través de medios de comunicacidn establecidos.

Efectuar las publicaciones y controlar el cumplimiento de las etapas del proceso en los sistemas informaticos que implemente la
Oficina Nacional de Contrataciones.

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente a lo largo de todo el proceso de compras y contrataciones de la unidad (Decretos
N° 1.023/01y 893/12 sus modificatorios y complementarios, disposiciones y circulares y toda otra normativa vigente dictadaen la
materia).

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Compras y Contrataciones AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATU T-AP-CCO-REFCCO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar los procedimientos de compras y contrataciones de bienes y servicios de la Administracion Nacional Publica Nacional,
asegurando el abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos necesarios para el cumplimiento de las
funciones del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar un Plan Anual de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios del Estado Nacional (PAC), en funcidn de las necesidades
de adquisiciones de bienes y servicios y de la programacion presupuestaria de cada unidad del organismo.

Elaborar propuestas para realizar mejoras y adecuaciones en los procedimientos internos que se lleven a cabo para llevar adelante
las compras urgentes y por fondo rotatorios desde la coordinacién de la Unidad Operativa de Contrataciones.

Asesorar a las Comisiones Evaluadoras, de Recepcién Definitiva de Bienes y/o Servicios y todas aquellas unidades que lo requieran,
brindando informacidn en lo que respecta al Sistema de Catalogacion de Bienesy Servicios.

Realizar cambios organizativos dentro del sector en funcién de las nuevas tecnologias.

Gestionar los requerimientos de bienes de uso y consumo, y contrataciones de servicios conforme lo establece la normativa vigente.

Organizar los pliegos de bases y condiciones particulares y especificaciones técnicas de bienes y servicios, de acuerdo a los
procedimientos administrativos aprobados y a la normativa vigente.

Relevar la actualizacion de los sistemas de informacion que reflejen el seguimiento y cumplimiento de las normas y procedimientos
para la contratacidn de bienes y servicios en el Estado, a fin de poder informar en qué etapa del proceso se encuentra cada
contratacidn, hasta el momento de finalizacion de la respectiva orden de compra.

Gestionar lainclusion de Bienes o Servicios en el catalogo contenido en el Sistema de Identificacion de Bienesy Servicios de
Utilizacién Comun (SIByS), a través de medios de comunicacién establecidos.

Efectuar las publicaciones y controlar el cumplimiento de las etapas del proceso en los sistemas informaticos que implemente la
Oficina Nacional de Contrataciones.

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente alo largo de todo el proceso de compras y contrataciones de la unidad (Decretos
N° 1.023/01y 893/12 sus modificatorios y complementarios, disposiciones y circulares y toda otra normativa vigente dictadaen la
materia).

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Contabilidad

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Contabilidad INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-AP-CTB-ASCTB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar las tareas contables, impositivas y de patrimonio del organismo mediante el registro, actualizacién de las liquidaciones y/o
movimientos correspondientes, de acuerdo con los lineamientos de la Administracién Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar los registros contables de las dependencias que componen el Servicio Administrativo Financiero.

Participar del seguimiento y la tramitacidn de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese del area.
Asistir en la confeccion de formularios impositivos.

Archivar documentacion.

Asistir en el registro de altas, bajas y modificaciones de los Bienes Patrimoniales del organismo.

Efectuar recuentos y verificaciones fisicas periddicas.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Contabilidad MEDIO

NOMENCLAT! T-AP-CTB-ASCTB

Efectuar las tareas contables, impositivas y de patrimonio del organismo mediante el registro, actualizacién de las liquidaciones y/o
movimientos correspondientes, de acuerdo con los lineamientos de la Administracion Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la recepcion y control de la documentacidn relativa a la gestion contable y de cierres de ejercicios.

LA NCEIGENERSTDERBUESTO)

Mantener actualizados los sistemas informaticos relativos a la gestion impositiva y contable.

Realizar los registros contables de las dependencias que componen el Servicio Administrativo Financiero.

Participar del seguimiento y la tramitacion de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese del area.
Asistir en la confeccion de formularios impositivos.

Recopilar la documentacidn de las adquisiciones de Bienes Patrimoniales, organizando el archivo debidamente numerado y foliado.
Asistir en el registro de la relacion laboral del personal realizando altas, bajas y/o modificaciones segun corresponda.

Registrar las altas, bajas y modificaciones de los Bienes Patrimoniales del organismo.

Efectuar recuentos y verificaciones fisicas periddicas, conciliando los inventarios y realizando los informes correspondientes.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Contabilidad AVANZADO

NOMENCLAT! T-AP-CTB-ASCTB

Efectuar las tareas contables, impositivas y de patrimonio del organismo mediante el registro, actualizacién de las liquidaciones y/o
movimientos correspondientes, de acuerdo con los lineamientos de la Administracion Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las actividades para generar la Cuenta de Inversion y de Cierre del Ejercicio.

AN CEJGENERATIDEDIRUESTO

Asistir en las actividades relativas a los procesos de liquidacion de haberes y certificaciones de servicios.

Realizar las presupuestaciones de cargos, reintegros de ART y confeccionar las certificaciones de haberes.

Colaborar en la elaboracidon de cuadros y presentaciones de informes para Auditorias Internas y Externas y tribunales de cuentas, circulares
y requerimientos de la Contaduria General de la Nacidn.

Realizar los registros contables de las dependencias que componen el Servicio Administrativo Financiero.

Brindar asistencia a las diferentes dreas en temas relacionados con Rendiciones de Cuentas.

Verificar la documentacidn de las adquisiciones de Bienes Patrimoniales, organizando el archivo debidamente numerado y foliado.
Registrar las altas, bajas y modificaciones de los Bienes Patrimoniales del organismo.

Efectuar recuentos y verificaciones fisicas periddicas, conciliando los inventarios y realizando los informes correspondientes.
Asistir en el registro de la relacion laboral del personal realizando altas, bajas y/o modificaciones segin corresponda.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Contabilidad

NOMENCLAT! T-AP-CTB-ANCTB

Analizar y evaluar las registraciones contables, impositivas y de patrimonio del organismo, de acuerdo con los lineamientos de la
Administracion Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar las registraciones contables e impositivas del organismo.

INICIAL

AN CEJGENERATIDEDIRUESTO

Controlar las acciones de retencion de los impuestos.

Efectuar el procesamiento electrénico de datos relativos a los registros contables.

Controlar la documentacién para la firma de la maxima autoridad y/o para ser liquidada por el Fondo Rotatorio o caja chica.
Facilitar colaboracidén en materia administrativa contable a otros integrantes del drea, previendo fallas.

Colaborar con el registro y actualizacion de los Bienes Patrimoniales del organismo.

Efectuar el inventario fisico patrimonial anual y realizar los informes correspondientes.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en la emision de los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Brindar apoyo en las acciones necesarias para efectuar la liquidacion de sueldos y jornales del personal del organismo.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Contabilidad

NOMENCLAT! T-AP-CTB-ANCTB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar y evaluar las registraciones contables, impositivas y de patrimonio del organismo, de acuerdo con los lineamientos de la
Administracion Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la confecciéon de cuadros, presentaciones e informes técnico-contables que sean solicitados desde la Direccién de
Administracion, la Unidad de Auditoria Interna, la Direccidn Ejecutiva, el Consejo de Direccidn, tribunales de cuentas, u Organismos de
Control Externos.

MEDIO

Analizar la documentacidn vinculada a los cierres de ejercicio.

Registrar la relacion laboral del personal realizando altas, bajas y/o modificaciones segun corresponda.

Efectuar la liquidacion de haberes del personal en el marco de la legislacion laboral vigente, convenios colectivos de trabajo y estatutos
que correspondan.

Emitir los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Efectuar el calculo y la emision de DDJJ y certificados de retencidn por impuesto a las ganancias, IVA, SIJP, SUSS.
Analizar las registraciones contables e impositivas del organismo.

Controlar las acciones de retencion de los impuestos.

Efectuar el procesamiento electrénico de datos relativos a los registros contables.

Controlar la documentacién para la firma de la méaxima autoridad y/o para ser liquidada por el Fondo Rotatorio o caja chica.
Facilitar colaboracidén en materia administrativa contable a otros integrantes del drea, previendo fallas.
Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos por cuentas.

Realizar altas, bajas y modificaciones de los Bienes Patrimoniales del organismo.

Colaborar en la realizacion del inventario fisico patrimonial anual y realizar los informes correspondientes.
Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en las acciones necesarias para efectuar la liquidacion de sueldos y jornales del personal del organismo.
Contribuir con la emisién de los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Contabilidad AVANZADO

NOMENCLATURA: T-AP-CTB-ANCTB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar y evaluar las registraciones contables, impositivas y de patrimonio del organismo, de acuerdo con los lineamientos de la
Administracién Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la generacién de la Cuenta de Inversion del organismo teniendo en cuenta la Resolucidn y Disposicidn de Cierre del 6rgano
rector.

Participar de la planificacién de las actividades inherentes a la gestidn financiera mensual y trimestral en funcion de los gastos devengados
y el ingreso de recursos estimados, para su elevacion a la Tesoreria General de la Nacion.

Contribuir en la confeccidon de cuadros, presentaciones e informes técnico-contables que sean solicitados desde la Direccion de
Administracidn, la Unidad de Auditoria Interna, la Direccidn Ejecutiva, el Consejo de Direccion, tribunales de cuentas, u Organismos de
Control Externos.

Analizar la documentacién vinculada a los cierres de ejercicio.

Efectuar la liquidacidn de haberes del personal en el marco de la legislacién laboral vigente, convenios colectivos de trabajo y estatutos
que correspondan.

Emitir los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.
Efectuar el calculo y la emision de DDJJ y certificados de retencidn por impuesto a las ganancias, IVA, SIJP, SUSS.
Controlar la documentacidn para la firma de la méaxima autoridad y/o para ser liquidada por el Fondo Rotatorio o caja chica.

Facilitar colaboracién en materia administrativa contable a otros integrantes del drea, previendo fallas.

Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y duracién en condiciones normales de uso, en activos
fijos o bienes no depreciables, clasificandolos por cuentas.

Realizar el control de altas, bajas y modificaciones de los Bienes Patrimoniales del organismo.

Colaborar en la realizaciéon del inventario fisico patrimonial anual y realizar los informes correspondientes.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Colaborar con las acciones necesarias para efectuar la liquidacion de sueldos y jornales del personal del organismo.
Contribuir con la emisidn de los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

Pégina 101 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Contabilidad MEDIO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las tareas contables, impositivas y de patrimonio del organismo, asi como la elaboracion de la Cuenta de
Inversion, de acuerdo con los lineamientos de la Administracion Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Redactar actos administrativos, estados de las rendiciones y demas documentos requeridos.

Organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia.

Asegurar las registraciones contables del organismo.

Controlar la elaboracidn de cuadros y presentaciones de informes para Auditorias Internas y Externas y tribunales de cuentas, circulares y
requerimientos de la Contaduria General de la Nacién.

Organizar las entregas de cargo de los bienes patrimoniales del organismo, a solicitud de las dreas usuarias.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea estén
en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
Realizar las gestiones necesarias para asegurar la liquidacién de sueldos y jornales del personal del organismo.

Asesorar en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Contabilidad AVANZADO

NOMENCLAT! T-AP-CTB-REFCTB

Asegurar el cumplimiento de las tareas contables, impositivas y de patrimonio del organismo, asi como la elaboracién de la Cuenta de
Inversion, de acuerdo con los lineamientos de la Administracion Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar la Cuenta de Inversion del organismo, de acuerdo a normativa vigente.

AN CEJGENERATIDEDIRUESTO

Planificar la rendicidn de cuentas y organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades.

Realizar el andlisis, control y verificacion de las liquidaciones y rendiciones de vidticos nacionales e internacionales y las rendiciones de
cajas chicas.

Llevar el registro, cargay control en el Sistema de liquidacién de haberes, de los embargos de haberes de los agentes del organismo.

Elaborar informes sobre la evolucidon y control de los registros y movimientos contables del Organismo.

Controlar la elaboracién de cuadros y presentaciones de informes para Auditorias Internas y Externas y tribunales de cuentas, circulares y
requerimientos de la Contaduria General de la Nacion.

Realizar la distribucidn de los bienes patrimoniales del organismo, preparando las actas de entrega-recepcion y asignacion de los bienes
patrimoniales.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea estén
en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
Efectuar las acciones necesarias para asegurar la liquidacidn de sueldos y jornales del personal del organismo.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Tesoreria

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Tesoreria

NOMENCLATURA: T-AP-TES-ASTES

Asistir en las tareas relativas a la gestion de tesoreria, procurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y cobranzas
del organismo.

INICIAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Preparar la documentacidn necesaria para presentar en entidades bancarias.

Asistiren larecepcion y control de la documentacion referida a la gestion de pagos.

Participar del seguimiento y la tramitacion de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese del
area.

Brindar atencidn al publico y usuarios internos, personal o telefénicamente, informando adecuadamente dentro de su competencia.

Revisar la documentacion para ser abonada por el Fondo Rotatorio y/o caja chica.

Archivar documentacion.

Brindar asistencia en el arqueo y cierre de caja.

Recepcionary entregar dinero en efectivo y/o cheques.

Entregar los comprobantes, constancias y documentos relativos a la gestion de sector.

Brindar asistencia al sector en lo relativo a pagos, cobranzas y reintegros.

Registrar las operaciones y movimientos de caja tanto fisicos como por banca electrénica (internet, teléfono, posnet, etc.).

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Tesoreria

NOMENCLATURA T-AP-TES-ASTES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas relativas a la gestion de tesoreria, procurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y cobranzas
del organismo.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Registrar las cobranzas diarias.

Ingresar los movimientos correspondientes en las bases de datos, aplicativos y/o sistemas informaticos relativos a la gestién del
area.

Asistir en la registracion de altas, bajas, modificaciones y/o reactivaciones de entes beneficiarios de pagos.

Elaborar los cheques para el pago de proveedores.

Efectuar el pago de facturas a agentes internos y externos registrando y emitiendo los comprobantes correspondientes.

Efectuar los pagos desde el Servicio Administrativo Financiero de los gastos ejecutados, segun la disponibilidad de fondos asignados
por la Tesoreria General de la Nacién.

Realizar la actualizacién de los libros de tesoreria.

Contribuir con el registro y seguimiento de las rendiciones de cajas y cajas chicas.

Asistir en la recepcién y control de la documentacidn referida a la gestidn de pagos.

Participar del seguimiento y la tramitacidn de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacidn que ingrese y egrese del
area.

Brindar atencidn al publico y usuarios internos, personal o telefénicamente, informando adecuadamente dentro de su competencia.

Revisar la documentacién para ser abonada por el Fondo Rotatorio y/o caja chica.

Asistir en el arqueo y cierre de caja.

Recepcionary entregar dinero en efectivo y/o cheques.

Producir y entregar los comprobantes, constancias y documentos relativos a la gestion de sector.

Gestionar pagos, cobranzas y reintegros.

Verificar las operaciones y movimientos de caja tanto fisicos como por banca electrénica (internet, teléfono, posnet, etc.).

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Tesoreria AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLAT T-AP-TES-ASTES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas relativas a la gestion de tesoreria, procurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y cobranzas
del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en laintervencion de cheques emitidos a través de las cuentas pagadoras

Realizar |a conciliacion diaria de los movimientos de todas las cuentas bancarias.

Asistir en la elaboracion del presupuesto de caja.

Asistir técnicamente en la gestion de cuentas bancarias en moneda nacional y délares.

Contribuir al seguimiento y registro de las rendiciones de Cajas y Cajas Chicas.

Efectuar el pago de facturas a agentes internos y externos registrando y emitiendo los comprobantes correspondientes.

Elaborar los cheques para el pago de proveedores.

Llevar a cabo la actualizacion de los libros de tesoreria.

Efectuar los pagos desde el Servicio Administrativo Financiero de los gastos ejecutados, segun la disponibilidad de fondos asignados
por la Tesoreria General de la Nacién.

Participar del arqueo y cierre de caja.

Recepcionary entregar dinero en efectivo y/o cheques.

Producir los comprobantes, constancias y documentos relativos a la gestion de sector.

Gestionar pagos, cobranzas y reintegros.

Verificar las operaciones y movimientos de caja tanto fisicos como por banca electrénica (internet, teléfono, posnet, etc.).

Asistir técnicamente en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Tesoreria INICIAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en los temas relativos a la gestion de tesoreria, procurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y
cobranzas del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la aplicacién de los manuales de procedimiento internos de tesoreria.

Monitorear los fondos y valores del Sistema de Administracidn Financiera.

Asistir en la planificacidn de las actividades inherentes a la gestion financiera y los movimientos de fondos del organismo.
Colaborar en el control de la documentacion vinculada a los cierres de ejercicio.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

104
Pégina 107 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Tesoreria MEDIO

NOMENCLATU T-AP-TES-ANTES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en los temas relativos a la gestion de tesoreria, procurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y
cobranzas del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento en la organizacidn, analisis y control de la gestidn bancaria y de tesoreria.

Participar en la elaboracidn de informes técnicos relacionados con la gestidn de tesoreria que le sean solicitados desde la Direccidn
de Administracion, la Unidad de Auditoria Interna, la Direccién Ejecutiva, el Consejo de Direccidn y/u Organismos de Control
Externos que permitan optimizar los cierres de ejercicio.

Implementary participar en la aplicacion de los manuales de procedimiento internos de tesoreria.

Participar en la elaboracidn del presupuesto de caja, en coordinacion con el drea de presupuesto.

Analizar las conciliaciones de todas las Cuentas Bancarias del organismo.

Monitorear los fondos y valores del Sistema de Administracidn Financiera.

Contribuir en la Programacion Financiera Trimestral.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones que imparte el rgano rector en materia de depdsitos y cuentas bancarias.

Analizar la documentacién pendiente de recupero del Fondo Rotatorio del servicio administrativo financiero del organismo.

Controlar la administracion de los fondos cancelatorios de los pagos que provengan de la unidad de registro contable.

Asistir en la planificacidn de las actividades inherentes a la gestion financiera y los movimientos de fondos del organismo.

Colaborar en el control de la documentacion vinculada a los cierres de ejercicio.

Brindar asistencia en la evaluacion de las disponibilidades financieras, las liquidaciones impagas y las necesidades de
financiamiento.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Tesoreria AVANZADO

NOMENCLATURA: T-AP-TES-ANTES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en los temas relativos a la gestion de tesoreria, procurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y
cobranzas del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento en la organizacidn, analisis y control de la gestion bancariay de tesoreria.

Participar en laimplementacion de acciones para optimizar la organizacidn, ejecucidn y control de pagos recaudaciones y
movimientos de fondos y valores del organismo.

Programary administrar la gestion de tesoreria siguiendo los lineamientos del érgano rector.

Participar en la elaboracién de informes técnicos relacionados con la gestion de tesoreria que le sean solicitados desde la Direcciéon

de Administracion, la Unidad de Auditoria Interna, la Direccién Ejecutiva, el Consejo de Direccién y/u Organismos de Control

Externos que permitan optimizar los cierres de ejercicio.

Implementar los manuales de procedimiento internos de tesoreria.

Participar en la elaboracidn del presupuesto de caja, en coordinacidn con el drea de presupuesto.

Analizar las conciliaciones de todas las Cuentas Bancarias del organismo.

Monitorear los fondos y valores del Sistema de Administracidn Financiera.

Contribuir en la Programacion Financiera Trimestral.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones que imparte el érgano rector en materia de depdsitos y cuentas bancarias.

Analizar la documentacién pendiente de recupero del Fondo Rotatorio del servicio administrativo financiero del organismo.

Controlar la administracion de los fondos cancelatorios de los pagos que provengan de la unidad de registro contable.

Asistir en la planificacion de las actividades inherentes a la gestion financiera y los movimientos de fondos del organismo.

Colaborar en el control de la documentacién vinculada a los cierres de ejercicio.

Brindar asistencia en la evaluacién de las disponibilidades financieras, las liquidaciones impagas y las necesidades de
financiamiento.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Tesoreria MEDIO

NOMENCLATU T-AP-TES-REFTES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestion integral de las tareas de tesoreria, asegurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y cobranzas
del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Producir la documentacidn para la firma del director o superior.

Realizar periédicamente arqueos de caja.

Organizar la distribucién y derivacion de la documentacién.

Redactar notas y providencias relacionadas a la tramitacién de documentacion del area.
Revisar periddicamente los saldos de las Cuentas Bancarias del organismo.

Organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia.

Controlar los pagos realizados por Tesoreria.

Controlar las cobranzas realizadas por tesoreria.

Controlar la conciliacidn de cuentas bancarias del organismo.

Realizar la custodia de valores.

Controlar el reintegro de la documentacidn de descargo por las operaciones realizadas por los regimenes de Cajas Chicas y Fondos
Rotatorios asignados a la Unidad.

Producir informes, proyectos de actos administrativos, estados de las rendiciones y demas documentos en tiempo y forma.

Confeccionar informes técnicos relacionados con la gestion de tesoreria que le sean solicitados desde la Direccién de
Administracion, la Unidad de Auditoria Interna, la Direccidn Ejecutiva, el Consejo de Direccién y/u Organismos de Control Externos
que permitan optimizar los cierres de ejercicio.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Tesoreria

NOMENCLA T-AP-TES-REFTES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestion integral de las tareas de tesoreria, asegurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y cobranzas
del organismo.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en materia administrativa de tesoreria a otros integrantes del drea.

Elaborar estadisticas periddicas de documentacion del area.

Controlar la documentacion para la firma del director o superior.

Controlar la Programacidn Financiera Trimestral.

Planificar la rendicion de cuentas y organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades.

Controlar los pagos realizados por Tesoreria.

Controlar las cobranzas realizadas por tesoreria.

Controlar la conciliacién de cuentas bancarias del organismo.

Realizar la custodia de valores.

Controlar el reintegro de la documentacidn de descargo por las operaciones realizadas por los regimenes de Cajas Chicas y Fondos
Rotatorios asignados a la Unidad.

Producir informes, proyectos de actos administrativos, estados de las rendiciones y demds documentos en tiempo y forma.

Confeccionar informes técnicos relacionados con la gestion de tesoreria que le sean solicitados desde la Direccidn de
Administracién, la Unidad de Auditoria Interna, |a Direccion Ejecutiva, el Consejo de Direccidn y/u Organismos de Control Externos
que permitan optimizar los cierres de ejercicio.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del

area estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Presupuesto y Finanzas

NIVEL DE

DESTREZA INICIAL

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Presupuesto y Finanzas

NOMENCLATURA: T-AP-PYF-ASPYF

N R E R ASIRECEC el

Llevar a cabo el registro de la ejecucidn presupuestaria del organismo de acuerdo con la normativa vigente.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevary difundir las actualizaciones referentes a la normativa proveniente de la Oficina Nacional de Presupuesto.
Brindar asistencia en la clasificacion de facturas y documentos para su posterior imputacion presupuestariay financiera.
Tramitary realizar el seguimiento de los expedientes administrativos.

Operar aplicativos y sistemas informaticos vigentes en materia de presupuesto y finanzas.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Presupuesto y Finanzas MEDIO

NOMENCLATURA: T-AP-PYF-ASPYF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo el registro de la ejecucion presupuestaria del organismo de acuerdo con la normativa vigente.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Confeccionar las érdenes de pago presupuestarias.

Tramitary realizar el seguimiento de los expedientes administrativos.

Asistir en la deteccidn de desvios e informar a superior inmediato.

Imputar facturas y documentos liquidables segin el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico Nacional.

Operar aplicativos y sistemas informaticos vigentes en materia de presupuesto y finanzas.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Presupuesto y Finanzas AVANZADO

NOMENCLATURA: T-AP-PYF-ASPYF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo el registro de la ejecucion presupuestaria del organismo de acuerdo con la normativa vigente.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la produccién de informes presupuestarios.

Asistir en la deteccion de desvios e informar a superior inmediato.

Imputar facturas y documentos liquidables segiin el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico Nacional.
Realizar el registro de la ejecucion presupuestaria del organismo mediante la confeccion de las 6rdenes de pago presupuestarias.
Operar aplicativos y sistemas informaticos vigentes en materia de presupuesto y finanzas.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA INICIAL

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Presupuesto y Finanzas

NOMENCLAT T-AP-PYF-ANPYF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en la planificacion de la gestion financieray la programacidn, ejecucion y control presupuestario del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia en las acciones vinculadas con la ejecucidn, andlisis y control presupuestario de los programas.

Elaborar la programacion fisica y financiera del Sistema Administrativo Financiero (SAF), con la informacion suministrada por las
unidades responsables de programas y categorias equivalentes.

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de las distintas categorias programaticas y fuentes de financiamiento,
mediante el andlisis de la disponibilidad de crédito y cuota presupuestaria, informando los desvios.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Presupuesto y Finanzas MEDIO

NOMENCLAT! T-AP-PYF-ANPYF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Asesorar en la planificacion de la gestidn financiera y la programacion, ejecucion y control presupuestario del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar el ajuste a la normativa vigente de las tramitaciones vinculadas con temas de presupuesto.

Contribuir en la realizacién de modificaciones presupuestarias de crédito, programacién y reprogramacidn de cuotas seguin los
lineamientos de la normativa vigente.

Colaborar en la realizacién de informes ejecutivos para la toma de decisiones de las autoridades, referidos a aspectos generales o
especificos que tengan incidencia presupuestaria y/o financiera en el organismo.

Mantener actualizado junto con el area de Compras y Contrataciones del organismo, el Banco de Proyectos de Inversidn (BAPIN).

Elaborar la programacion fisica y financiera del Sistema Administrativo Financiero (SAF), con la informacién suministrada por las
unidades responsables de programas y categorias equivalentes.

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de las distintas categorias programaticas y fuentes de financiamiento,
mediante el andlisis de la disponibilidad de crédito y cuota presupuestaria, informando los desvios.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras éreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Presupuesto y Finanzas RIVERDE AVANZADO

NOMENCLATU T-AP-PYF-ANPYF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Asesorar en la planificacion de la gestidn financieray la programacion, ejecucion y control presupuestario del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la formulaciéon del anteproyecto de presupuesto, plurianualesy ajuste a techos presupuestarios, realizando la apertura
programatica.

Realizar proyecciones anuales de gastos para proponer distintos escenarios situacionales en materia crediticia al Referente en
Presupuesto y Finanzas para su evaluacion.

Colaborar en la realizacién de informes ejecutivos para la toma de decisiones de las autoridades, referidos a aspectos generales o
especificos que tengan incidencia presupuestaria y/o financiera en el organismo.

Mantener actualizado junto con el drea de Compras y Contrataciones del organismo, el Banco de Proyectos de Inversion (BAPIN).

Elaborar la programacién fisica y financiera del Sistema Administrativo Financiero (SAF), con la informacidn suministrada por las
unidades responsables de programas y categorias equivalentes.

Realizar el seguimiento de la ejecucidn presupuestaria de las distintas categorias programaticas y fuentes de financiamiento,
mediante el andlisis de la disponibilidad de crédito y cuota presupuestaria, informando los desvios.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

0 : NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Presupuesto y Finanzas

NOMENCLATURA: T-AP-PYF-REFPYF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestidn de tareas que den soporte a los planes, proyectos y programas del drea de programacion, ejecucion y control
presupuestario del organismo.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento normativo sobre temas de su competencia.

Mantener actualizado junto con el area de Compras y Contrataciones del organismo, el Banco de Proyectos de Inversion (BAPIN).

Comunicar las informaciones referidas a las leyes anuales del Presupuesto General de la Administracién Nacional, Ley
Complementaria Permanente de Presupuesto y de los sistemas de control del Sector Piblico Nacional.

Mantener actualizados y operar los sistemas vigentes en materia de presupuesto.

Analizar la ejecucidn del presupuesto atento a la planificacion estratégica.

Disefiar y establecer mecanismos y pautas de trabajo para las distintas etapas del proceso presupuestario del organismo.

Gestionar las modificaciones presupuestarias de créditos, programaciones y reprogramaciones de cuotas presupuestarias.

Autorizar las 6rdenes de pago controlando las imputaciones presupuestarias correspondientes a cada gasto.

Elaborar informes sobre la evolucién y control en materia de presupuesto y finanzas.

Elaborar los manuales de procedimientos administrativos para el area con pautas a cumplir por los distintos actores.

Evaluar la programacidn fisica y financiera del Sistema Administrativo Financiero (SAF), con la informacion suministrada por las
unidades responsables de los programas y categorias equivalentes.

Articular con otras areas brindando asistencia técnica cuando sea necesario.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

A . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Presupuesto y Finanzas

NOMENCLATU T-AP-PYF-REFPYF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestidn de tareas que den soporte a los planes, proyectos y programas del drea de programacién, ejecucion y control
presupuestario del organismo.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Confeccionar el anteproyecto de presupuesto anual y plurianual del organismo y su ajuste al techo presupuestario, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por los superiores jerarquicos.

Ejercer el control de gestidn presupuestaria a través de indicadores de eficacia y eficiencia del gasto, informando a la Direccidn
General de Administracidn los desvios detectados.

Realizar informes ejecutivos para la toma de decisiones de las autoridades, referidos a aspectos generales o especificos que tengan
incidencia presupuestaria y/o financiera en el organismo.

Elevar escenarios a la maxima autoridad del organismo sobre la ejecucion del presupuesto atento a la planificacion estratégica.

Disefiary establecer mecanismos y pautas de trabajo para las distintas etapas del proceso presupuestario del organismo.

Gestionar las modificaciones presupuestarias de créditos, programaciones y reprogramaciones de cuotas presupuestarias.

Autorizar las érdenes de pago controlando las imputaciones presupuestarias correspondientes a cada gasto.

Elaborar informes sobre la evolucion y control en materia de presupuesto y finanzas.

Elaborar los manuales de procedimientos administrativos para el drea con pautas a cumplir por los distintos actores.

Evaluar la programacion fisica y financiera del Sistema Administrativo Financiero (SAF), con la informacion suministrada por las
unidades responsables de los programas y categorias equivalentes.

Articular con otras dreas brindando asistencia técnica cuando sea necesario.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Asuntos Juridicos

Perfiles Base de la Sub Familia Asuntos Legales

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Asuntos Legales y Despacho

NOMENCLATU T-AJ-AL-ASYD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestidn y registro de los asuntos legales y de despacho.

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en el seguimiento y tramitaciéon de la documentacidn administrativa que ingresay egresa del area.

Asistir a la autoridad en materia especifica de registro, tramitacion, protocolizacion y notificacion de expedientes y/o proyectos de
Leyes, Decretos, Decisiones Administrativas, Mensajes, Convenios, Acuerdos, Resoluciones, Disposiciones, Dictamenes y/o
comunicaciones.

Registrar los circuitos de los procesos administrativos inherentes al area.

Realizar tareas de soporte administrativo y archivo.

Asistir en el seguimiento y tramitacidn de expedientes administrativos.

Digitalizar documentacién administrativa judicial.

Controlar el seguimiento de las actuaciones administrativas.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Asuntos Legales y Despacho

NOMENCLATURA: T-AJ-AL-ASYD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion y registro de los asuntos legales y de despacho.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la busqueda, compilacién y/o sistematizacion de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en
dictamen o referente a causas judiciales del servicio juridico.

Asistir en la compilacion y busqueda de antecedentes en asuntos contenciosos.

Revisary verificar ortografica y gramaticalmente los proyectos y/o anteproyectos de los actos administrativos, confrontando los
mismos con el expediente que diera origen al acto.

Mantener actualizado el estado del trdmite de los proyectos de actos administrativos.

Asistir en tareas de procuracion de expedientes.

Manejar agendas de vencimientos y audiencias.

Atender al usuario en el drea de su competencia.

Realizar diligencias judiciales.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Asuntos Legales y Despacho AVANZADO

NOMENCLATURA: T-AJ-AL-ASYD

Asistir en la gestion y registro de los asuntos legales y de despacho.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Interpretar la normativa sobre proteccidn de datos y conservacion de documentos establecidos para las instituciones publicas.

Confeccionar cédulas y escritos de mero tramite, entre otros.

Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion de las actuaciones (expedientes, oficios, cédulas) ingresadas y egresadas del
organismo.

Brindar soporte en tematicas relacionadas con la tramitacidn de actos administratios.

Asistir en la resolucion de los problemas de tramitacion de expedientes que surgen en etapas relevantes del procedimiento
administrativo.

Colaborar en la elaboracion de las estadisticas correspondientes al movimiento mensual de los proyectos de actos administrativos.

Colaborar en la bisqueda, compilacién y/o sistematizacion de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en
dictamen o referente a causas judiciales del servicio juridico.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO
Asesor Legal - INICIAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en el dmbito de la Administracion Publica Nacional en materia juridica.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar la documentacién juridica y administrativa que ingresa y egresa del drea.
Participar en la compilacion de normas legales y de la doctrina concerniente a las funciones a su cargo.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras areas
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asesor Legal MEDIO

DESTREZA
NOMENCLAT T-AJ-AL-ALEG

GLCANCEIGENER AUDECRDESID)

Asesorar en el ambito de la Administracion Publica Nacional en materia juridica.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar informes pertinentes al drea para dar respuesta a requerimientos externos.
Elaborar un registro de los circuitos de los procesos administrativos inherentes al drea, a fin de estandarizar el desarrollo de tareas.
Asesorar en la clasificacion y distribucion de la documentacion del drea.

Analizar e interpretar la normativa en casos concretos del drea.

Asesorar en materia especifica de registro, tramitacion, protocolizacién y notificacion de expedientes y proyectos de Leyes, Decretos,
Decisiones Administrativas, Mensajes, Convenios, Acuerdos, Resoluciones y Disposiciones.

Intervenir en las respuestas de las actuaciones del organismo.
Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asesor Legal

NOMENCLATU T-AJ-AL-ALEG

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en el ambito de la Administracion Publica Nacional en materia juridica.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar y/o elaborar proyectos de normativa, convenios y actos administrativos, en materia juridica.

Elaborar proyectos de actos requeridos por la autoridad superior.

Asesorar en la consideracion de los recursos administrativos, reclamos y denuncias que se interpongan contra los actos del
organismo velando por la legitimidad y legalidad de los procedimientos.

Controlar la validez juridica de la documentacidn tratada en el area.

Analizar y elaborar los proyectos de informes.

Asesorar juridicamente a distintos niveles del organismo sobre temas relativos a su especialidad.

Analizar y asesorar sobre los actos administrativos sometidos a la firma y elevados a consideracién de las autoridades superiores.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- Perfiles Base de la Sub Familia Cuerpo de Abogados del Estado (C.A.E.)

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Dictaminante INICIAL

NOMENCLAT T-AJ-CAE-ABDIC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar desde |a Direccion de Asuntos Juridicos a las autoridades del organismo que requieran opinion juridica legal.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar las situaciones juridicas de complejidad inicial, efectuar su encuadramiento juridico, y proponer el curso de accién consecuente.
Evaluary formular proyectos de actos administrativos sobre cuestiones complejas, y efectuar recomendaciones y observaciones.
Colaborar en la modificacion de la normativa sustantiva del organismo.

Efectuar recomendaciones para la resolucion de conflictos de complejidad inicial.

Colaborar en la redaccion de proyectos de leyes, convenios, dictdmenes, informes y actos administrativos vinculados con la tematica de su
incumbencia.

Efectuar la contestacion de requerimientos judiciales.
Analizar e intervenir en la interpretacion de la normativay la jurisprudencia en los casos que corresponda.
Proyectar dictdmenes de complejidad inicial aplicando, en su caso, la doctrina de la Procuracion del Tesoro de la Nacién.

Mantener actualizada la jurisprudencia contencioso administrativa de la Corte Suprema de Justicia de la Nacion.

Analizar los recursos administrativos, reclamos, denuncias y peticiones que se formulen sobre cuestiones de complejidad inicial, y efectuar
la propuesta de tramitacidn y resolucidn, velando por la juridicidad del obrar de la Administracidén.

Evaluary controlar los pliegos de bases y condiciones particulares de complejidad inicial, y formular observaciones y recomendaciones.

Intervenir en el control de legitimidad de los procedimientos de investigacidon de complejidad inicial que se sustancien.

Intervenir en el control de legitimidad de los actos, de los procedimientos y demas actuaciones de complejidad inicial que se sometan a su
consideracion.

Asistir al titular del servicio juridico permanente en el asesoramiento juridico a los distintos niveles de la organizacion.
Efectuar investigaciones tematicas de complejidad inicial en materia juridica y confeccionar informes.
Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas profesionales afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Dictaminante

NOMENCLAT! T-AJ-CAE-ABDIC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar desde la Direccidn de Asuntos Juridicos a las autoridades del organismo que requieran opinién juridica legal.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar las situaciones juridicas complejas que se consulten, efectuar su encuadramiento juridico, y proponer el curso de accién
consecuente.

Evaluary formular proyectos de actos administrativos sobre cuestiones complejas, y efectuar recomendaciones y observaciones.
Detectar la necesidad de modificacidn de la normativa sustantiva del organismo, y formular la propuesta correspondiente.
Evaluary efectuar recomendaciones para la anticipacién y resolucién de conflictos.

Analizar e interpretar la normativay la jurisprudencia en los casos que corresponda.

Proyectar dictdmenes de complejidad aplicando, en su caso, la doctrina de la Procuracién del Tesoro de la Nacion.

Mantener actualizada la jurisprudencia contencioso administrativa de la Corte Suprema de Justicia de la Nacion.

Analizar los recursos administrativos, reclamos, impugnaciones, denuncias y peticiones que se formulen sobre cuestiones de complejidad y
efectuar la propuesta de tramitacidn y resolucion velando por la juridicidad del obrar de la Administracidn.

Evaluary controlar los pliegos de bases y condiciones particulares, y formular observaciones y recomendaciones.

Intervenir en el control de legitimidad de los procedimientos de investigacidn de complejidad media que se sustancien.

Intervenir en el control de legitimidad de los actos, de los procedimientos y demads actuaciones de complejidad media que se sometan asu
consideracion.

Asistir al titular del servicio juridico permanente en el asesoramiento a los distintos niveles de la organizacion y en los requerimientos
formulados por la Procuracion del Tesoro de la Nacion.

Efectuar investigaciones tematicas de complejidad media en materia juridica y confeccionar informes.
Contestar oficios judiciales de complejidad media.
Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas profesionales afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Dictaminante

NOMENCLAT! T-AJ-CAE-ABDIC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar desde la Direccidn de Asuntos Juridicos a las autoridades del organismo que requieran opinion juridica legal.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar las situaciones que demanden un conocimiento juridico de alta especializacién, efectuar el encuadre juridico y proponer el curso
de accidn consecuente.

Efectuar el asesoramiento juridico en el proceso de formulacién y control de las politicas publicas especificas del organismo.

Detectar la necesidad de modificacidn de la normativa sustantiva del organismo, y formular la propuesta correspondiente.

Identificar distintos escenarios y evaluar el impacto de las interpretaciones juridicas en el dmbito del organismo y, en su caso, con relacién a
terceros.

Identificar falencias normativas y proponer cursos de accién.

Evaluary formular proyectos de actos administrativos de alta complejidad, contratos, reglamentos, convenios, decretos y leyes, y efectuar
recomendaciones y observaciones.

Evaluary controlar los pliegos de bases y condiciones particulares de alta complejidad, y formular observaciones y recomendaciones.
Evaluary efectuar recomendaciones para la anticipacién y resolucién de conflictos.
Analizar e intervenir en la interpretacion de la normativa y la jurisprudencia en los casos que corresponda.

Proyectar dictdmenes de alta complejidad aplicando, en su caso, la doctrina de la Procuracién del Tesoro de la Nacion.

Evaluar la necesidad de solicitar la opinidn de la Procuracion del Tesoro de la Nacidn frente a cuestiones de alta complejidad y efectuar
recomendaciones.

Analizar los recursos administrativos, reclamos, impugnaciones, denuncias y peticiones de alta complejidad que se formulen y efectuar la
propuesta de tramitacion y resolucidn velando por la juridicidad del obrar de la Administracion.

Intervenir en el control de legitimidad de los actos, procedimientos de investigacidn y demas actuaciones que se sometan a su
consideracion y demanden una alta especializacion.

Intervenir en el control de legitimidad de los procedimientos de investigacidn de alta complejidad que se sustancien en el organismo.

Asistir profesionalmente al titular del servicio juridico permanente en asesoramiento de alta complejidad a los niveles superiores de la
organizacion, y en su caso en el cumplimiento de las instrucciones o tareas que le encomiende el Procurador del Tesoro de la Nacién.

Efectuar investigaciones temadticas de alta complejidad en materia juridica y confeccionar informes.
Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas profesionales afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA INICIAL

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Litigante

NOMENCLAT T-AJ-CAE-ABLIT

GLCANCEIGENER AUDECRDESID)

Defender los intereses del Estado Nacional en las causas judiciales en que sea parte.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Representary patrocinar al Estado Nacional en los procesos judiciales que este sea parte, en causas de complejidad inicial.

Asesorar juridicamente en la planificacion estratégica de los procesos judiciales y administrativos de complejidad inicial que se le
encomiende.

Definir estrategias procesales en asuntos de complejidad inicial.

Instruir a las delegaciones del cuerpo de abogados del estado del interior en causas de complejidad inicial que tramiten en esas
jurisdicciones.

Proyectar, redactar y suscribir los escritos judiciales que sean pertinentes, en asuntos de complejidad inicial.
Analizary definir medios de pruebaidéneos en asuntos de complejidad inicial.
Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA MEDIO

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Litigante

NOMENCLAT T-AJ-CAE-ABLIT

GLCANCEIGENER AUDECRDESID)

Defender los intereses del Estado Nacional en las causas judiciales en que sea parte.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Representary patrocinar al Estado Nacional en los procesos judiciales que este sea parte, en causas de complejidad media.

Asesorar juridicamente en la planificacion estratégica de los procesos judiciales y administrativos de complejidad media que se le
encomiende.

Definir estrategias procesales en asuntos de complejidad media.

Instruir a las delegaciones del cuerpo de abogados del estado del interior en causas de complejidad media que tramiten en esas
jurisdicciones.

Proyectar, redactar y suscribir los escritos judiciales que sean pertinentes, en asuntos de complejidad media.
Analizary definir medios de pruebaidéneos en asuntos de complejidad media.
Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA AVANZADO

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Litigante

NOMENCLAT T-AJ-CAE-ABLIT

GLCANCEIGENER AUDECRDESID)

Defender los intereses del Estado Nacional en las causas judiciales en que sea parte.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Representary patrocinar al Estado Nacional en los procesos judiciales que este sea parte, en causas de alta complejidad.

Asesorar juridicamente en la planificacion estratégica de los procesos judiciales y administrativos de alta complejidad que se le
encomiende.

Definir estrategias procesales en asuntos de alta complejidad.

Instruir a las delegaciones del cuerpo de abogados del estado del interior en causas de alta complejidad que tramiten en esas
jurisdicciones.

Proyectar, redactar y suscribir los escritos judiciales que sean pertinentes, en asuntos de alta complejidad.
Analizary definir medios de prueba idéneos en asuntos de alta complejidad.
Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Sumariante

NOMENCLAT! T-AJ-CAE-ABSUM |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Instruir los sumarios administrativos y las informaciones sumarias estableciendo las responsabilidades de los colaboradores involucrados.

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Instruir informaciones sumarias de complejidad inicial.
Instruir sumarios administrativos de complejidad inicial.

Poner en conocimiento de las autoridades la presunta comisidn de delitos de accion publica.

Colaborar con autoridades judiciales y con el Ministerio Publico Fiscal ante los requerimientos que le sean efectuados en el marco de las
investigaciones que tengan a su cargo.

Investigar los hechos, reunir las pruebas, determinar responsables y encuadrar la falta cuando la hubiere.

Recibir las declaraciones de imputados, sumariados, testigos y denunciantes.

Ordenary producir diligencias probatorias.

Efectuar notificaciones y/o citaciones.

Producir el informe correspondiente previsto por el Reglamento de Investigaciones Administrativas.

Girar las actuaciones a la Sindicatura General de la Nacidn cuando se configure |a existencia de un presunto perjuicio fiscal.

Admitir o desestimar medidas probatorias propuestas por las partes; producir las admitidas.

Clausurar definitivamente las actuaciones y producir el informe final previsto por el Reglamento de Investigaciones Administrativas.
Labrar actas de denuncias espontaneas y/o de declaraciones testimoniales.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Sumariante

NOMENCLAT! T-AJ-CAE-ABSUM |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Instruir los sumarios administrativos y las informaciones sumarias estableciendo las responsabilidades de los colaboradores involucrados.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Instruir informaciones sumarias de complejidad media.

Instruir sumarios administrativos de complejidad media.

Efectuar el procedimiento sumarial, las audiencias de pruebay toda diligencia establecida por el Reglamento de Investigaciones
Administrativas de manera personal.

Poner en conocimiento de las autoridades la presunta comisién de delitos de accidn publica.

Proponer fundadamente medidas preventivas.

Colaborar con autoridades judiciales y con el Ministerio Publico Fiscal ante los requerimientos que le sean efectuados en el marco de las
investigaciones que tengan a su cargo.

Investigar los hechos, reunir las pruebas, determinar responsables y encuadrar la falta cuando la hubiere.

Recibir las declaraciones de imputados, sumariados, testigos y denunciantes.

Ordenary producir diligencias probatorias.

Efectuar notificaciones y/o citaciones.

Producir el informe correspondiente previsto por el articulo 108 del Reglamento de Investigaciones Administrativas.

Girar las actuaciones a la Sindicatura General de la Nacidn cuando se configure la existencia de un presunto perjuicio fiscal.

Admitir o desestimar medidas probatorias propuestas por las partes; producir las admitidas.

Clausurar definitivamente las actuaciones y producir el informe final previsto en el Reglamento de Investigaciones Administrativas.

Ordenar la suspension del procedimiento sumarial prevista en el Reglamento de Investigaciones Administrativas.

Tomar declaracion a presuntos imputados, sumariados y denunciantes, cuando en oportunidad de la ratificacidn quisiera quitar, ampliar o
enmendar.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Abogado Sumariante

NOMENCLAT! T-AJ-CAE-ABSUM |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Instruir los sumarios administrativos y las informaciones sumarias estableciendo las responsabilidades de los colaboradores involucrados.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Instruir informaciones sumarias de alta complejidad.

Instruir sumarios administrativos de alta complejidad.

Dirigir el procedimiento sumarial, las audiencias de pruebay toda diligencia establecida por el Reglamento de Investigaciones
Administrativas de manera personal y bajo su responsabilidad.

Poner en conocimiento de las autoridades la presunta comisién de delitos de accidn publica.

Proponer fundadamente medidas preventivas.

Colaborar con autoridades judiciales y con el Ministerio Publico Fiscal ante los requerimientos que le sean efectuados en el marco de las
investigaciones que tengan a su cargo.

Investigar los hechos, reunir las pruebas, determinar responsables y encuadrar |a falta cuando la hubiere.

Recibir las declaraciones de imputados, sumariados, testigos y denunciantes.

Ordenary producir diligencias probatorias.

Efectuar notificaciones y/o citaciones.

Producir el informe correspondiente previsto por el articulo 108 del Reglamento de Investigaciones Administrativas.

Girar las actuaciones a la Sindicatura General de la Nacidn cuando se configure la existencia de un presunto perjuicio fiscal.

Admitir o desestimar medidas probatorias propuestas por las partes; producir las admitidas.

Clausurar definitivamente las actuaciones y producir el informe final previsto en el Reglamento de Investigaciones Administrativas.
Ordenar la suspension del procedimiento sumarial prevista en el articulo 130 del Reglamento de Investigaciones Administrativas.
Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Comunicacion y Relaciones Institucionales

- Perfiles Base de la Sub Familia Ceremonial y Protocolo

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Ceremonial y Protocolo INICIAL

DESTREZA

NOMENCLAT T-COM-CYP-ASCYP |
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la organizacion de actividades protocolares en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales, articulando acciones con las

distintas dreas competentes.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar de la organizacién de actividades protocolares (reuniones, visitas oficiales, conferencias, talleres tematicos, almuerzos con
delegaciones extranjeras, desayunos de trabajo, paseos, actividades culturales referidas al patrimonio nacional arquitecténico y artistico y
demas actividades) de autoridades nacionales, representantes diplomaticos y oficiales extranjeros, delegaciones y misiones especiales,
previendo la contratacién de servicios o la compra de bienes.

Colaborar con otras dreas en la organizacion de eventos que se realicen dentro y fuera del ambito del Organismo, de acuerdo a las
actividades oficiales programadas de las autoridades del organismo, brindando asistencia técnica.

Asistir a las autoridades de manera directa, las veces que por su investidura concurran a reuniones, actos, seminarios, cumbres, desfiles,
homenajes, juras, condecoraciones y/o ceremonias protocolares.

Verificar la disponibilidad y funcionamiento de los recursos que sean de utilidad para las actividades protocolares (catering, vehiculos,
papeleria, Iluminacidn, sonido, imagen, generadores, elementos tecnoldgicos y de comunicacion, etc.).

Atender en forma personal y telefénica a usuarios internos y externos, incluyendo autoridades nacionales y extranjeras, segun reglas de
protocolo.

Asistir en la elaboracion y actualizacion del registro de la nédmina de autoridades y orden protocolar.

Brindar asistencia en la elaboracion y entrega de tarjetas personales, invitaciones y otros materiales para los eventos organizados por el
organismo.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Ceremonial y Protocolo MEDIO

NOMENCLATURA: T-COM-CYP-ASCYP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la organizacién de actividades protocolares en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales, articulando acciones con las
distintas dreas competentes.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Desempefiar funciones relativas a la logistica de accesos y recepcidn de invitados, fotografia, locucidn, servicios audiovisuales y
gestion protocolar.

DESTREZA

Acondicionar los espacios fisicos que posee el Organismo para el desarrollo de reuniones, eventos y ceremonias del Sector
contemplando el estilo, normas, lineamientos y aspectos comunicativos que las autoridades competentes determinen.

Mantener comunicacidn con los actores involucrados en |a organizacidn de actos y ceremonias protocolares.

Redactar, transcribir y elaborar correspondencia internay externa.

Colaborar en la redaccion de las cartas autografas y plenipotenciarias del titular del Poder Ejecutivo Nacional, asi como las cartas
credenciales y de retiro de los Representantes Diplométicos Argentinos.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Ceremonial y Protocolo AVANZADO

NOMENCLATURA: T-COM-CYP-ASCYP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la organizacion de actividades protocolares en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales, articulando acciones con las
distintas areas competentes.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Concretar la organizacion de todos los aspectos vinculados con los viajes y visitas oficiales que efectten las autoridades de la Unidad
Organizativa dentro y fuera del pais.

DESTREZA

Facilitar el contacto con la Secretaria Privada de la autoridad maxima para colaborar en la organizacion de la agenda, en las
solicitudes de audienciay atender lo relacionado a las invitaciones recibidas.

Tramitar la informacion que sea de utilidad en el otorgamiento de las concesiones de "Placet" y de "Exequatur", asi como la
acreditacion y el reconocimiento de Representantes Diplomaticos y Consulares, Agregados de las Fuerzas Armadas y demas
miembros de las Representaciones Diplomaticas y Consulares extranjeras, Representaciones de Organismos Internacionesy
Misiones Especiales.

Tramitar toda documentacidn relacionada a viajes oficiales, acreditaciones y visados en dmbitos publicos y privados.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA INICIAL

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Ceremonial y Protocolo

NOMENCLATU T-COM-CYP-ANCYP

B

Contribuir con el asesoramiento y organizacion de actividades protocolares en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales,
articulando acciones con las distintas dreas competentes.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar las actividades protocolares, eventos oficiales politicos, académicos y formativos nacionales e internacionales que se
realicen dentro y fuera del ambito del organismo, de acuerdo a las actividades oficiales programadas de las autoridades del
organismo.

Aplicar las reglas de protocolo en eventos oficiales, cuando participen funcionarios de otros Estados, huéspedes oficiales, personal
de Representaciones Diplomaticas, Consulares y Organismos Internacionales, Misiones Especiales y/p Delegaciones Oficiales
Extranjeras.

Disefiar |a estrategia organizativa de las actividades protocolares de acuerdo con los cédigos de comportamiento de ceremonial que
corresponda segun el tipo de evento.

Asesorar de manera directa a las autoridades las veces que por su investidura concurran a reuniones, actos, seminarios, cumbres,
desfiles, homenajes, juras, condecoraciones y/o ceremonias protocolares.

Recibir, en cuanto las reglas de protocolo asilo indiquen, a las personalidades mas relevantes que mantengan audiencias con las
autoridades del organismo, o que asistan a actividades del organismo.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Ceremonial y Protocolo

NOMENCLATU T-COM-CYP-ANCYP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con el asesoramiento y organizacion de actividades protocolares en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales,
articulando acciones con las distintas areas competentes.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir al cuerpo diplomatico y consular extranjero, asi como a los representantes de organismos internacionales, acreditados en la
Republica, y toda mision oficial extranjera que visite el pais, gestionando los aspectos relativos a la movilidad y alojamiento.

Elaborar planes diarios de actividades para las visitas en las que formen parte autoridades nacionales y/o extranjeras, tales como
organizacion de reuniones de trabajo, visitas guiadas, conferencias, talleres, almuerzos y desayunos de trabajo, paseos y actividades

culturales referidas al patrimonio nacional arquitectdnico y artistico Nacional, previendo |a contratacion de servicios o la compra de
bienes.

Gestionar los espacios fisicos para el desarrollo de reuniones, eventos y ceremonias contemplando el estilo, normas, lineamientos y
aspectos comunicativos que las autoridades competentes determinen.

Controlar el desarrollo de actos, ceremonias, presentacion de cartas credenciales, firmas de documentos y/o eventos oficiales.

Trabajar conjuntamente con otras dreas de competencia en materia de ceremonial y protocolo.

Asesorar a las autoridades en materia de itinerarios de vuelo, aeropuertos, alojamiento, movilidad, traslados, permisos,
acreditaciones, logistica y representaciones diplomaticas destinadas en el exterior.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Ceremonial y Protocolo AVANZADO

NOMENCLATU T-COM-CYP-ANCYP

B B O

DESTREZA

Contribuir con el asesoramiento y organizacién de actividades protocolares en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales,
articulando acciones con las distintas dreas competentes.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar con las areas correspondientes todos los aspectos vinculados con los viajes y visitas que delegaciones oficiales deban
realizar al interior o al exterior del pais, interpretando el marco institucional y politico en el que se encuentra encuadrado.

Gestionar las concesiones de "Placet" y "Exequatur", asi como la acreditacion y el reconocimiento de Representantes Diplomaticos y
Consulares, Agregados de las Fuerzas Armadas y demas miembros de las Representaciones Diplomaticas y Consulares extranjeras,
Representaciones de Organismos Internaciones y Misiones Especiales.

Participar de la gestion de las contrataciones necesarias en las comisiones que se realicen tanto en el interior como en el exterior del
pais, teniendo en cuenta las particularidades de cada caso (ej. alojamiento, movilidad, ambientacion, catering, etc.).

Gestionar las correspondientes visaciones a los miembros de las Representaciones Diplomaticas y Consulares extranjeras, asicomo a
los funcionarios de Organismos Internacionales y Misiones Especiales que deben ejercer funciones en la Republica.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

137
Pégina 140 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA MEDIO

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Ceremonial y Protocolo

NOMENCLAT T-COM-CYP-REFCYP

G e N e

Asegurar el cumplimiento de actividades protocolares programadas, en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en los actos oficiales con las unidades de ceremonial de otros organismos del Estado cuando asilo amerite el evento

Asistir a los funcionarios en los asuntos relacionados con las relaciones publicas y protocolares.

Organizar las visitas al Organismo de personalidades invitadas nacionales y/o extranjeras siguiendo normas de ceremonial y
protocolo.

Gestionar las invitaciones y acreditaciones del personal invitado a eventos locales y/o provinciales.

Elaborar documentos, notas oficiales e informes correspondientes a actos, ceremonias y/o eventos en los que participen las
autoridades del organismo.

Recopilar la agenda de las distintas dreas del Organismo para la informacién de la autoridad maxima.
Organizar la logistica de actos, ceremonias, eventos y reuniones seguin normas de ceremonial y protocolo.

Gestionar la autorizacion, uso y arreglo de los salones habilitados para conferencias, seminarios y festejos dentro del organismo.

Estimar las necesidades materiales y de servicios que requiere la unidad organizativa en materia de ceremonial y protocolo para su
correcto funcionamiento.

Programar los viajes oficiales que efectten las autoridades del organismo, al interior y exterior del pais.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Ceremonial y Protocolo AVANZADO

NOMENCLATU T-COM-CYP-REFCYP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de actividades protocolares programadas, en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar actividades asegurando las normas propias de protocolo de todos los actos o ceremonias a las que concurran las
autoridades del organismo.

Gestionar la contratacion y adquisicion de alimentos y otros suministros necesarios para la realizacion de eventos en el organismo,
estimando presupuesto, proveedores y caracteristicas generales de la contratacién.

Asesorar en organizacion de eventos, desempefiando funciones de capacitacidon relativas a la gestidn protocolar, logistica de acceso y
recepcion de invitados.

Organizar la logistica de actos, ceremonias, eventos y reuniones segliin normas de ceremonial y protocolo.

Gestionar la autorizacidn, uso y arreglo de los salones habilitados para conferencias, seminarios y festejos dentro del organismo.

Estimar las necesidades materiales y de servicios que requiere la unidad organizativa en materia de ceremonial y protocolo para su
correcto funcionamiento.

Programar los viajes oficiales que efectien las autoridades del organismo, al interior y exterior del pais.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
area estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Locutor

NOMENCLATURA: T-COM-CYP-LOC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

INICIAL

Realizar la locucidn en actos, ceremonias protocolares y/o eventos oficiales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar la locucidn de las ceremonias protocolares que se realicen en el organismo y en las que participen autoridades nacionales y
extranjeras.

Presentar la comunicacion oficial en actos oficiales, eventos y reuniones con funcionarios nacionales e internacionales.
Comunicar de forma clara y precisa los textos aprobados por autoridad competente.
Asistir a los expositores en los eventos organizados por el organismo.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Locutor MEDIO

NOMENCLATURA: T-COM-CYP-LOC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Realizar lalocucion en actos, ceremonias protocolares y/o eventos oficiales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la diagramacion de los eventos organizados por el organismo en materia de presentacién y anuncio.
Colaborar en la elaboracion de los discursos y textos que seran comunicados en los eventos oficiales.

Sugerir a las autoridades la utilizacion de los diferentes estilos y formas de comunicar segun los destinatarios.

Realizar la locucion de las ceremonias protocolares que se realicen en el organismo y en las que participen autoridades nacionalesy
extranjeras.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Locutor AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-COM-CYP-LOC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Realizar lalocucion en actos, ceremonias protocolares y/o eventos oficiales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar lalocucion en aperturay cierre de Cadena Nacional y Oficial.

Realizar lalocucion de las ceremonias protocolares que se realicen en el organismo y en las que participen autoridades nacionalesy
extranjeras.

Sugerir a las autoridades la utilizacion de los diferentes estilos y formas de comunicar segun los destinatarios.

Implementar en su labor tecnologias de audio, esquemas de transmision y grabacion.

Confeccionar disertaciones acordes a las tematicas indicadas, registrando autoridades presentes en el lugar respetando modalidades
y orden protocolar.

Colaborar con otras dreas en la organizacidn de eventos politicos, académicos y formativos nacionales e internacionales que se
realicen dentro y fuera del ambito de la Secretaria.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Comunicacion y Contenido Institucional

Asistente Comunicacion y Contenido NIVEL DE
Institucional DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

NOMENCLATURA: T-COM-CCI-ASCOM

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir operativamente en la elaboracion y difusion de contenidos de comunicacidn institucional, relacionados con la mision,
funciones y principales actividades del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Recopilary asistir en el analisis del registro periodistico nacional y extranjero de las actividades relacionadas con las competencias
del organismo.

Proveer informacion y materiales oficiales usuarios externos y periodistas de medios de comunicacidn locales y extranjeros.

Difundir lainformacion del organismo a las demas dreas que integran el mismo.

Mantener actualizada las sintesis de prensa diaria.

Organizar el archivo de material periodistico grafico y/o digital relacionado a las politicas y actividades del organismo.

Asistir en la produccidn de conferencias, entrevistas y notas periodisticas.

Confeccionar carpetas de prensa.

Organizar toda la documentacion relativa a material de imprentay su seguimiento hacia las dreas administrativas correspondientes.

Colaborar con la redaccidn de contenidos y notas de prensa.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente Comunicacién y Contenido NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO e
Institucional DESTREZA

NOMENCLATURA: T-COM-CCI-ASCOM

MEDIO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir operativamente en la elaboracidon y difusién de contenidos de comunicacién institucional, relacionados con la misidn,
funciones y principales actividades del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar con la redaccidn, correccidn y edicion de la informacidn a publicar en los distintos medios de comunicacion.

Brindar asistencia técnica en la organizacion de conferencias de prensa de las autoridades de la organizacién.

Asistir en la planificacidn de laimagen institucional del organismo en el sitio web oficial y demas medios de tecnologia digital.

Contribuir con la convocatoria a las editoriales y otros medios para la difusion de las politicas publicas del organismo.

Asistir en la elaboracion de informes y boletines sobre el impacto de la difusidn institucional, opinion e imagen publica.

Organizar el archivo de material periodistico gréfico y/o digital relacionado a las politicas y actividades del organismo.

Asistir en la produccion de notas periodisticas.

Confeccionar carpetas de prensa.

Organizar toda la documentacidn relativa a material de imprentay su seguimiento hacia las dreas administrativas correspondientes.

Colaborar con la redaccion de contenidos y notas de prensa.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO o
Institucional

Asistente Comunicacion y Contenido NIVEL DE

AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATU T-COM-CCI-ASCOM

funciones y principales actividades del organismo.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir operativamente en la elaboracion y difusion de contenidos de comunicacidn institucional, relacionados con la misidn,

apropiados.

Colaborar con la planificacion de estrategias de comunicacion internay externa.

Participar de la produccion de notas periodisticas.

Confeccionar carpetas de prensa.

Redactar contenidos y notas de prensa.

Asistir técnicamente en lo necesario al drea de competencia.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la elaboracion y publicacién de contenidos de prensa 'y comunicacién institucional.
Difundir informacién institucional mediante soportes graficos y digitales, y recursos técnicos de comunicacion que resulten

Asistir en el desarrollo de herramientas de gestion de comunicacidn, y en laimplementacion y evaluacion de las mismas.

Organizar el material periodistico grafico y/o digital relacionado a las politicas y actividades del organismo.

Gestionar toda la documentacidn relativa a material de imprentay su seguimiento hacia las areas administrativas correspondientes.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Comunicacién y Contenido NIVEL DE
Institucional DESTREZA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con el disefio y difusion de contenido institucional, relacionado con la misién, funciones y principales actividades del organismo.

DENOMINACION DEL PUESTO INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar galerias de fotos, descripciones de texto, archivos multimedia y cualquier contenido que pudiera acompafiar a la noticia o evento
que se quiera comunicar.

Participar de la elaboracion de piezas publicitarias, presentaciones multimedia, y gestion de contenido institucional.

Colaborar en la coordinacion de actividades intra e inter jurisdiccionales.

Establecer relaciones con las areas de prensa de otros Ministerios, Organismos Descentralizados y/o Secretarias a los efectos de obtenery
suministrar informacién de caracter complementario.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Comunicacién y Contenido NIVEL DE
Institucional DESTREZA

NOMENCLAT T-COM-CCI-ANCOM |
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con el disefio y difusion de contenido institucional, relacionado con la misidn, funciones y principales actividades del organismo.

DENOMINACION DEL PUESTO MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir a la mejora semantica y produccidn estética de las presentaciones publicas del organismo.

Participar en la sistematizacion de laimagen institucional del organismo.

Asesorar respecto de lainclusion de nuevas secciones y elementos comunicativos en los sitios oficiales de internet del organismo.
Colaborar en el disefio y produccion de materiales de difusién de la unidad organizativa, en soporte impreso, audiovisual y/o digital.
Programar la difusion de informacion del organismo, en los medios de comunicacion de circulacidn nacional.

Revisar lainformacion difundida por la prensa nacional y extranjera, relacionada con las competencias del organismo.

Elaborar la sintesis de las informaciones periodisticas locales y del exterior que se refieran o interesen al organismo.

Realizar sondeos de opinién sobre temas de competencia del organismo.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Comunicacién y Contenido
Institucional

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLAT! T-COM-CCI-ANCOM

AVANZADO

A NCEIGENERSTDERBUESTO)

Contribuir con el disefio y difusion de contenido institucional, relacionado con la misidn, funciones y principales actividades del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar propuestas de metodologias modernas para la planificacion estratégica relacionada con la comunicacion institucional.

Confeccionar informes y reportes para comunicar las actividades del organismo en gacetillas de prensa u otros soportes.

Contribuir en la seleccion y recomendacion de contenidos para la sensibilizacién de tematicas relacionadas con las responsabilidades del
organismo.

Participar en la organizacion de ruedas de prensa, encuentros con periodistas, entrevistas en los medios para la difusion de la mision,
funcionesy principales actividades del organismo.

Proponer estrategias comunicacionales a través de la gestion de contenidos, secciones y herramientas de informacion, asistiendo en la
implementacién y evaluacién de los mismos.

Redactary editar textos para notas, boletines, gacetillas, tripticos, banners y todo otro contenido institucional para incluir en diversos
soportes.

Difundir a todo el personal, Manuales, Guias, Recomendaciones, Encuestas, Protocolos, Documentos con Preguntas Frecuentes, Buenas
Practicas y todo otro material oficial que resulte de interés, sobre procedimientos, actualizaciones u otra informacién que pudiera surgir.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

148
Pégina 151 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Referente de Comunicacion y Contenido NIVEL DE
Institucional DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU T-COM-CCI-REFCOM

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar y disefiar estrategias de comunicacion y difusion de contenido institucional relacionado con la mision, funciones y
principales actividades del organismo.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar presentaciones digitales para la exhibicidn en eventos publicos.

Contribuir a la preparacion de los eventos que se realicen en el marco del organismo.

Controlar el envio de invitaciones, mensajes electrdnicos, gacetillas de prensa, flyers y anuncios para la difusion programada de las
diferentes actividades del organismo.

Participar en la produccion y seleccion de material audiovisual y gréfico.

Asistir en la produccidn de notas, reportajes y presentaciones, controlando su cumplimiento.

Relevar medios de prensa de todo el pais.

Participar en la realizacion y planificacion de conferencias de prensa.

Colaborar en la realizacion de spots audiovisuales promocionales.

Contribuir con la produccion de informes, memorandums o notas a requerimiento de las autoridades del organismo, vinculados a la
difusion de las tareas de la gestion.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
area estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Referente de Comunicacion y Contenido NIVEL DE
Institucional DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO AVANZADO

NOMENCLATURA: T-COM-CCI-REFCOM

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar y disefiar estrategias de comunicacion y difusién de contenido institucional relacionado con la misién, funciones y
principales actividades del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar, analizar y realizar un seguimiento de los proyectos y/o programas referidos a la prensa y difusidn de las acciones
emprendidas por el organismo.

Mantener relaciones protocolares con funcionarios, personalidades de la cultura y periodistas especializados.

Elaborar propuestas para desarrollar e incrementar las vias de comunicacion de las actividades que desarrolla el organismo.

Organizar el disefio del plan comunicacional destinado a la promocidn y difusidn de la gestidn del organismo.

Colaborar en la realizacion de spots audiovisuales promocionales.

Contribuir con la produccion de informes, memordndums o notas a requerimiento de las autoridades del organismo, vinculados a la
difusion de las tareas de la gestidn.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Disefiador de Comunicacién y Contenido

L INICIAL
Institucional

DENOMINACION DEL PUESTO

Disefiar piezas graficas y/o audiovisuales respetando el estilo y los lineamientos institucionales establecidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en el disefio y la incorporacion de informacién y contenidos web.

Realizar bocetos para la elaboracidn de proyectos, manteniendo criterios estéticos y técnicos.
Participar de reuniones con las areas y/o autoridades que corresponda.

Colaborar en la confecciéon del manual de identidad visual del organismo.

Analizar las especificaciones técnicas requeridas en la contratacion de impresiones, ploteos, etc.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Disefiador de Comunicacién y Contenido NIVEL DE
Institucional DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO MEDIO

NOMENCLATURA: T-COM-CCI-DISCOM

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Disefiar piezas graficas y/o audiovisuales respetando el estilo y los lineamientos institucionales establecidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Desarrollary editar los materiales comunicacionales del organismo, en diversos soportes para su difusion.

Disefiar presentaciones multimedia.

Disefiar sistemas graficos para la participacion del organismo en los eventos de los que forme parte.

Presentar ideas y desarrollar propuestas que permitan optimizar los objetivos buscados.

Disefiar materiales interactivos.

Disefiar placas y recursos graficos para produccion de videos y motions graphics.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Disefiador de Comunicacién y Contenido

. AVANZADO
Institucional

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATURA: T-COM-CCI-DISCOM

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Disefiar piezas graficas y/o audiovisuales respetando el estilo y los lineamientos institucionales establecidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar proyectos e investigaciones en materia de disefio grafico y audiovisual.
Realizar andlisis, evaluaciones e informes técnicos vinculados al drea de competencia.
Brindar asistencia especializada al superior del drea.

Disefiar interfases de sitios web y plataformas digitales teniendo en cuenta un disefio adaptable a diferentes dispositivos.

Asesorar en la incorporacidn de nuevas tecnologias en materia de disefio grafico, asistiendo en laimplementacion y evaluacion de
las mismas.

Asesorar y utilizar los fundamentos de usabilidad y experiencia de usuario en el disefio de las interfases interactivas.
Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Fotografo / Asistente Audiovisual INICIAL

NOMENCLAT T-COM-CCI-FOT

LA NCEIGENERSTDERBUESTO)

Asegurar el registro y edicion de la documentacidn fotografica y/o audiovisual de los diversos acontecimientos del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar la grabacion y registro de material fotografico y/o audiovisual de diversas actividades.

Mantener relaciones con las distintas dreas del organismo a los efectos de obtener la informacidn necesaria para desempeiiar su labor.

Actualizar y administrar la informacion del organismo en todos los formatos y soportes en que ésta se encuentre: digital, graficoy
audiovisual.

Asistir en las tareas necesarias para la concurrencia a eventos, ferias y exposiciones promoviendo la produccién de informacidn de manera
conjunta por parte del organismo.

Tender las conexiones requeridas para las proyecciones visuales.

Participar en el aseguramiento de la calidad de imagen y sonido.

Colaborar en las adecuaciones técnicas en base a los requerimientos artisticos.
Grabar en simultaneo en salas de espectaculos y espacios no convencionales.
Garantizar la viabilidad de recursos y condiciones técnicas de filmacion.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Fotdgrafo / Asistente Audiovisual MEDIO

DESTREZA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el registro y edicion de la documentacion fotografica y/o audiovisual de los diversos acontecimientos del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Registrar, analizar, editar, y sistematizar el material gréfico y/o audiovisual, manteniendo un criterio estético y técnico de los registros.
Colaborar en el disefio y produccién de materiales de difusion del organismo, en soporte impreso y/o digital.

Participar en la programacién de laimagen institucional del sitio web oficial del organismo y demas medios de tecnologia digital.

Proponer galerias de fotos, descripciones de texto, archivos multimedia, o cualquier contenido que pudiera acompaiar a la noticia o evento
que se quiera comunicar.

Asesorar respecto a lainclusion de imdgenes y/o videos en los sitios de Internet oficiales del organismo.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

< . . L NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Fotdgrafo / Asistente Audiovisual AVANZADO

DESTREZA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el registro y edicion de la documentacién fotografica y/o audiovisual de los diversos acontecimientos del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Centralizar y suministrar a todos los medios de difusién nacionales y extranjeros el registro fotografico y/o audiovisual producido por las
autoridades del organismo.

Participar de las reuniones de prensay actos de difusidn correspondientes, elaborando el material fotogréfico y/o de video periodistico/s
necesario/s segun cada caso.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- Perfiles Base de la Sub Familia Relaciones Institucionales

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Relaciones Institucionales INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-COM-RRII-ASRRII |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en el establecimiento de vinculos con instituciones, organizaciones publicas y/o privadas, asi como también en relaciones
internacionales y/o multilaterales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la actualizacion del calendario anual de eventos foros y reuniones Internacionales sectoriales de organismos subregionales,
regionales e internacionales.

Asistir en |a organizacion de los viajes locales e internacionales de los referentes de las areas, vinculados a la gestion de las relaciones
interinstitucionales, internacionales y multilaterales.

Receptar la documentacion, correspondencia y otras comunicaciones vinculadas a las relaciones institucionales.

Auxiliar en la elaboracién memorandums o notas a requerimiento de las autoridades del organismo, vinculados a la gestion de las
relaciones interinstitucionales, internacionales y multilaterales.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Relaciones Institucionales MEDIO

DESTREZA

NOMENCLAT T-COM-RRII-ASRRII |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en el establecimiento de vinculos con instituciones, organizaciones publicas y/o privadas, asi como también en relaciones
internacionales y/o multilaterales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar el seguimiento y la actualizacién del calendario anual de eventos foros y reuniones Internacionales sectoriales de organismos
subregionales, regionales e internacionales.

Contribuir en la organizacion de los viajes locales e internacionales de los referentes de las areas, vinculados a la gestion de las relaciones
interinstitucionales, internacionales y multilaterales.

Receptar la documentacion, correspondencia y otras comunicaciones vinculadas a las relaciones institucionales, y disponer su tramite y
seguimiento en los casos que corresponda.

Asistir a los referentes de la Jurisdiccion u Organismo en la preparacion de su intervencion y participacion en eventos en el ambito nacional
e internacional.

Contribuir en la produccidn de informes, memorandums o notas a requerimiento de las autoridades del organismo, vinculados a la gestion
de las relaciones interinstitucionales, internacionales y multilaterales

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Relaciones Institucionales AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATU T-COM-RRII-ASRRII |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en el establecimiento de vinculos con instituciones, organizaciones publicas y/o privadas, asi como también en relaciones
internacionales y/o multilaterales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la planificacion del calendario anual de eventos foros y reuniones Internacionales sectoriales de organismos subregionales,
regionales e internacionales.

Participar de la planificacién del calendario anual de eventos foros y reuniones Internacionales sectoriales de organismos subregionales,
regionales e internacionales.

Colaborar en las tareas concernientes a la organizacion de las representaciones de la Jurisdiccion o Entidad Descentralizada ante
organismos subregionales, regionales e internacionales.

Efectuar el apoyo técnico y logistico para asistir desde el drea a las autoridades de la Jurisdiccion o Entidad Descentralizada en
su participacion en foros y reuniones Internacionales sectoriales de organismos subregionales, regionales e internacionales.

Elaborar informes técnicos, memorandums o notas a requerimiento de las autoridades del organismo, vinculados a la gestion de las
relaciones interinstitucionales, internacionales y multilaterales.

Asistir técnicamente en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Relaciones Institucionales INICIAL

DESTREZA

NOMEN! U T-COM-RRII-ANRRII |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en lo relativo al establecimiento de vinculos con instituciones, organizaciones publicas y/o privadas, asi como también en
relaciones internacionales y/o multilaterales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar informacidn para la programacion de estrategia de la agenda de relaciones institucionales de los referentes de la Jurisdiccion o
Entidad Descentralizada con los organismos del ESTADO NACIONAL, Provincial, Municipal y de la CTUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES,
organismos internacionales, organizaciones de la sociedad civil, universidades, representantes de gobiernos extranjeros, cdmaras e
instituciones del sector privado.

Relevar lainformacidn correspondiente y elaborar mapeos de actores estatales y no estatales en las provincias y municipios para articular
el alcance federal de las politicas del Ministerio u Organismo.

Participar del desarrollo de las actividades de cooperacidn técnica de la Jurisdiccion o Entidad Descentralizada en el marco de las
competencias asignadas.

Colaborar en el andlisis y planificacion de estrategias de comunicacién internay externa, vinculados a la gestion de las relaciones
interinstitucionales, internacionales y multilaterales.

Establecer relaciones con las areas de otros Ministerios, Organismos Descentralizados y/o Secretarias a los efectos de obtenery suministrar
informacion de caracter complementario.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Relaciones Institucionales MEDIO

DESTREZA

NOMEN! U T-COM-RRII-ANRRII |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en lo relativo al establecimiento de vinculos con instituciones, organizaciones publicas y/o privadas, asi como también en
relaciones internacionales y/o multilaterales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar a las autoridades en la correcta gestion de las relaciones institucionales con los organismos y actores nacionales e internacionales.

Analizar e integrar la informacidn para llevar a cabo la programacidn de estrategia de la agenda de relaciones institucionales de los
referentes de la Jurisdiccion o Entidad Descentralizada con los organismos del ESTADO NACIONAL, Provincial, Municipal y de la CITUDAD
AUTONOMA DE BUENOS AIRES, organismos internacionales, organizaciones de la sociedad civil, universidades, representantes de
gobiernos extranjeros, camaras e instituciones del sector privado.

Efectuar el andlisis de lainformacion y elaborar mapeos de actores estatales y no estatales en las provincias y municipios para articular el
alcance federal de las politicas del Ministerio u Organismo.

Colaborar con la programacion y desarrollo de las actividades de cooperacion técnica de la Jurisdiccion o Entidad Descentralizada en el
marco de las competencias asignadas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente en lo necesario al érea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . T NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Relaciones Institucionales AVANZADO

DESTREZA

NOMEN! U T-COM-RRII-ANRRII |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en lo relativo al establecimiento de vinculos con instituciones, organizaciones publicas y/o privadas, asi como también en
relaciones internacionales y/o multilaterales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar a las autoridades en la correcta gestion de las relaciones institucionales con los organismos y actores nacionales e internacionales.

Analizar la informacion y brindar asesoramiento a las diferentes areas de la Jurisdiccion o Entidad Descentralizada en la formulacion y
aplicacion de tratados internacionales, convenios celebrados con organismos nacionales, provinciales y municipales, y con instituciones
privadas vinculados a la temética de competencia.

Participar en la programacidn de estrategia de la agenda de relaciones institucionales de los referentes de la Jurisdiccidn o Entidad
Descentralizada con los organismos del ESTADO NACIONAL, Provincial, Municipal y de la CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES, organismos

internacionales, organizaciones de la sociedad civil, universidades, representantes de gobiernos extranjeros, camaras e instituciones del
sector privado.

Elaborar los mapeos de actores estatales y no estatales en las provincias y municipios para articular el alcance federal de las politicas del
Ministerio u Organismo.

Efectuar el monitoreo de las actividades de cooperacidn técnica de laJurisdiccion o Entidad Descentralizada en el marco de las
competencias asignadas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Relaciones Institucionales MEDIO

DESTREZA

NOMENCLATU T-COM-RRII-REFRRII |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar el establecimiento de vinculos con instituciones, organizaciones publicas y/o privadas, asi como también en relaciones
internacionales y/o multilaterales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar a las autoridades sobre el establecimiento de vinculos entre la Jurisdiccion o Entidad Descentralizada con otras instituciones y/u
organismos publicos gubernamentales y multilaterales.

Contribuir en el disefio de estrategias referidas a la vinculacién del Ministerio o Entidad Descentralizada con otras instituciones y/u
organismos publicos gubernamentales y multilaterales tanto nacionales, provinciales, municipales y de la CTUDAD AUTONOMA DE BUENOS
AIRES, regionales e internacionales.

Efectuar el seguimiento de los proyectos y/o programas referidos al establecimiento y fomento de los vinculos interinstitucionales,
internacionales y multilaterales del organismo.

Participar en el establecimiento y gestidn las relaciones y vinculos del Ministerio con el Honorable Congreso de la Nacion y el Poder
Judicial.

Relevar informes que sistematicen las acciones y propuestas de politica ptblica del HONORABLE CONGRESO DE LA NACION, el PODER
JUDICIAL DE LA NACION y los Ministerios Publicos.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea estén
en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Relaciones Institucionales AVANZADO

DESTREZA

NOMEN! U T-COM-RRII-REFRRII |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar el establecimiento de vinculos con instituciones, organizaciones publicas y/o privadas, asi como también en relaciones
internacionales y/o multilaterales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar a las autoridades con el mayor grado de experticia sobre el establecimiento de vinculos entre la Jurisdiccion o Entidad
Descentralizada con otras instituciones y/u organismos publicos gubernamentales y multilaterales.

Proponery efectuar el disefio de estrategias referidas a la vinculacién del Ministerio o Entidad Descentralizada con otras instituciones y/u
organismos publicos gubernamentales y multilaterales tanto nacionales, provinciales, municipales y de la CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS
AIRES, regionales e internacionales.

Elaborar, analizary realizar un seguimiento de los proyectos y/o programas referidos al establecimiento y fomento de los vinculos
interinstitucionales, internacionales y multilaterales del organismo.

Gestionar las relaciones y vinculos del Ministerio con el Honorable Congreso de la Nacion y el Poder Judicial.

Fomentar el establecimiento de lazos de cooperacidn técnicay politica con otros paises, en particular con paises de la region para el
desarrollo, implementacién y fortalecimiento de politicas publicas vinculadas a la tematica del organismo.

Integrar los informes que sistematicen las acciones y propuestas de politica publica del HONORABLE CONGRESO DE LA NACION, el PODER
JUDICIAL DE LA NACION y los Ministerios Publicos.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea estén
en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

5. Familia: Control Interno y Gestion de Proyectos

Perfiles Base de la Sub Familia Auditoria

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Control Interno INICIAL

NOMENCLATURA: T-CIN-AU-ASCI

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de recopilacion, procesamiento, andlisis de informacidon y proyectos de auditoria de acuerdo con la planificacion
del drea.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la confeccion de documentos de trabajo.

DESTREZA

Relevary difundir la informacidn publicada en el Boletin Oficial pertinente al area.

Registrar las actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen en los sistemas de archivos.

Archivar documentacion.

Tramitar la documentacidn relativa a las actuaciones, expedientes y notas en lo que refiere al drea de competencia.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Control Interno

NOMENCLATURA: T-CIN-AU-ASCI

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

MEDIO

Asistir en las tareas de recopilacion, procesamiento, andlisis de informacion y proyectos de auditoria de acuerdo con la planificacidn
del area.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el seguimiento de Tablero de Control y dar aviso a sus superiores de los vencimientos.

Mantener actualizada la informacidn operativa sobre hallazgos y recomendaciones formuladas por la Unidad en el sistema vigente
impartido por la SIGEN.

Asistir en las tareas de auditoria en el marco previsto por la Ley N° 24.156.

Asistiren lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Control Interno AVANZADO

T-CIN_AU-ASCI

Asistir en las tareas de recopilacion, procesamiento, andlisis de informacion y proyectos de auditoria de acuerdo con la planificacion

del drea.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Procesary efectuar andlisis de datos relativos a la auditoria.

Participar en relevamientos de proyectos de auditoria.

Efectuar revisiones de documentacidn de respaldo y operaciones sometidas a auditoria, en base a pautas o instrucciones de los
auditores.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Control Interno

NOMENCLATURA: T-CIN-AU-ANCI

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar los procedimientos de auditoria, control interno, andlisis y evaluacion de la gestidn de los distintos programas, actividades y
proyectos, en el marco de la Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control Interno del Sector Publico Nacional.

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la carga de las observaciones y recomendaciones de los informes de auditorias en los aplicativos vigentes impartidos
por la SINDICATURA GENERAL DE LA NACION, gestionando su actualizacién y seguimiento.

Colaborar en la elaboracién de procesos internos del drea.

Asistir al Auditor Interno y/o al Auditor Adjunto en la ejecucion de tareas afines.

Colaborar en la revisién de guias de trabajo y/o manuales de procedimientos del organismo.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes de la Unidad de Auditoria Interna Ilevando a cabo la difusion de buenas practicas al
personal, seguin la demanda del organismo.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Control Interno MEDIO

NOMENCLATU T-CIN-AU-ANCI

Ejecutar los procedimientos de auditoria, control interno, andlisis y evaluacion de la gestion de los distintos programas, actividadesy
proyectos, en el marco de la Ley de Administracion Financieray de los Sistemas de Control Interno del Sector Publico Nacional.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizary ejecutar acciones correctivas en los proyectos de auditoria a su cargo.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Participar en las actividades de planificacion anual de la Unidad de Auditoria Interna.

Realizar tareas de auditoria en las diversas areas del organismo, a los efectos de identificar puntos criticos y oportunidades de
mejora, aplicando el modelo de control integral e integrado.

Ejecutar los procedimientos de auditoria destinados a |a evaluacidn de la eficacia y eficiencia de los procesos, a través de los cuales,
se contribuye al cumplimiento de las metas institucionales del organismo.

Interpretary analizar la normativa vigente segln la materia a auditar, verificando la aplicacién de los procedimientos
correspondientes y desarrollando metodologias y herramientas de gestion.

Participar en la elaboracidn de los programas de trabajos vinculados a las auditorias emanadas del Plan Anual de la Unidad de
Auditoria Interna.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes de la Unidad de Auditoria Interna llevando a cabo la difusidn de buenas practicas al
personal, seguin la demanda del organismo.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Control Interno AVANZADO

NOMENCLATURA: T-CIN-AU-ANCI

Ejecutar los procedimientos de auditoria, control interno, analisis y evaluacion de la gestion de los distintos programas, actividades y
proyectos, en el marco de la Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control Interno del Sector Publico Nacional.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Ejecutar los proyectos de auditoria a su cargo.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizary evaluar las variables que conforman los riesgos de auditoria de los programas y proyectos que ejecuta el organismo, a fin
de determinar las estrategias de auditoria.

Determinar los procedimientos de auditoria para obtener elementos de juicios validos y suficientes para opinar acerca de la
razonabilidad de la informacion.

Elaborar los informes técnicos de auditoria mediante el andlisis, las comprobaciones, las entrevistas, los relevamientos, los cotejos y
otras metodologias de recoleccion de informacion, en virtud del cumplimiento del Planeamiento Anual y/o los especificos
requeridos dentro del ambito de su competencia.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes de la Unidad de Auditoria Interna llevando a cabo la difusion de buenas practicas al
personal, segin la demanda del organismo.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Control Interno MEDIO

NOMENCLATU T-CIN-AU-REFCI

Administrar las tareas y las actividades de auditoria, control interno, andlisis y evaluacion de la gestion de los distintos programas,
actividades y proyectos, para mejorar procedimientos y asegurar el cumplimiento de los objetivos planificados.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Proponer acciones correctivas y preventivas en los proyectos de auditoria a su cargo.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Participar en la planificacion anual de la Unidad de Auditoria Interna.

Identificar puntos criticos y oportunidades de mejora a partir de la utilizacién del modelo de control integral e integrado.

Evaluar la eficacia y eficiencia de los procedimientos para asegurar el cumplimiento de las metas institucionales del organismo.

Interpretary analizar la normativa vigente segln la materia a auditar, verificando la aplicacién de los procedimientos
correspondientes y desarrollando metodologias y herramientas de gestion.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
area estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes de la Unidad de Auditoria Interna llevando a cabo la difusion de buenas practicas al personal, segln

la demanda del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

171
Péagina 174 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Control Interno AVANZADO

NOMENCLATURA: T-CIN-AU-REFCI

Administrar las tareas y las actividades de auditoria, control interno, analisis y evaluacion de la gestién de los distintos programas,
actividades y proyectos, para mejorar procedimientos y asegurar el cumplimiento de los objetivos planificados.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Administrar los programas, actividades y proyectos de auditoria a su cargo.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Determinar las estrategias mas apropiadas de control interno y auditoria

Evaluar los procedimientos de auditoria y emitir opinidn sobre la razonabilidad de la informacion.

Establecer el cronograma de trabajo relacionado a las auditorias a su cargo.

Elaborar informes técnicos de auditoria para asegurar el cumplimiento de los objetivos planificados para el ambito de competencia.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
area estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes de la Unidad de Auditoria Interna llevando a cabo la difusién de buenas practicas al
personal, seglin la demanda del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucién de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Gestién de Proyectos

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Gestidn de Proyectos

NOMENCLATURA: T-CIN-GP-ASGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

INICIAL

Brindar asistencia para la medicidn, seguimiento y monitoreo de los proyectos en curso.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el relevamiento de datos relativos a los proyectos en curso.

Cargar informacion en plantillas u otras herramientas de gestion de proyectos.

Reunir la documentacion respaldatoria de los proyectos.

Participar de las tareas de seguimiento de proyectos en curso.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . L NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Gestidn de Proyectos MEDIO

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-CIN-GP-ASGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia para la medicion, seguimiento y monitoreo de los proyectos en curso.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Llevar la agenda de las fases planificadas para los diversos poryectos, plazos de entrega y vencimientos.

Cargar informacion en plantillas u otras herramientas de gestion que permitan el seguimiento de los proyectos en curso.
Asisir en la evaluacion perddica de las etapas de los proyectos periédicamente.

Identificar desviaciones y para aplicar las las medidas correctivas correspondientes

Elaborar informes de seguimiento de los avances de los proyectos en curso.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Gestidn de Proyectos

RIVERDE AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATU T-CIN-GP-ASGP

Brindar asistencia para la medicidn, seguimiento y monitoreo de los proyectos en curso.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en el seguimiento de los proyectos y/o planes del area/organismo/Jurisdiccion.

Comunicar resultados y mediciones.

Disefiar presentaciones de status de los proyectos.

Realizar seguimientos y reportes periddicos.

Elaborar informes de seguimiento de los avances de los proyectos en curso.

Asistir técnicamente al drea de competencia.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Identificar las acciones, actividades y recursos disponibles que permitan la evolucion de los proyectos.
Operar tableros y/u otras herramientas de planificacion, monitoreo y evaluacién de los proyectos en curso.

Brindar asistencia técnica respecto de procesos y procedimientos para la gestion de los proyectos en curso.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Gestion de Proyectos INICIAL

NOMENCLATU T-CIN-GP-ANGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar herramientas que permitan Ilevar a cabo la medicidn, seguimiento y monitoreo de los proyectos en curso.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar relevamientos y analisis de informacidn sobre los proyectos en curso para el armado del sistema de reporte.

Elaborar cronogramas que contengan entregables para la consecucion exitosa de los proyectos en curso.

Gestionar los tableros y/u otras herramientas de planificacién, monitoreo y evaluacién de los proyectos en curso.

Analizar informes, documentacion y reportes con la finalidad de evaluar la evolucién de diversos proyectos.

Realizar estadisticas que permitan la medicidn concreta de los avances de los proyectos.

Brindar soporte y documentacion respaldatoria de los proyectos mediante la elaboracion de plantillas, informes y/o reportes.

Realizar seguimientos y reportes periddicos.

Asesorar profesionalmente a otras éreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Gestion de Proyectos MEDIO

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-CIN-GP-ANGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar herramientas que permitan llevar a cabo la medicidn, seguimiento y monitoreo de los proyectos en curso.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la planificacion de las fases de los proyectos, teniendo en cuenta objetivos y finalidades.

Gestionar los tableros y/u otras herramientas de planificacién, monitoreo y evaluacién de los proyectos en curso.

Analizar los informes, documentacidn y reportes con la finalidad de evaluar la evolucién del proyecto.

Proponer metodologias y métricas para el seguimiento eficiente de los proyectos en curso.

Estandarizar procesos, integrando recursos y herramientas que permitan evaluary priorizar proyectos.

Asegurar el cumplimiento de los estandares estipulados para cada proyecto.

Armar presentaciones de status de los proyectos.

Comunicar los avances y resultados de los proyectos en curso.

Realizar seguimientos y reportes periddicos.

Asesorar profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Gestion de Proyectos AVANZADO

NOMENCLATU T-CIN-GP-ANGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar herramientas que permitan llevar a cabo la medicidn, seguimiento y monitoreo de los proyectos en curso.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir con la planificacion, implementacion y seguimiento de los proyectos y/o planes del area/organismo/Jurisdiccion.

Analizar programas y proyectos en perspectiva, con la finalidad de extraer conclusiones que permitan retroalimentar el disefio de
proyectos y su implementacion.

Determinar el alcance de los proyectos, recursos y tiempos, velando por su cumplimiento.

Identificar y priorizar las acciones, actividades y recursos.

Definir lineamientos, plazos, estandares y metodologias para la medicion de los proyectos en curso.

Gestionar los tableros y/u otras herramientas de planificacion, monitoreo y evaluacion de los proyectos en curso.
Analizar los informes, documentacion y reportes con la finalidad de evaluar la evolucién del proyecto.

Brindar asesoramiento sobre procesos y procedimientos.

Disponer los avances, facilitar el vinculo con autoridades, comunicar resultados y asegurar los niveles de satisfaccion internos.
Entregar presentaciones de status de los proyectos.

Elevar cambios, necesidades y desvios, estableciendo un sistema de reportes de las diferentes areas involucradas.
Controlar el cumplimiento de objetivos y metas establecidos realizando un seguimiento de los proyectos del area.
Realizar seguimientos y reportes periddicos.

Asesorar profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Mantenimiento y Servicios Generales

- Perfiles Base de la Sub Familia Mantenimiento e Infraestructura

NIVEL DE

DN E AR o Asistente de Mantenimiento e Infraestructura INICIAL

DESTREZA

NOMENCLAT T-MYS-MAN-ASMAN |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones para
el cuidado patrimonial del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el montaje y desmontaje de salas, salones, oficinas y muestras.

Realizar el mantenimiento, conservacién y reparacion de muebles, equipos, objetos, espacios comunes e instalaciones del organismo
cumpliendo con los tiempos estipulados para cada orden de trabajo.

Asistir en la evaluacion de los costos necesarios para la ejecucion de los proyectos de mantenimiento y/o restauracion de las instalaciones.
Revisar, diagnosticar y reparar las averias de su competencia.

Mantener en buen estado las herramientas y maquinarias que se utilizan para la ejecucion de la labor diaria.

Mantener el orden y limpieza en el espacio fisico de trabajo.

Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal en la realizacion de las tareas diarias.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Mantenimiento e Infraestructura MEDIO

DESTREZA

NOMENCLAT! T-MYS-MAN-ASMAN |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones para
el cuidado patrimonial del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar técnicas especificas para el mantenimiento general del organismo.

Contribuir en la estimacion de insumos necesarios para la concrecidn de los trabajos solicitados para mantenimiento diario o pautado a
plazo de las diversas dreas del organismo.

Participar de los diagndsticos y evaluaciones que se realicen sobre las obras y reparaciones del organismo.

Recopilar todo dato que resulte de utilidad para la inspeccidn de seguridad industrial e higiene en el trabajo, calidad e impacto ambiental
de las obras del organismo.

Participar en la planificacion de programas de mantenimiento preventivo, reparaciones, revisiones, limpieza y mejoras del organismo.

Reparar filtraciones, instalaciones sanitarias, tuberias, griferias y desagties, realizando las tareas de plomeria necesarias para el
funcionamiento edilicio.

Colocar y/o cambiar cerraduras, fallebas, trabas de postigos y candados.

Reparar puertas, ventanas y postigos.

Efectuar los trabajos de carpinteria y tapiceria requeridos para el mantenimiento y restauracién del mobiliario e instalaciones del
organismo.

Realizar la reposicidn de azulejos, pisos, zdcalos, etc.

Mantener en buen estado las herramientas y maquinarias que se utilizan para la ejecucién de la labor diaria.

Mantener el orden y limpieza en el espacio fisico de trabajo.

Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal en la realizacion de las tareas diarias.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Mantenimiento e Infraestructura AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLAT T-MYS-MAN-ASMAN |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones para
el cuidado patrimonial del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Determinar las especificaciones técnicas necesarias para la adquisicion de materiales, suministros, maquinas y/o equipos para realizar las
tareas de mantenimiento del organismo.

Asesorar técnicamente en proyectos de ampliacién, remodelacion y/o reparacién de los bienes muebles e inmuebles del organismo.

Realizar tareas de construccion de mamposteria y tabiqueria interior que se requieran para el mejor funcionamiento de las instalaciones.

Realizar revoques, revestimientos, impermeabilizaciones, preparacion de mezclas, colocacion de ladrillos, y otras tareas pertinentes en
materia de albafiileria.

Realizar tareas de decoracion y/o proteccion de las paredes, cubiertas y otras superficies interiores o exteriores del inmueble mediante la
aplicacion de pintura.

Verificar el mantenimiento de las redes e instalaciones eléctricas del organismo, realizando reparaciones cuando fuera necesario.
Realizar el control y la reparacién de instalaciones de gas.

Realizar soldaduras y/o corte de materiales.

Reparar maquinaria y equipamiento, sustituyendo piezas gastadas, dafiadas o defectuosas.

Mantener en buen estado las herramientas y maquinarias que se utilizan para la ejecucion de la labor diaria.

Mantener el orden y limpieza en el espacio fisico de trabajo.

Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal en la realizacion de las tareas diarias.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Mantenimiento e Infraestructura MEDIO

DESTREZA

NOMENCLAT T-MYS-MAN-REFMAN |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones
asegurando el cuidado patrimonial del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Ejecutar planes de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones.

Planificar programas de mantenimiento preventivo reparaciones, revisiones, limpieza y mejoras del organismo.

Evaluar el estado de avance de las obras que se realicen en el organismo.

Trabajar conjuntamente con el area de seguridad e higiene en pos de garantizar la calidad de las tareas realizadas y reducir el impacto
ambiental en el organismo.

Distribuir y controlar las tareas de mantenimiento, conservacién y reparacién general del organismo.
Verificar el mantenimiento de las redes e instalaciones eléctricas de la organizacién.

Detectar fallas en equipos, maquinas y/o herramientas.

Proveer lainformacidn necesaria para la elaboracién de informes.

Utilizar los elementos de proteccién personal que correspondan para la realizacién de las tareas.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

Colaborar con el equipo de trabajo en la ejecucién de tareas afines al area de competencia.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea estén
en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. e NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Mantenimiento e Infraestructura

NOMENCLAT! T-MYS-MAN-REFMAN

Administrar las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones
asegurando el cuidado patrimonial del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Recepcionary distribuir materiales y equipos de trabajo.

AVANZADO

DESTREZA

A EEANCEIGENERATDERRUESTO

Atender solicitudes y reclamos por limpieza y mantenimiento en general, gestionando su solucién.
Verificar la restauracién, mantenimiento diario y conservacion de muebles y objetos.

Registrar y reportar las novedades ocurridas en materia de mantenimiento y reparaciones efectuadas.
Asegurar el funcionamiento de equipos e instalaciones.

Verificar el inventario de herramientas, repuestos y cualquier otro insumo asignado al drea.
Informar a su superior jerarquico el stock de herramientas y repuestos criticos.

Registrar tiempos y materiales utilizados en los trabajos.

Asistir ante cualquier problema de urgencia en materia de mantenimiento y/o reparacion edilicia.
Distribuir y controlar las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion general del organismo.
Verificar el mantenimiento de las redes e instalaciones eléctricas de la organizacién.

Detectar fallas en equipos, maquinas y/o herramientas.

Proveer lainformacidn necesaria para la elaboracién de informes.

Gestionar pedidos de materiales, insumos y repuestos.

Utilizar los elementos de proteccion personal que correspondan para la realizacion de las tareas.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

Colaborar con el equipo de trabajo en la ejecucion de tareas afines al area de competencia.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea estén
en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- Perfiles Base de la Sub Familia Servicios Generales

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Servicios Generales INICIAL

NOMENCLATURA: T-MYS-SER-ASSER |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar tareas de logistica, aprovisionamiento y/o prestacién de servicios generales del organismo que contribuyan al funcionamiento de
la unidad organizativa.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar las tareas de almacenaje y distribucion de productos.

Realizar tareas de reposicidn y aprovisionamiento a los distintos sectores que lo requieran.

Advertir faltantes y solicitar los materiales necesarios para realizar la labor diaria.

Contribuir con la limpieza y desinfeccidon de pisos, vidrios, mobiliario y orden general de los diversos espacios del organismo.
Reportar cualquier averia ocasionada en el mobiliario y/o material de trabajo.

Organizar y transportar los materiales necesarios para la ejecucion de su trabajo.

Mantener en 6ptimo estado y limpieza el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucidn de la labor diaria.
Contribuir con el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, equipos y materiales de trabajo utilizados.

Efectuar las tareas de almacenaje y distribucion de productos.

Colaborar en la prestacion del servicio gastronémico de acuerdo a pautas de higiene y seguridad.

Recepcionar, clasificary preparar articulos textiles para su limpieza, secado y posterior devolucion.

Asistir en el proceso de impresion manteniendo el formato y parametros institucionales.

Colaborar con el registro del inventario de los materiales y solicitar suministros necesarios para efectuar las impresiones y sus
correspondientes presentaciones.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo solicitado por su superior inmediato.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Servicios Generales MEDIO

NOMENCLAT! T-MYS-SER-ASSER

Ejecutar tareas de logistica, aprovisionamiento y/o prestacién de servicios generales del organismo que contribuyan al funcionamiento de
la unidad organizativa.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Atender la prestacidn de los servicios generales cumpliendo con los tiempos estipulados para cada orden de trabajo.

AN CEJGENERATIDEDIRUESTO

Asistir en la organizacidn del cronograma de tareas de logistica y distribucion, para el cumplimiento de los objetivos planificados.
Efectuar las tareas de inventario de materiales, empaquetado, envio y transporte.

Proponer mejoras para el cuidado y preservacion de mobiliario del organismo.

Optimizar la distribucidn de espacios con criterios estéticos y funcionales.

Reparar muebles, sillas y otras piezas de mobiliario del organismo, asegurando su adecuado tratamiento y conservacion.
Mantener en éptimo estado y limpieza el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucion de la labor diaria.
Contribuir con el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, equipos y materiales de trabajo utilizados.

Llevar a cabo el proceso de impresién manteniendo el formato y parametros institucionales.

Efectuar el registro del inventario de los materiales y solicitar suministros necesarios para efectuar las impresiones y sus correspondientes
presentaciones.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Servicios Generales AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLAT T-MYS-SER-ASSER |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar tareas de logistica, aprovisionamiento y/o prestacion de servicios generales del organismo que contribuyan al funcionamiento de
la unidad organizativa.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Almacenar e inventariar alimentos, productos de limpieza u otros materiales propios del sector.

Controlar la entraday salida de mercaderias del depdsito.

Mantener contacto con los proveedores y recepcionar la mercaderia y/o materiales del sector.

Operar maquinarias de trabajo del sector, necesarias para la prestacion de servicios generales.

Atender la prestacidn de los servicios generales cumpliendo con los tiempos estipulados para cada orden de trabajo.
Utilizar adecuadamente los recursos tecnoldgicos disponibles para cumplir con las tareas encomendadas.

Gestionar el servicio de aseo y limpieza necesarios que permitan la realizacidn de las actividades en un ambiente salubre.
Contribuir con el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, equipos y materiales de trabajo utilizados.

Organizar la produccidn en los procesos de impresion.

Colaborar en la gestidn de la calidad en los procesos de impresién.

Efectuar el seguimiento del inventario de los materiales y solicitar suministros necesarios para efectuar las impresiones y sus
correspondientes presentaciones.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Servicios Generales

NOMENCLAT! T-MYS-SER-REFSER |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar las tareas de logistica, aprovisionamiento y/o prestaciéon de los servicios generales del organismo que aseguren el
funcionamiento de la unidad organizativa.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Distribuir insumos, elementos de limpieza, equipos de trabajo y todo el material necesario para el desenvolvimiento de las tareas del
sector.

MEDIO

Recibir pedidos y demandas de aprovisionamiento y/o prestacion de servicios generales de las distintas dreas de la unidad organizativa.
Atender reclamos por irregularidades o contratiempos en las actividades de su competencia.

Asistir en toda cuestion relativa al correcto funcionamiento de los servicios generales del organismo.

Controlar los inventarios y movimientos de mercaderias del sector.

Estimary seleccionar el material y recursos necesarios para cumplir con la prestacion de los servicios generales del organismo.
Administrar los recursos y equipamientos necesarios para realizar la labor diaria.

Preverinconvenientes en el aprovisionamiento y prestacion de los servicios generales del organismo.

Proponer mejoras para optimizar el aprovisionamiento y prestacion de los servicios generales del organismo.

Evaluar el estado operativo de las unidades.

Administrar toda documentacion relativa a la flota de vehiculos y/o choferes: multas, obleas de telepeaje, documentacion para circular,
indumentaria, etc.

Organizar la produccidn en los procesos de impresion, estimando tiempos y recursos necesarios.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea estén
en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Servicios Generales

NOMENCLAT! T-MYS-SER-REFSER |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar las tareas de logistica, aprovisionamiento y/o prestaciéon de los servicios generales del organismo que aseguren el
funcionamiento de la unidad organizativa.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar el aprovisionamiento y las tareas de prestacion de servicios generales de la unidad organizativa.

AVANZADO

Garantizar el bienestary la capacidad operativa de las personas del organismo y de terceros en materia de aprovisionamiento y prestacion
de servicios generales.

Planificar la compra de insumos, bebidas, alimentos, articulos de limpieza, repuestos y otras mercaderias necesarias para el
aprovisionamiento y prestacion de los servicios generales del organismo.

Planificar, organizary realizar parte del mantenimiento de la flota de vehiculos.

Controlar los inventarios y movimientos de mercaderias del sector.

Estimary seleccionar el material y recursos necesarios para cumplir con la prestacion de los servicios generales del organismo.
Administrar los recursos y equipamientos necesarios para realizar la labor diaria.

Preverinconvenientes en el aprovisionamiento y prestacion de los servicios generales del organismo.

Proponer mejoras para optimizar el aprovisionamiento y prestacion de los servicios generales del organismo.

Establecer la agenda y/o plan de trabajo diario: turnos, designacién de choferes a los funcionarios, etc.

Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior inmediato.

Asegurar la produccion en los procesos de impresion, estimando tiempos y recursos necesarios.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea estén
en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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DENOMINACION DEL PUESTO Chofer INICIAL

NOMENCLATU T-MYS-SER-CHO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el traslado y la movilidad de funcionarios, personal y de bienes en general, cumplimentando normas y procedimientos de
seguridad integral, asistiendo en las tareas relacionadas con el mantenimiento operativo y registros necesarios del vehiculo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Conducir vehiculos para transportar personas, materiales y equipos.

Trasladar al personal segun necesidades y requerimientos.

Reportar fallas e inconvenientes de la unidad asignada para garantizar la seguridad en la utilizacion del vehiculo.

Llevar un registro de los servicios de mantenimiento efectuados a la unidad.

Efectuar revisiones sistemdticas de la unidad a su cargo (limpieza, carga de combustible, aceite, presion de aire y elementos
obligatorios para su funcionamiento), realizando el mantenimiento operativo basico de la misma.

Verificar el botiquin de primeros auxilios, neumdticos de repuesto, matafuegos y otros equipamientos especificos relacionados con
el mantenimiento del vehiculo.

Verificar la documentacion y elementos legales requeridos para la circulacion tanto en ciudad como en rutas (seguros, obleas,
verificacion técnica vehicular, etc.).

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Chofer MEDIO

NOMENCLAT! T-MYS-SER-CHO

Garantizar el traslado y la movilidad de funcionarios, personal y de bienes en general, cumplimentando normas y procedimientos de
seguridad integral, asistiendo en las tareas relacionadas con el mantenimiento operativo y registros necesarios del vehiculo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir a las autoridades y funcionarios en las necesidades vinculadas a su traslado a areas externas a la unidad organizativa.

GRS U A D)

Organizar los recorridos segun lo establecido por su superior.

Procurar la seguridad y resguardo de las personas, bienes, equipos, documentacidn y/o materiales que transporta.

Realizar trabajos preventivos de mecanica sobre el vehiculo a su cargo.

Intervenir sobre fallas menores del vehiculo a su cargo durante los diferentes trayectos, cuando fuera necesario.

Efectuar revisiones sisteméticas de la unidad a su cargo (limpieza, carga de combustible, aceite, presidn de aire y elementos
obligatorios para su funcionamiento), realizando el mantenimiento operativo basico de la misma.

Verificar el botiquin de primeros auxilios, neumaticos de repuesto, matafuegos y otros equipamientos especificos relacionados con
el mantenimiento del vehiculo.

Verificar la documentacion y elementos legales requeridos para la circulacion tanto en ciudad como en rutas (seguros, obleas,
verificacion técnica vehicular, etc.).

Asistiren lo necesario al area de competencia.
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SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Chofer AVANZADO

NOMENCLATU T-MYS-SER-CHO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el traslado y la movilidad de funcionarios, personal y de bienes en general, cumplimentando normas y procedimientos de
seguridad integral, asistiendo en las tareas relacionadas con el mantenimiento operativo y registros necesarios del vehiculo.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Conocer los accesos mds convenientes (en funcidn de las distancias) y la locacidn de cada evento, mediante el apoyo de planos y/o
GPS.

Trasladar a las autoridades en sus desplazamientos oficiales.

Asistir en la elaboracidn de propuestas para la optimizacion en el uso de la flota vehicular.

Efectuar revisiones sistematicas de la unidad a su cargo (limpieza, carga de combustible, aceite, presion de aire y elementos
obligatorios para su funcionamiento), realizando el mantenimiento operativo basico de la misma.

Verificar el botiquin de primeros auxilios, neuméticos de repuesto, matafuegos y otros equipamientos especificos relacionados con
el mantenimiento del vehiculo.

Verificar la documentacidn y elementos legales requeridos para la circulacidn tanto en ciudad como en rutas (seguros, obleas,
verificacion técnica vehicular, etc.).

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Cocinero INICIAL

NOMENCLATU T-MYS-SER-COC
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo las preparaciones gastrondmicas del organismo, conforme la reglamentacion sanitaria vigente y normas de seguridad e
higiene integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar, emplatary servir las preparaciones culinarias.

Atender la cocinay contribuir con el buen funcionamiento del servicio gastronémico del organismo.

Mantenery conservar la limpieza y desinfeccion del equipamiento, maquinarias, utensillos y elementos de uso culinario y del drea
de trabajo.

Pedir, recibir, controlar y almacenar materias primas y suministros.
Brindar atencidn a los funcionarios y agentes del organismo en los temas de su competencia.
Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines y complementarias.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA .

DENOMINACION DEL PUESTO Cocinero

NOMENCLATURA: T-MYS-SER-COC

Llevar a cabo las preparaciones gastronémicas del organismo, conforme la reglamentacion sanitaria vigente y normas de seguridad e
higiene integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar, emplatary servir las preparaciones culinarias.

Realizar |la estimacion y seleccién del material necesario para la ejecucion de su trabajo.
Confeccionar el pedido de mercaderia.

Brindar informacidn a los funcionarios y agentes del organismo en los temas de su competencia.
Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Cocinero AVANZADO

NOMENCLATURA: T-MYS-SER-COC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo las preparaciones gastrondmicas del organismo, conforme la reglamentacidn sanitaria vigente y normas de seguridad e
higiene integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar las actividades de los ayudantes y auxiliares de cocina.

Elaborar los menus gastronémicos, calculando las necesidades de insumos y costos.

Organizar las actividades de los ayudantes y auxiliares de cocina.

Cocinary presentar las preparaciones gastrondmicas previstas.

Brindar informacidn y atencidn a los funcionarios y agentes del organismo en los temas de su competencia.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Mozo / Camarero INICIAL

NOMENCLATU T-MYS-SER-MOZ

GRS LR A D)

Realizar la prestacion del servicio gastronémico, cafeteria y refrigerio del organismo, de acuerdo con normas de seguridad e higiene
integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el mantenimiento y montaje de mesas durante el proceso de prestacién del servicio en eventos y/o ceremonias.

Realizar el montaje y desmontaje del servicio gastrondmico.

Participar en las tareas inherentes a su funcién en los diversos eventos organizados por el organismo de acuerdo al tipo de servicio a
realizarse.

Administrar los recursos, vajilla y equipamiento de los servicios de cocina, en funcion de las necesidades y requerimientos del
organismo.

Informar al responsable correspondiente la necesidad de insumos para el normal funcionamiento del sector.

Realizar la limpieza y acondicionamiento del sector, desinfeccion de utensilios, vajillay cristaleria, de acuerdo a normas de sanidad,
higiene y seguridad del establecimiento.

Asegurar el orden y la conservacién de los alimentos de acuerdo a normas de higiene y seguridad.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Mozo / Camarero MEDIO

NOMENCLATURA: T-MYS-SER-MOZ

Realizar la prestacion del servicio gastrondmico, cafeteria y refrigerio del organismo, de acuerdo con normas de seguridad e higiene
integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Llevar a cabo la atencion del servicio de alimentos y bebidas respetando pautas de ceremonial y protocolo, y normas de seguridad e
higiene.

Limpiary desinfectar las superficies, equipos y utensillos utilizados para la preparacion de alimentos.
Verificar el estado de la indumentaria para realizar sus labores, y de los elementos de proteccion personal.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Mozo / Camarero AVANZADO

NOMENCLATURA: T-MYS-SER-MOZ

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Realizar la prestacion del servicio gastronémico, cafeteria y refrigerio del organismo, de acuerdo con normas de seguridad e higiene
integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar la comanda y servir alimentos y/o bebidas aplicando reglas de cortesia.

Identificar inconvenientes en la disponibilidad de los productos, insumos y/o condiciones de las maquinarias para garantizar la
calidad del servicio.

Participar de la logistica en el armado y organizacidn de eventos y reuniones, organizando los procesos de mise en place del area de
servicio.

Limpiary desinfectar las superficies, equipos y utensillos utilizados para la preparacion de alimentos.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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SINEP

7. Familia: Recursos Humanos

- Perfiles Base de la Sub Familia Administracion y Gestion de Personal

. . . . ., NIVEL DE
DI NE LR IES 0] Asistente de Administracion y Gestion de Personal

NOMENCLATU T-RH-AGP-ASAGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral de registro, administracidn y procesamiento de datos e informacién del personal del organismo.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar las certificaciones de servicios resultantes de los datos obrantes en los registros informéticos y/o legajos personales.

Administrar la documentacidn de los Legajos Unicos del Personal para su mantenimiento y actualizacion.

Asistir en la tramitacion de expedientes en el marco de la normativa vigente.

Asistir en la organizacion y realizacion integral de las actividades del drea.

Contribuir con la gestion administrativa de otros integrantes de la unidad organizativa.

Clasificary distribuir la documentacién ingresada y egresada del drea.

Asistir en el registro y tramitacion de credenciales al personal.

Brindar apoyo en las acciones necesarias para efectuar la liquidacion de sueldos y jornales del personal del organismo.

Asistir en la emision de los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Atender al personal del organismo, a través de los distintos medios disponibles, informando adecuadamente dentro de su competencia,
y/o realizando las derivaciones a las dreas pertinentes.

Brindary difundir novedades oficiales relevantes en materia del personal mediante el uso de tecnologias que garanticen el alcance de la
informacién a todo el personal.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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SINEP

. . . L ., NIVEL DE
DN INE N LEARIES o] Asistente de Administracion y Gestion de Personal

MENCLATU T-RH-AGP-ASAGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral de registro, administracidn y procesamiento de datos e informacién del personal del organismo.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistiry colaborar en los procesos de administracion de datos del personal, contrataciones y/o movimiento de personal.

Mantener actualizadas las bases de datos referidas al personal en sus distintas modalidades de contratacion.

Controlar la documentacion de cada instancia del proceso de designacion.

Controlar la documentacion de cada instancia del proceso de contratacién.

Informary orientar en temas referidos a régimen de licencias, justificaciones, jubilaciones y/o franquicias.

Realizar el registro informatico y las estadisticas relacionadas con ausencias y/o incumplimientos horarios.

Articular con el Servicio Médico en los temas relacionados a ausencias por razones de salud.

Articular con otras dreas del organismo en materia de administracion y gestion de personal para relevar informacion clave para su area de
competencia.

Realizar los tramites necesarios para la apertura de cuentas bancarias.

Efectuar el seguimiento de la Declaracidn Jurada Patrimonial Integral, y la correspondiente intimacion en los casos que corresponda.

Colaborar con la elaboracién de informes técnicos-administrativos del drea.

Asistir en las acciones necesarias para efectuar la liquidacion de sueldos y jornales del personal del organismo.

Contribuir con la emision de los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Generar espacios de comunicacidn y/o consultas con todas las personas trabajadoras de la Jurisdiccion para promover el compromiso del
personal con los valores y objetivos institucionales y fortalecer el sentimiento de pertenencia a la organizacion.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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SINEP

Asistente de Administracion y Gestion de  [[[i/215)

DENOMINACION DEL PUESTO
Personal s

NOMENCLATU T-RH-AGP-ASAGP

MEDIO

G

Asistir en la gestion integral de registro, administracidn y procesamiento de datos e informacion del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistiry colaborar en los procesos de administracion de datos del personal, contrataciones y/o movimiento de personal.
Mantener actualizadas las bases de datos referidas al personal en sus distintas modalidades de contratacién.

Controlar la documentacién de cada instancia del proceso de designacion.

Controlar la documentacién de cada instancia del proceso de contratacion.

Informar y orientar en temas referidos a régimen de licencias, justificaciones, jubilaciones y/o franquicias.

Realizar el registro informatico y las estadisticas relacionadas con ausencias y/o incumplimientos horarios.

Articular con el Servicio Médico en los temas relacionados a ausencias por razones de salud.

Articular con otras dreas del organismo en materia de administracion y gestion de personal para relevar informacion clave para su
drea de competencia.

Realizar los tramites necesarios para la apertura de cuentas bancarias.

Efectuar el seguimiento de la Declaracion Jurada Patrimonial Integral, y la correspondiente intimacion en los casos que corresponda.

Colaborar con la elaboracién de informes técnicos-administrativos del area.

Asistir en las acciones necesarias para efectuar la liquidacidn de sueldos y jornales del personal del organismo.

Contribuir con la emisién de los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . - . . NIVEL DE
DI NG EARIES o] Asistente de Administracion y Gestion de Personal

NOMENCLATU T-RH-AGP-ASAGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral de registro, administracidn y procesamiento de datos e informacion del personal del organismo.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar el registro dentro de los sistemas de informacidn relacionados con la gestion de recursos humanos, para la liquidacién de
haberes y demas compensaciones del personal.

Asistir en el seguimiento de actos administrativos relacionados con el personal del organismo (asignacién de funciones, delegaciones de
firma, recisiones, renuncias, adicionales, situacidn de revista, desarrollo de carrera, etc.).

Asistir en el seguimiento de los movimientos de personal dentro y fuera del organismo (transferencias, traslados, adscripciones, destinos
y/o comisiones de servicios).

Efectuar el seguimiento de los procesos administrativos de asistencia, justificaciones, jubilaciones y/o franquicias, y la aplicacién de
medidas disciplinarias.

Asistir en la elaboracion de los contratos laborales del personal.

Articular con otras dreas del organismo en materia de administracion y gestion de personal para relevar informacion clave para su area de
competencia.

Realizar los tramites necesarios para la apertura de cuentas bancarias.

Efectuar el seguimiento de la Declaracién Jurada Patrimonial Integral, y la correspondiente intimacion en los casos que corresponda.

Colaborar con las acciones necesarias para efectuar la liquidacidn de sueldos y jornales del personal del organismo.

Contribuir con la emisidn de los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Asistir al personal del organismo mediante la prestacion de un servicio a distancia, flexible y dindmico, resolviendo dificultades en forma
oportuna mediante una intervencidn inmediata y eficaz ante las diversas demandas.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

201
Pégina 204 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . - L - NIVEL DE
2 INAE NN (O Analista de Administracion y Gestion de Personal INICIAL

OMENCLATU T-RH-AGP-ANAGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Contribuir con el analisis y ejecucion de las actividades de administracion y gestion del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar expedientes y toda otra documentacion relativa a contrataciones, renovaciones y/o bajas del personal del organismo en el
marco de la normativa vigente.

Reuniry analizar la informacién y novedades relativas a la administracion y gestidn de personal del organismo para ser difundida por el
drea de comunicacion u otras pertinentes.

Participar de la deteccidon de necesidades relativas al area de su competencia y orientar las acciones necesarias para desarrollar, adaptary
proponer la aplicacién de nuevas herramientas y tecnologias que sirvan a la administracion y gestion del personal.

Colaborar en la elaboracién de los contratos laborales del personal.

Realizar las gestiones necesarias para efectuar la liquidacion de sueldos y jornales del personal del organismo.

Efectuar la emisidn de los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Brindar asesoramiento especializado a los distintos sectores y Representaciones del organismo en la planificacidn de las actividades del
drea.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas competencias y formas de realizar
las tareas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . - . ., NIVEL DE
DEANINENEARIES 6] Analista de Administracion y Gestion de Personal

NOMENCLATU T-RH-AGP-ANAGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con el analisis y ejecucion de las actividades de administracion y gestion del personal del organismo.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Interpretar las normas que regulan la relacién del empleo pubico y administrar los procedimientos disciplinarios, controlando su
cumplimiento.

Elaborar informes técnico-administrativos referidos a los recursos humanos.

Analizar las bases de datos y sistemas de informacién vinculados a la gestion administrativa, remunerativa y laboral del personal del
organismo.

Confeccionar los contratos laborales del personal.

Efectuar la liquidacion de haberes del personal en el marco de la legislacion laboral vigente, convenios colectivos de trabajo y estatutos
que correspondan.

Emitir los recibos de sueldos y jornales del personal en formato papel y/o digital.

Producirindicadores de gestion.

Proponer medidas administrativas emergentes.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas competencias y formas de realizar
las tareas.

Identificar los procedimientos que requieren ser transformados desde una modalidad presencial a una mixta, virtual y/o remota,
detectando posibles problematicas en los mismos para impulsar las modificaciones necesarias en los mismos.

Actuar como facilitador para que todas las personas trabajadoras cuenten con la tecnologia y los recursos necesarios para incorporar el
trabajo remoto como modalidad laboral posible, dentro de una cultura organizacional dindmica.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . . L ., NIVEL DE
DEANOINENEARES 6] Analista de Administracion y Gestion de Personal

NOMENCLATU T-RH-AGP-ANAGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con el analisis y ejecucion de las actividades de administracion y gestion del personal del organismo.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar las adscripciones y designaciones de personal cumplimentando los requisitos de los organismos rectores en la materia.

Gestionar los movimientos de personal dentro y fuera del organismo (transferencias, traslados, adscripciones, destinos y/o comisiones
de servicios).

Gestionar los actos administrativos relacionados con el personal del organismo (asignacion de funciones, delegaciones de firma,
recisiones, renuncias, adicionales, situacion de revista, desarrollo de carrera, etc.).

Confeccionar los contratos laborales del personal.

Realizar las gestiones necesarias para efectuar la liquidacién de sueldos y jornales del personal del organismo

Asesorar sobre consultas técnicas planteadas por el personal y/o realizar la derivacion correspondiente.

Asesorar en materia de gestion administrativa.

Identificar los procedimientos que requieren ser transformados desde una modalidad presencial a una mixta, virtual y/o remota,
detectando posibles problematicas en los mismos para impulsar las modificaciones necesarias en los mismos

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas competencias y formas de realizar
las tareas.

Proponer nuevas metodologias y herramientas de gestion que contribuyan a la planificacidn estratégica del personal para la actualizacion
y mejoramiento de las competencias laborales del area.

Asesorar en la planificacion de las acciones relacionadas con las metas y objetivos establecidos para la Unidad Organizativa.

Desarrollary anticipar planes de contingencia que respondan a momentos, contextos y/o necesidades puntuales, que pudieran surgir e
impactar en el personal de la jurisdiccidn y su habitual funcionamiento.

Analizar consultas y brindar informacién para dar respuesta de forma presencial virtual y/o remota, asegurando la claridad y calidad de las
mismas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

204
Pégina 207 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . L ., NIVEL DE
DEINE AR (o] Referente de Administracion y Gestion de Personal

NOMENCLATU T-RH-AGP-REFAGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la ejecucion de las acciones de administracidn y gestion de personal, estableciendo tiempos y prioridades.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la aplicacion de normas y procedimientos en materia de administracion de personal.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la liquidacién de sueldos y jornales del personal del organismo.

Participar en la gestidn de los expedientes y documentacidn relativos a la administracion de personal.

Asegurar la atencion y respuesta de las consultas del personal relacionadas con la gestion de recursos humanos, contribuyendo a una
mejor comunicacion entre el organismo y sus agentes.

Intervenir en las actuaciones y elaboracion de los proyectos administrativos relacionadas con la gestion del personal y de los
Representantes del organismo.

Efectuar la deteccidn de necesidades relativas al area de su competencia y orientar las acciones necesarias para desarrollar, adaptary
proponer la aplicacion de nuevas herramientas y tecnologias que sirvan a la administracion y gestion del personal.

Elaborar informes técnico-administrativos referidos a los recursos humanos.

Proponer medidas administrativas emergentes.

Proponer nuevas metodologias y herramientas de gestion que contribuyan a la planificacién estratégica del personal para la actualizacion
y mejoramiento de las competencias laborales del area.

Centralizary realizar el seguimiento y control de la informacién generada por los Responsables de Control de Asistencia (RCA) de las
distintas areas.

Establecer asociaciones y redes colaborativas entre autoridades y lideres de equipos de diversas areas.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . - ., NIVEL DE
DENEINE AR (oF] Referente de Administracion y Gestion de Personal

MENCLATU T-RH-AGP-REFAGP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la ejecucion de las acciones de administracidn y gestion de personal, estableciendo tiempos y prioridades.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar las adscripciones y designaciones de personal cumplimentando los requisitos de los organismos rectores en la materia.

Gestionar los movimientos de personal dentro y fuera del organismo (transferencias, traslados, adscripciones, destinos y/o comisiones
de servicios).

Gestionar los actos administrativos relacionados con el personal del organismo (asignacion de funciones, delegaciones de firma,
recisiones, renuncias, adicionales, situacion de revista, desarrollo de carrera, etc.).

Asesorar sobre consultas técnicas planteadas por el personal y/o realizar la derivacion correspondiente.

Asesorar en materia de gestion administrativa del personal.

Proponer nuevas metodologias y herramientas de gestidn que contribuyan a la planificacién estratégica del personal para la actualizacién
y mejoramiento de las competencias laborales del area.

Asesorar en la planificacion de las acciones relacionadas con las metas y objetivos establecidos para la Unidad Organizativa.

Trabajar en sintonia y colaborativamente con autoridades y lideres de equipos para fortalecer iniciativas, estrategias, y objetivos de las
distintas areas.

Facilitar la informacién y/o herramientas necesarias para poder gestionar en forma presencial, mixta y/o remota las necesidades de las
distintas unidades organizativas, manteniendo los estandares de calidad.

Desarrollary anticipar planes de contingencia que respondan a momentos, contextos y/o necesidades puntuales, que pudieran surgir e
impactar en el personal de la jurisdiccidn y su habitual funcionamiento.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Adoptar un plan continuo de acciones concretas que aseguren la sustentabilidad de las transformaciones laborales.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- Perfiles Base de la Sub Familia Carrera

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Capacitacion INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-RH-CAR-ASCAP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la logisticay actividades referidas al proceso de gestidn de la capacitacion del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la organizacion y realizacién integral de las diversas tareas administrativas relacionadas con la administracién de actividades de
capacitacion.

Asistir administrativamente en la gestidn de los expedientes relacionados con becas y tramites ante FOPECAP.

Administrar la documentacién del area.

Asistir en la organizacion general de eventos y/o actividades del drea.

Atendery asistir al personal del organismo mediante la prestacion de un servicio presencial y/o remoto, flexible y dindmico, resolviendo
dificultades mediante una intervencion inmediata y eficaz.

Recibir consultas a través de diversos canales, propiciando una amplia disponibilidad y facilitando la posibilidad de responder las
inquietudes y/o preguntas frecuentes del personal.

Orientar sobre las actividades de capacitacion del organismo a los destinatarios de las mismas.

Brindar y difundir novedades oficiales relevantes en materia Capacitacion y Desarrollo de Carrera mediante el uso de tecnologias que
garanticen el alcance de lainformacion a todo el personal.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas, métodos y/o estrategias emergentes para el cumplimiento de los objetivos del
area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . o NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Capacitacion

NOMENCLATU T-RH-CAR-ASCAP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la logistica y actividades referidas al proceso de gestidn de la capacitacion del personal del organismo.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Administrar cursos virtuales en plataformas educativas.

Colaborar en laimplementacion de la deteccion de necesidades de capacitacion del organismo.

Asistir en la comunicacion y difusién de las actividades de capacitacion disponibles en el organismo.

Gestionar los procesos administrativos vinculados con la acreditacion y carga de informacién.

Asistiry operar los sistemas informaticos vigentes vinculados con las actividades y objetivos del drea.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas, métodos y/o estrategias emergentes para el cumplimiento de los objetivos del
drea.

Recibir consultas a través de diversos canales, propiciando una amplia disponibilidad y facilitando la posibilidad de responder las
inquietudes y/o preguntas frecuentes del personal.

Asistir al personal del organismo mediante la prestacién de un servicio presencial y/o a distancia, flexible y dindmico, resolviendo
dificultades mediante una intervencién inmediata y eficaz.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

A . . .y NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Capacitacion AVANZADO

DESTREZA

OMENCLATURA: T-RH-CAR-ASCAP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la logisticay actividades referidas al proceso de gestidn de la capacitacion del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar la informacion necesaria para el disefio del Plan Estratégico de Capacitacidn (PEC) y el Plan Anual de Capacitacion (PAC).

Aplicar metodologias y herramientas técnicas (bases de datos, sistemas especificos y herramientas informaticas) para la administracién
de la capacitacion.

Gestionar los procesos de acreditacion de todas las actividades de capacitacion y/o las actividades realizadas a iniciativa de los agentes,
en sus modalidades formal y no formal, previstas por la normativa vigente.

Confeccionar la situacion de revista de los docentes para el pago de horas catedra.

Gestionar bases de datos, operar planillas de calculo, y asistir en la elaboracién de presentaciones graficas.

Elaborar documentos e informes propios del area.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas, métodos y/o estrategias emergentes para el cumplimiento de los objetivos del
area.

Recibir consultas a través de diversos canales, propiciando una amplia disponibilidad y facilitando la posibilidad de responder las
inquietudes y/o preguntas frecuentes del personal.

Asistir al personal del organismo mediante la prestacion de un servicio presencial y/o a distancia, flexible y dindamico, resolviendo
dificultades mediante una intervencion inmediata y eficaz.

Asistir a la organizacidn en el cuidado, integridad y proteccién de las personas trabajadoras, capacitando sobre los cuidados dispuestos
por las autoridades, organizandolos y desarrollando su habilidad para explorar y buscar nuevas soluciones de forma proactiva frente a
diversas problematicas y/o situaciones desconocidas que se presenten.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

> . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Desarrollo de Carrera INICIAL

OMENCLATU T-RH-CAR-ASDES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Asistir en las actividades referidas al proceso de desarrollo de carrera del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia en la tramitacion de expedientes y documentacidn relativa a los subsistemas de Desarrollo de Carrera del Personal del
organismo.

Brindary difundir novedades oficiales relevantes en materia Capacitacion y Desarrollo de Carrera mediante el uso de tecnologias que
garanticen el alcance de lainformacién a todo el personal.

Asistir al personal del organismo mediante la prestacién de un servicio presencial y/o a distancia, flexible y dinamico, resolviendo
dificultades mediante una intervencion inmediata y eficaz.

Asistir en la organizacion general de las actividades del area.

Administrar la documentacién del area.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas, métodos y/o estrategias emergentes para el cumplimiento de los objetivos del
drea.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Desarrollo de Carrera MEDIO

DESTREZA

OMENCLATU T-RH-CAR-ASDES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades referidas al proceso de desarrollo de carrera del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar con la gestién de Recursos Humanos en lo relativo a Desarrollo de Carrera del personal del organismo.

Brindar asistencia en la aplicacion del Régimen de Carrera del Personal del organismo.

Participar en la administracion del Sistema de Evaluacion de Desempefio de todos los agentes del organismo.

Asistir en el registro del cronograma de actividades de las fases del proceso de Evaluacidn de Desempefio.

Asistir en las tareas vinculadas con el desarrollo de los procesos de Seleccién de Personal, en el marco de la normativa vigente.

Colaborar con la tramitacién de expedientes y documentacion relativa a los subsistemas de Desarrollo de Carrera del Personal e informar
sobre demoras significativas, irregularidades o situaciones atipicas.

Generar espacios de comunicacién y/o consultas con todas las personas trabajadoras de la Jurisdiccién para promover el compromiso del
personal con los valores y objetivos institucionales y fortalecer el sentimiento de pertenencia a la organizacion.

Asistir al personal del organismo mediante la prestacidn de un servicio presencial y/o a distancia, flexible y dindmico, resolviendo
dificultades mediante una intervencion inmediatay eficaz.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas, métodos y/o estrategias emergentes para el cumplimiento de los objetivos del
area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

> . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Desarrollo de Carrera

NOMENCLATU T-RH-CAR-ASDES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades referidas al proceso de desarrollo de carrera del personal del organismo.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar con la gestion de Recursos Humanos en lo relativo a Desarrollo de Carrera del personal del organismo.

Contribuir en la aplicacion del Régimen de Carrera del Personal del organismo.

Participar en la administracion del Sistema de Evaluacion de Desempefio de todos los agentes del organismo, tanto en su
implementacidn, como en su ejecucidn y seguimiento.

Verificar la vigencia y actualizacidn del cronograma de actividades de las fases del proceso de Evaluacién de Desempefio, incluyendo la
instancia de las reuniones de los Comités de Evaluacion.

Participar de las tareas vinculadas con el desarrollo de los procesos de Seleccidn de Personal, en el marco de la normativa vigente.

Efectuar la tramitacion de expedientes y documentacidn relativa a los subsistemas de Desarrollo de Carrera del Personal e informar sobre
demoras significativas, irregularidades o situaciones atipicas.

Operar los sistemas informaticos vinculados con las actividades y objetivos del area, manteniendo actualizadas las bases de datos del
Sistema Integrado de Recursos Humanos y los distintos sistemas de informacién vigentes.

Elaborar documentos e informes propios del area.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas, métodos y/o estrategias emergentes para el cumplimiento de los objetivos del
drea.

Asistir al personal del organismo mediante la prestacion de un servicio presencial y/o a distancia, flexible y dindmico, resolviendo
dificultades mediante una intervencion inmediata y eficaz.

Asistir a la organizacidn en el cuidado, integridad y proteccién de las personas trabajadoras, recordando y difundiendo los cuidados
dispuestos por las autoridades, organizandolos y desarrollando su habilidad para explorary buscar nuevas soluciones de forma proactiva
frente a diversas problematicas y/o situaciones desconocidas que se presenten.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Capacitacién INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATU T-RH-CAR-ANCAP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la planificacidn, gestidon y fortalecimiento del proceso de capacitacion del personal del organismo a través de los
subsistemas de recursos humanos apropiados para tales fines.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la evaluacidn y los procesos técnico-administrativos vinculados a laimplementacion de las actividades de capacitacion,
contribuyendo a la retroalimentacion continua de los planes, productos y procesos, asesorando a los prestadores de servicios de
capacitacion.

Asesor a los prestadores de servicios de capacitacion.

Brindar retroalimentacion continua de los planes, productos y procesos.

Colaborar en la organizacion de Seminarios, Foros y Ciclos de Conferencias, a cargo del organismo.

Participar del disefio y actualizacion de talleres de Induccién para el personal ingresante al organismo.

Participar de las estrategias de difusidn de las actividades del drea.

Participar en las actividades de capacitacién y en las reuniones convocadas por el INAP, en los temas de su competencia.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . o NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Capacitacién

NOMENCLATU T-RH-CAR-ANCAP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la planificacidn, gestion y fortalecimiento del proceso de capacitacion del personal del organismo a través de los
subsistemas de recursos humanos apropiados para tales fines.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Proponer herramientas, métodos y/o estrategias para el cumplimiento de los objetivos del drea.

Atendery promover la resolucidn de los requerimientos administrativos del personal inherentes a la capacitacion, en el marco de las
competencias asignadas.

Asesorar al personal en lo que respecta a procesos de inscripcion como prestadores.

Contribuir en el disefio del Plan Estratégico de Capacitacién (PEC) y Plan Anual de Capacitacion (PAC).

Participar en el disefio, gestidn y evaluacidn de estrategias vinculadas al desarrollo e implementacidn de acciones y proyectos de
capacitacién.

Confeccionar encuestas de satisfaccion relativas a las capacitaciones brindadas.

Efectuar los registros necesarios en el Sistema de Acreditacién INAP.

Gestionar el tramite de aprobacion de proyectos y becas a cargo de FOPECAP.

Administrar e implementar el sistema de becas del organismo.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Actuar como facilitador para que todas las personas trabajadoras cuenten los conocimientos necesarios para incorporar el trabajo remoto
como modalidad laboral posible, dentro de una cultura organizacional dinamica.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . o NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Capacitacién

NOMENCLATURA: T-RH-CAR-ANCAP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la planificacidn, gestion y fortalecimiento del proceso de capacitacion del personal del organismo a través de los
subsistemas de recursos humanos apropiados para tales fines.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar e implementar capacitaciones de acuerdo a la deteccion de necesidades del organismo, aportando a la profesionalizacién,
gestion y desarrollo de la carrera del personal.

Elaborar informes que comuniquen las actividades y resultados del drea, en funcidn de los objetivos y procesos planificados.

Gestionar los procesos de acreditacion de todas las actividades de capacitacion (institucionales o realizadas a iniciativa de los agentes) en
sus modalidades formal y no formal, previstas por la normativa vigente.

Asesorar a prestadores en el disefio de actividades de capacitacion.

Identificar las necesidades de capacitacién y/o mejora a través de la observacion de clases.

Confeccionar manuales de procedimientos.

Asesorar técnicamente en el desarrollo de instrumentos para evaluar la calidad y el impacto de la capacitacion, a fin de mejorar los
resultados de los planes y actividades, asi como su correspondencia con las metas, objetivos y necesidades del organismo.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Asegurar una buena alineacién de las competencias necesarias para la transformacion de la modalidad laboral.

Ejecutar las tareas de analisis y evaluacién vinculados al area de competencia.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras édreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Desarrollo de Carrera INICIAL

DESTREZA

MENCLATU T-RH-CAR-ANDES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la planificacion y gestion integral del proceso de desarrollo de carrera del personal del organismo, a través de procesos de
seleccion de personal, evaluaciones de desempefio y todos los subsistemas de gestion de recursos humanos apropiados para tales fines.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la construccion de vinculos con organismos publicos y con instituciones educativas nacionales o internacionales relacionadas
con la formacién, tendiendo al desarrollo y fortalecimiento de las competencias laborales del personal.

Contribuir a la gestidn de la carrera del personal, favoreciendo las condiciones de desarrollo para los agentes del organismo.

Asistir técnicamente para el adecuado cumplimiento de las normas vigentes y en el dictado de los actos administrativos
correspondientes.

Asesorar y asistir técnicamente en todos los procesos relacionados con el desarrollo de carreray calidad de vida laboral.

Verificar el cumplimiento de los requisitos conforme a la normativa vigente para las promociones de grado.

Colaborar con las tareas concernientes a la organizacion y desarrollo de los procesos de seleccidn, analizando los perfiles
correspondientes de los puestos a concursar.

Atendery promover la resolucidn de los requerimientos administrativos inherentes al desarrollo de carrera del personal, en el marco de
las competencias asignadas.

Colaborar con la tramitacién de expedientes y documentacion relativa a la asignacion de distintos suplementos del SINEP.

Aplicar la normativa atinente al dreay colaborar con el seguimiento de los actos administrativos.

Analizar consultas y brindar informacidn para dar respuesta de forma presencial virtual y/o remota al personal del organismo, asegurando
la claridad y calidad de las mismas.

Desarrollary difundir a todo el personal, Manuales, Guias, Recomendaciones, Encuestas, Protocolos, Documentos con Preguntas
Frecuentes, Buenas Practicas y todo otro material oficial que resulte de interés, sobre procedimientos, actualizaciones u otra informacién
que pudiera surgir.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

2 . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Desarrollo de Carrera MEDIO

MENCLATURA T-RH-CAR-ANDES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la planificacion y gestion integral del proceso de desarrollo de carrera del personal del organismo, a través de procesos de
seleccién de personal, evaluaciones de desempefio y todos los subsistemas de gestion de recursos humanos apropiados para tales fines.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar un seguimiento de las modificaciones en la situacion de carrera del personal en materia de evaluaciones de desempefio.

Registrar toda la informacién relacionada con la situacion del personal para la liquidacion de haberes, adicionales, suplementos,
bonificaciones, compensaciones y otros conceptos.

Actualizar en forma permanente las bases de datos necesarias para el seguimiento de laimplementacion de los subsistemas de gestion
de personal, y la carrera administrativa de cada agente del organismo.

Analizar el registro integrado de la planta permanente y no permanente del organismo, asi como el ingreso, carrera, incentivos y
concursos de acuerdo a la normativa vigente.

Contribuir con las actividades de capacitacidn de los diferentes actores involucrados en la evaluacién de desempefio (evaluadores,
evaluados, comités, veedores gremiales, etc.) y de difusidn necesarias para garantizar el cumplimiento homogéneo del proceso de
evaluacion en los organismos.

Aplicar la normativa atinente al areay colaborar con el seguimiento de los actos administrativos.

Desarrollary difundir a todo el personal, Manuales, Guias, Recomendaciones, Encuestas, Protocolos, Documentos con Preguntas
Frecuentes, Buenas Practicas y todo otro material oficial que resulte de interés, sobre procedimientos, actualizaciones u otra informacién
que pudiera surgir.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Analizar las consultas del personal del organismo y brindar informacidn para dar respuesta de forma presencial virtual y/o remota,
asegurando la claridad y calidad de las mismas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Desarrollo de Carrera AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-RH-CAR-ANDES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la planificacion y gestion integral del proceso de desarrollo de carrera del personal del organismo, a través de procesos de
seleccién de personal, evaluaciones de desempefio y todos los subsistemas de gestion de recursos humanos apropiados para tales fines.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Proponer metodologias viables para la obtencién de informacidn cualitativa y cuantitativa de la opinién del climay cultura laboral del
organismo.

Proponer herramientas e instrumentos especificos para el desarrollo y tareas de organizacidn de los procesos de seleccidn de personal.

Intervenir en la gestidn de la capacitacion institucional en el marco del Sistema Nacional de la Capacitacion, aportando a la
profesionalizacién, gestion y desarrollo de la carrera del personal.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas, métodos y/o estrategias emergentes para el cumplimiento de los objetivos del
area.

Asegurar una adecuada alineacion de las competencias necesarias para la transformacion de la modalidad laboral.

Analizar las consultas del personal del organismo y brindar informacidn para dar respuesta de forma presencial virtual y/o remota,
asegurando la claridad y calidad de las mismas.

Realizar tareas de analisis, evaluaciones e informes vinculados al personal.

Elaborar informes que comuniquen las actividades y resultados del area, en funcidn de los objetivos y procesos planificados.

Aplicar la normativa atinente al areay colaborar con el seguimiento de los actos administrativos.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Carrera NIVEL DE

NOMENCLATU T-RH-CAR-REFCAR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestion integral del régimen de carrera del personal del organismo, mediante la deteccién de necesidades de capacitaciony
desarrollo profesional.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar los procesos administrativos vinculados con la acreditacion de los Planes de capacitacion del organismo.

Participar en las actividades de capacitacién y en las reuniones convocadas por el Organo Rector en la materia.

Utilizar la tecnologia informatica exigida para la gestion administrativa del Sistema Nacional de Capacitacion.

Administrar programas especificos de acuerdo a los objetivos establecidos en los Planes PECy PAC del organismo.

Comunicary difundir las actividades de capacitacion disponibles y analizar la conveniencia de los perfiles de los puestos con los agentes
que requieran acceder a las mismas.

Realizar el seguimiento del estado de situacion del Proceso de Evaluacion de Desempefio de los agentes.

Contribuir en las tareas vinculadas con el Proceso de Seleccion de Personal, en el marco de la normativa vigente.

Establecer asociaciones y redes colaborativas entre autoridades y lideres de equipos de diversas areas.

Generar espacios de comunicacidn y/o consultas con todas las personas trabajadoras de la Jurisdiccion para promover el compromiso del
personal con los valores y objetivos institucionales y fortalecer el sentimiento de pertenencia a la organizacion.

Actuar como facilitador para que todas las personas trabajadoras cuenten con la tecnologia y los recursos necesarios para incorporar el
trabajo remoto como modalidad laboral posible, dentro de una cultura organizacional dindmica.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar las tareas.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Carrera

NOMENCLATU T-RH-CAR-REFCAR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestion integral del régimen de carrera del personal del organismo, mediante la deteccion de necesidades de capacitacion y
desarrollo profesional.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar los distintos planes de capacitacién respondiendo a la deteccion de las necesidades involucrando a todas las areas del
organismo.

AVANZADO

DESTREZA

Asegurar la satisfaccion de estandares de capacitacion en cuanto al disefio, calidad y pertenencia.

Disefiar, gestionar y evaluar estrategias de relaciones con las distintas dreas, con el objetivo de responder a las necesidades especificas
de los distintos planes de capacitacion.

Realizar informes periddicos a fin de mantener actualizados los estados de situacion en los procesos relativos a Carrera del Personal.

Gestionar los procesos de acreditacion de todas las actividades de capacitacion (institucionales o realizadas a iniciativa de los agentes) en
sus modalidades formal y no formal, conforme la normativa vigente.

Proponer mejoraras en los subsistemas de Carrera en relacion a los objetivos y necesidades del organismo.

Disefiar programas especificos de acuerdo a los objetivos establecidos en los Planes PEC y PAC del organismo, realizando las acciones de
seguimiento necesarias.

Analizar la conveniencia de las capacitaciones y el desarrollo del Itinerario Formativo segun el perfil del puesto, y las necesidades de
promocion en la Carrera del personal.

Impulsar el Proceso de Evaluacion de Desempefio del personal.

Gestionar los recursos y actividades vinculados con el Proceso de Seleccidn de personal, en el marco de la normativa vigente.
Trabajar en sintonia y colaborativamente con autoridades y lideres de equipos para fortalecer iniciativas, estrategias, y objetivos de las

distintas dreas.

Asistir a quienes ocupan cargos directivos, de conduccién y/o lideres de equipo, facilitandoles informacion y herramientas, que permitan
crear las condiciones laborales 6ptimas para poder gestionar en forma presencial, mixta y/o remota las tareas de cada area, manteniendo
los estandares de calidad de los resultados de cada unidad organizativa.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo para estimular nuevas formas de realizar |as tareas.

Adoptar un plan continuo de acciones concretas que aseguren la sustentabilidad de las transformaciones laborales.

Asegurar una buena alineacion de las competencias necesarias para la transformacion de la modalidad laboral.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del drea
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Salud y Seguridad Ocupacional

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Higiene y Seguridad INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-RH-SSO-ASHYS

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo de acciones tendientes a prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistiry colaborar con el responsable del Servicio en sus tareas habituales.

Realizar tareas administrativas de mantenimiento de la documentacidn y registros de actividades.

Mantener informado al responsable del Servicio sobre todas las novedades relacionadas con las funciones especificas del Servicio.

Registrar la capacitacidn al personal, en funcién del Programa Anual de Capacitacién.

Brindary difundir novedades oficiales relevantes en materia seguridad e higiene mediante el uso de tecnologias que garanticen el
alcance de la informacion a todo el personal.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

n . .. . NIVEL
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Higiene y Seguridad - MEDIO

OMENCLATU T-RH-SSO-ASHYS

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Asistir en el desarrollo de acciones tendientes a prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Actuar en tareas de capacitacion en materia de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Colaborar en la selecciéon y control visual de los elementos y equipos para proteccion personal, colectiva, de lucha contraincendios y de
Seguridad e Higiene en general.

Colaborar en la investigacion de accidentes.

Controlar la documentacion de Higiene y Seguridad que deban presentar los contratistas.

Brindar y difundir novedades oficiales relevantes en materia seguridad e higiene mediante el uso de tecnologias que garanticen el
alcance de lainformacion a todo el personal.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

n . .. . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Higiene y Seguridad AVANZADO

OMENCLATURA: T-RH-SSO-ASHYS

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Asistir en el desarrollo de acciones tendientes a prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Supervisar el cumplimiento de las normas de Higiene y Seguridad en el establecimiento facilitando la implementacién de las medidas
preventivas que correspondan.

Promovery difundir la Seguridad en todo el establecimiento mediante carteles, medios electrénicos, normas generales de seguridad,
advertencias, sefialética, boletines y aquellos que se le encomienden para su colocacién y distribucion.

Capacitar al personal segun plan anual y también en la induccidn al trabajador que ingresa por primera vez a un puesto de trabajo,
contemplando los riesgos generales y especificos de las tareas, procedimientos de trabajo seguro y medidas preventivas.

Recibir consultas a través de diversos canales, propiciando una amplia disponibilidad y facilitando la posibilidad de responder las
inquietudes del personal.

Brindar y difundir novedades oficiales relevantes en materia seguridad e higiene mediante el uso de tecnologias que garanticen el
alcance de lainformacion a todo el personal.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

a . . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Higiene y Seguridad INICIAL

NOMENCLATU T-RH-SSO-ANHYS

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en materia de higiene y seguridad para prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Registrar todas las mediciones y evaluaciones de los contaminantes en caso de corresponder.

Disefiar y actualizar diagramas de procesos y distribucidn con indicacion de todos los equipos, sefialando las areas que presenten o
puedan presentar riesgos en materia de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Mantener actualizados planos generales y de detalle de los servicios de prevencidn, lucha contra incendio del establecimiento, y todo
dispositivo o sistema de seguridad existente para tal fin.

Mantener actualizados planos generales de evacuacion y vias de escape.

Registrar la capacitacion al personal, en funcidn del Programa Anual de Capacitacion confeccionado en conjunto con el Servicio de
Medicina del Trabajo.

Promovery difundir la Seguridad en todo el establecimiento mediante carteles, medios electrénicos, normas generales de seguridad,
advertencias, sefialética, boletines y aquellos que se considere apropiado.

Facilitar adecuadas condiciones laborales y ambientales conforme a las medidas sanitarias vigentes en lo referido a distanciamiento, y
espacios de circulacion, y sanitizacion, entre otros, que permitan optimizar el desempefio del personal.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Higiene y Seguridad o ——

NOMENCLAT! T-RH-SSO-ANHYS

MEDIO

A NCEIGENERSTDERBUESTO)

Asesorar en materia de higiene y seguridad para prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Disponer y mantener actualizada la informacion pertinente a Higiene y Seguridad del organismo, como ser Planos generales de Evacuacion,
prevencién y lucha contra incendio, etc.

Participar en la elaboracion de los estudios y proyectos sobre instalaciones, modificaciones y ampliaciones tanto edilicias como de las
operaciones industriales, en el area de su competencia.

Especificar las caracteristicas, condiciones de uso y conservacidn de los elementos de proteccidn personal con la colaboracidn del Servicio
de Medicina del Trabajo.

Colaborar en la elaboracion y ejecucion de un Plan de Capacitacion anual en materia de riesgos y prevencion de accidentes en el trabajo.

Promovery difundir la Seguridad en todo el establecimiento mediante carteles, medios electronicos, normas generales de seguridad,
advertencias, sefialética, boletines y aquellos que se considere apropiado.

Mitigar incidentes que interrumpan el proceso de trabajo y elaborar tacticas para predecir, prevenir y minimizar el impacto de esas crisis en
el personal.

Facilitar adecuadas condiciones laborales y ambientales, que permitan optimizar el desempefio del personal.

Garantizar que los espacios de trabajo estén disefiados teniendo en cuenta la salud, bienestar y seguridad del personal, respetando
protocolos vigentes.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- . .. . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Higiene y Seguridad

NOMENCLATU T-RH-SSO-ANHYS

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en materia de higiene y seguridad para prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar en materia de Higiene y Seguridad en el Trabajo.
Colaborar en la elaboracidn del Programa de Higiene y Seguridad en el Trabajo como parte del Programa Anual de Prevencion de Riesgos

y definir objetivos considerando lo que surja del Mapa de Riesgos del establecimiento, que incluye al Relevamiento General de Riesgos
Laborales, la némina del personal expuesto a Agentes de Riesgo de Enfermedades Profesionales y al analisis y evaluacién de riesgos por

Evaluar resultados y recomendar las mejoras necesarias.

Confeccionar el manual de procedimientos del Servicio de Higiene y Seguridad, estableciendo revisiones periddicas que consideren: los
incidentes, accidentes, que sucedieron en el establecimiento durante cada periodo de revision.

Efectuary verificar la ejecucién del Programa Anual de Prevencidn de Riesgos, y en caso de corresponder se deberan evaluarse los
resultados y recomendar las mejoras necesarias.

Brindar capacitacién al personal en lo que respecta a los riesgos generales y especificos de las tareas, procedimientos de trabajo seguroy
medidas preventivas, con la colaboracién del Servicio de Medicina del Trabajo, en el dmbito de su competencia.

Mitigar incidentes que interrumpan el proceso de trabajo y elaborar tacticas para predecir, preveniry minimizar el impacto de esas crisis
en el personal.

Desarrollar y anticipar protocolos de respuestas ante incidentes u otras situaciones emergentes que pudieran impactar en el personal de
la jurisdiccién.

Facilitar adecuadas condiciones laborales y ambientales, que permitan optimizar el desempefio del personal.

Efectuar la investigacion de accidentes de la totalidad de los accidentes de trabajo acontecidos.

Establecer las medidas correctivas y preventivas que deberdn implementarse a los fines de evitar la recurrencia de accidentes de trabajo.

Garantizar la realizacion de adaptaciones necesarias en los espacios compartidos, mobiliario de oficinas y su disposicidn, asi como la
incorporacion de sefialética referida a distanciamiento, espacios de circulacion y medidas sanitarias vigentes.

Promovery difundir la Seguridad en todo el establecimiento mediante carteles, medios electrénicos, normas generales de seguridad,
advertencias, sefialética, boletines y aquellos que se considere apropiado.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Bombero

NOMENCLATU T-RH-SSO-BOMB

INICIAL

R L )

Asistir en la prevencidn e intervencidn en siniestros, incendios y situaciones de emergencia en el dmbito del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Examinar los suministros de aguay bocas de incendio para asegurar su disponibilidad en caso de emergencia.

Organizary transportar los materiales necesarios para la ejecucidn de su trabajo (escaleras, aparatos de respiracion,
intercomunicadores, etc.).

Efectuar tareas de prevencidn tendientes a preservar los bienes y las personas.
Reportar cualquier averia ocasionada en el mobiliario y/o material de trabajo.

Realizar las tareas de extincion de incendios.

Mantener en 6ptimo estado, orden y limpieza el sector de trabajo.

Contribuir con el mantenimiento, conservacién y cuidado de los equipos y materiales de trabajo utilizados.
Verificar periédicamente el estado de su uniforme y de los elementos aislantes contra el fuego para la proteccion personal.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Bombero MEDIO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la prevencion e intervencion en siniestros, incendios y situaciones de emergencia en el ambito del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar tareas de prevencién tendientes a preservar los bienes y las personas.

Realizar tareas de rescate, salvamento, primeros auxilios y/o proteccion en caso de incendio, accidente o siniestro.

Reportar cualquier averia ocasionada en el mobiliario y/o material de trabajo.

Realizar las tareas de extincidn de incendios.

Mantener en 6ptimo estado, orden y limpieza el sector de trabajo.

Contribuir con el mantenimiento, conservacidn y cuidado de los equipos y materiales de trabajo utilizados.

Verificar periddicamente el estado de su uniforme y de los elementos aislantes contra el fuego para la proteccion personal.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Bombero AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATU T-RH-SSO-BOMB

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la prevencion e intervencidn en siniestros, incendios y situaciones de emergencia en el dmbito del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar las tareas de extincién de incendios.

Realizar tareas de rescate, salvamento, primeros auxilios y/o proteccién en caso de incendio, accidente o siniestro.

Desarrollary anticipar protocolos de respuestas ante incidentes u otras situaciones emergentes que pudieran impactar en el personal de
la jurisdiccidn.

Llevar un libro de informes acerca de las novedades y hallazgos pertinentes a su actividad.
Contribuir con el mantenimiento, conservacién y cuidado de los equipos y materiales de trabajo utilizados.
Verificar periddicamente el estado de su uniforme y de los elementos aislantes contra el fuego para la proteccion personal.

Mantener en 6ptimo estado, orden y limpieza el sector de trabajo.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del area
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Cuidador de Primera Infancia INICIAL

NOMENCLATU T-RH-SSO-CUID

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la asistencia integral de infantes dentro de la guarderia, jardin maternal, y/o salas destinadas al cuidado de nifios dentro del
organismo segun criterios y estandares definidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir dentro de la guarderia, jardin maternal y/o area destinada al cuidado de nifios dentro del organismo.

Efectuar la preparacion de carpetas de cada uno de los nifios, regalos y presentes de confeccion artesanal.

Efectuar los preparativos relacionados a las meriendas, desayunos y almuerzos de los nifios.
Llevar un control diario de la asistencia de los nifios.

Organizar los materiales necesarios para la ejecucion de su trabajo.

Reportar faltantes y/o averias ocasionadas en el mobiliario y/o material de trabajo.

Mantener en 6ptimo estado e higiene el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucion de la labor diaria.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Cuidador de Primera Infancia DESTREZA MEDIO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la asistencia integral de infantes dentro de la guarderia, jardin maternal, y/o salas destinadas al cuidado de nifios dentro del
organismo segun criterios y estandares definidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia integral dentro de la guarderia, jardin maternal y/o drea destinada al cuidado de nifios dentro del organismo.

Atender las necesidades basicas de los nifios (salud, alimentacion, higiene, seguridad, suefio, etc.) segln los estandares pedagdgicos

definidos.

Asistir en la organizacion del cronograma de actividades, de acuerdo al cumplimiento de los objetivos planificados.

Efectuar el control diario de cuadernos de comunicaciones de los nifios.

Sistematizar el material didactico e informacidn que sea relevante para el desarrollo de las actividades planificadas.

Informar a su superior y/o a los adultos a cargo del nifio los cambios, progresos, irregularidades y/o anomalias observadas en su
conducta.

Mantener en éptimo estado e higiene el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucion de la labor diaria.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Cuidador de Primera Infancia

NOMENCLATURA: T-RH-SSO-CUID

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la asistencia integral de infantes dentro de la guarderia, jardin maternal, y/o salas destinadas al cuidado de nifios dentro del
organismo segun criterios y estandares definidos.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia integral dentro de la guarderia, jardin maternal y/o érea destinada al cuidado de nifios dentro del organismo.

Cuidary atender las necesidades basicas de los nifios (salud, alimentacion, higiene, seguridad, suefio, etc.) segtin los estandares
pedagdgicos definidos.

Estimular a los infantes mediante técnicas y actividades que ayuden a desarrollar o fortalecer sus movimientos, lenguaje, creatividad
y/o socializacién.

Confeccionar el perfil evolutivo de cada infante y efectuar su seguimiento, a través de informes periddicos que incluyan informacién
sobre el progreso y desarrollo individual de cada uno.

Asistir a los padres de los infantes ante cualquier duda o consulta respecto a las novedades diarias y actividades planificadas,

mediante reuniones grupales y/o individuales.

Mantener en 6ptimo estado e higiene el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucion de la labor diaria.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir técnicamente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Psicélogo Laboral NIVEEDE

NOMENCLATU T-RH-SSO-PL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en materia de prevencion y gestion de acciones especializadas en salud mental y calidad de vida laboral.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la deteccidn de las condiciones y medio ambiente de trabajo y factores de riesgo que vulneren la integridad psicofisica del
personal del organismo.

Asistir en el disefio y desarrollo de estrategias para el analisis del comportamiento organizacional.

Recibir consultas a través de diversos canales, propiciando una amplia disponibilidad y facilitando la posibilidad de responder las
inquietudes del personal.

Analizar consultas y brindar informacion para dar respuesta de forma presencial, virtual y/o remota, asegurando la claridad y calidad de
las mismas.

Atender consultas espontaneas y/o situaciones relacionadas a la salud mental de los trabajadores del organismo, conforme legislacién
vigente en materia de confidencialidad y secreto profesional.

Prestar asistencia psicoldgica inicial en enfermedades y/o situaciones que lo requieran.

Asesorar, orientar y/o derivar a los trabajadores que consulten.

Registrar en Historias Clinicas y/o Legajos del personal las consultas realizadas.

Realizar un seguimiento de los tratamientos y/o consultas.

Participar en la elaboracidn de estadisticas sobre accidentes y enfermedades, como antecedentes para el estudio de las causas
determinantes y modos de prevencion.

Evaluary realizar las recomendaciones necesarias de retorno al puesto de trabajo luego de una ausencia prolongada provocada por
enfermedad y/o accidente.

Brindary difundir novedades oficiales relevantes en salud mental y bienestar psicosocial mediante el uso de tecnologias que garanticen
el alcance de lainformacién a todo el personal.

Realizar los informes que sean requeridos.

Asistir profesionalmente a otras dreas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Psicélogo Laboral

NOMENCI RA T-RH-SSO-PL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en materia de prevencion y gestion de acciones especializadas en salud mental y calidad de vida laboral.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar en situaciones de emergencia que involucren temas de salud mental, higiene, seguridad y/o clima laboral.

Mitigar incidentes que interrumpan el proceso de trabajo y elaborar tacticas para predecir, preveniry minimizar el impacto de esas crisis
en el personal.

Realizar propuestas dentro del drea de su competencia que permitan mejorar el clima laboral, la productividad, prevenir accidentes y/o
reducir ausentismos.

Realizar y evaluar informes de aptitud psicofisica del personal que presta funciones en el organismo.

Evaluar licencias médicas.

Recibir consultas a través de diversos canales, propiciando una amplia disponibilidad y facilitando la posibilidad de responder las
inquietudes del personal.

Analizar consultas y brindar informacién para dar respuesta de forma presencial, virtual y/o remota, asegurando la claridad y calidad de
las mismas.

Atender consultas espontédneas y/o situaciones relacionadas a la salud mental de los trabajadores del organismo, conforme legislacién
vigente en materia de confidencialidad y secreto profesional.

Prestar asistencia psicoldgica inicial en enfermedades y/o situaciones que lo requieran.
Asesorar, orientar y/o derivar a los trabajadores que consulten.
Registrar en Historias Clinicas y/o Legajos del personal las consultas realizadas.

Realizar un seguimiento de los tratamientos y/o consultas.

Participar en la elaboracidn de estadisticas sobre accidentes y enfermedades, como antecedentes para el estudio de las causas
determinantes y modos de prevencion.

Evaluary realizar las recomendaciones necesarias de retorno al puesto de trabajo luego de una ausencia prolongada provocada por
enfermedad y/o accidente.

Realizar los informes que sean requeridos.

Brindary difundir novedades oficiales relevantes en salud mediante el uso de tecnologias que garanticen el alcance de la informacion a
todo el personal.

Asistir profesionalmente a otras édreas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Psicélogo Laboral

NOMENCLA T-RH-SSO-PL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asesorar en materia de prevencidn y gestion de acciones especializadas en salud mental y calidad de vida laboral.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Disefiar y ejecutar planes de capacitacion en la materia de su competencia.
Contribuir en el disefio de instrumentos de relevamiento para el diagnéstico de clima laboral y/o desempefio laboral.
Realizar propuestas para la promocion de la salud, prevencidn y asistencia psicosocial en el ambito laboral.

Proponer cursos de accion en situaciones de contingencia, en materia de competencia de la funcién.

Desarrollary anticipar protocolos de respuestas ante incidentes u otras situaciones emergentes que pudieran impactar en el personal de
la jurisdiccion.

Mitigar incidentes que interrumpan el proceso de trabajo y elaborar tacticas para predecir, preveniry minimizar el impacto de esas crisis
en el personal.

Recibir consultas a través de diversos canales, propiciando una amplia disponibilidad y facilitando la posibilidad de responder las
inquietudes del personal.

Analizar consultas y brindar informacién para dar respuesta de forma presencial, virtual y/o remota, asegurando la claridad y calidad de
las mismas.

Atender consultas espontédneas y/o situaciones relacionadas a la salud mental de los trabajadores del organismo, conforme legislacion
vigente en materia de confidencialidad y secreto profesional.

Asesorar, orientar y/o derivar a los trabajadores que consulten.
Registrar en Historias Clinicas y/o Legajos del personal las consultas realizadas.

Evaluar licencias médicas.

Evaluary realizar las recomendaciones necesarias de retorno al puesto de trabajo luego de una ausencia prolongada provocada por
enfermedad y/o accidente.

Disefiary ejecutar planes de capacitacion en la materia de su competencia.

Contribuir en el disefio de instrumentos de relevamiento para el diagnéstico de clima laboral y/o desempefio laboral.
Realizar propuestas para la promocidn de la salud, prevencion y asistencia psicosocial en el ambito laboral.

Proponer cursos de accion en situaciones de contingencia, en materia de competencia de la funcién.

Asesorar en situaciones de emergencia que involucren temas de salud mental, higiene, seguridad y/o clima laboral.
Realizar los informes que sean requeridos.

Asistir profesionalmente a otras areas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

2 NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Enfermero Laboral INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATU T-RH-SSO-EL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con la atencidn primaria del personal en lo relativo a prestaciones de enfermeria, urgencias y emergencias médicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Prestar servicios de primeros auxilios, atencion primaria de la salud, resucitacion cardio pulmonar, evaluacién y derivacidn ante
accidentes de trabajo, urgencias y/o emergencias.

Asistir al profesional médico en todos sus requerimientos.

Notificar a quienes corresponda sobre casos de accidentes laborales.

Realizar las denuncias correspondientes ante la ART.

Realizar recorridas periddicas a los puestos de trabajo del establecimiento.

Colaborar en las tareas administrativas del sector y de mantenimiento de la documentacién médica.

Participar en capacitaciones y actividades de prevencidn de accidentes de trabajo, enfermedades laborales, promocién de la salud y
educacién sanitaria.

Acompaiiar al trabajador enfermo o accidentado en caso de ser trasladado, cuando las condiciones y circunstancias lo requieran.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Enfermero Laboral RIVERDE MEDIO

OMENCLATU T-RH-SSO-EL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Contribuir con la atencidn primaria del personal en lo relativo a prestaciones de enfermeria, urgencias y emergencias médicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Prestar servicios de primeros auxilios, atencion primaria de la salud, resucitacion cardio pulmonar, evaluacién y derivacidn ante
accidentes de trabajo, urgencias y/o emergencias.

Realizar los registros de prestaciones del sector en el libro de enfermeria y proveer lainformacién necesaria a otras areas y/o
profesionales solicitantes.

Participar en la elaboracién de planes de emergencias, protocolos de actuacién y actualizaciéon de los procedimientos de enfermeria.

Articular en lo necesario con el drea de seguridad e higiene en el trabajo.

Participar en la elaboracién de informes y estadisticas de ausentismo.

Articular con los profesionales médicos la derivacidn del personal a centros de salud en situaciones de urgencias o emergencias.

Controlar la renovacién, mantenimiento y calibracién de los equipos que se utilicen en el area.

Participar en capacitaciones y actividades de prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales, promocién de la salud y
educacidn sanitaria.

Acompaiiar al trabajador enfermo o accidentado en caso de ser trasladado, cuando las condiciones y circunstancias lo requieran.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

2 NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Enfermero Laboral AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATU T-RH-SSO-EL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con la atencidn primaria del personal en lo relativo a prestaciones de enfermeria, urgencias y emergencias médicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Prestar servicios de primeros auxilios, atencion primaria de la salud, resucitacion cardio pulmonar, evaluacién y derivacidn ante
accidentes de trabajo, urgencias y/o emergencias.

Acompaiiar al trabajador enfermo o accidentado en caso de ser trasladado, cuando las condiciones y circunstancias lo requieran.

Participar en la planificacidn de los insumos médicos necesarios, controlando el stock de medicamentos, estado de botiquinesy
equipamiento de los consultorios médicos.

Mitigar incidentes que interrumpan el proceso de trabajo y elaborar tacticas para predecir, prevenir y minimizar el impacto de esas crisis
en el personal.

Desarrollary anticipar protocolos de respuestas ante incidentes u otras situaciones emergentes que pudieran impactar en el personal de
la jurisdiccién.

Elaborar estadisticas de guardia bajo pardmetros informaticos.

Participar en capacitaciones y actividades de prevencidn de accidentes de trabajo, enfermedades laborales, promocién de la salud y
educacién sanitaria.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Médico Laboral NIVEL DE

NOMENCLATU T-RH-SSO-ML

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la prevencion de la salud, prestacion médica y certificaciones de aptitud psicofisica al personal, aplicando las normas
regulatorias en la materia.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Prestar servicios de primeros auxilios, atencidn primaria de la salud, resucitacion cardio -pulmonar, evaluacion y derivacidn ante
accidentes de trabajo, urgencias y/o emergencias.

Derivar a centros de salud, en los casos que sea necesario, al personal en situaciones de urgencias o emergencias.

Recibir consultas a través de diversos canales, propiciando una amplia disponibilidad y facilitando la posibilidad de responder las
inquietudes del personal.

Evacuar todas las consultas médicas de los trabajadores que lo soliciten y dejar constancia de ello en la correspondiente historia clinica.

Informar al empleador sobre la aptitud fisica o psicofisica de cada trabajador para las tareas que estd desarrollando o que se le asignaran.

Registrar con fechay hora todas las recomendaciones y acciones efectuadas por el Servicio, quedando esta informacién disponible para la
autoridad competente y para el trabajador ante su requerimiento.

Recolectary clasificar los residuos patogénicos/patoldgicos segin la normativa vigente.

Solicitar las certificaciones de licencias médicas y dictdmenes de la Junta Médica.

Realizar visitas en forma periddica a los puestos de trabajo.

Organizary participar de capacitaciones y actividades de promocion de la salud, socorrismo, vacunacion y seguridad e higiene en el
trabajo.

Hacer las recomendaciones médicas que se estimen pertinentes al trabajador o autoridad competente que realice una consulta.

Brindar y difundir novedades oficiales relevantes en salud mediante el uso de tecnologias que garanticen el alcance de la informacion a
todo el personal.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Médico Laboral RIVERDE MEDIO

DESTREZA

NOMENCLATU T-RH-SSO-ML

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la prevencion de la salud, prestacion médica y certificaciones de aptitud psicofisica al personal, aplicando las normas
regulatorias en la materia.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Prestar servicios de primeros auxilios, atencidn primaria de la salud, resucitacion cardio -pulmonar, evaluacion y derivacion ante
accidentes de trabajo, urgencias y/o emergencias.

Mitigar incidentes que interrumpan el proceso de trabajo y elaborar tacticas para predecir, prevenir y minimizar el impacto de esas crisis
en el personal.

Hacer las recomendaciones médicas que se estimen pertinentes al trabajador o autoridad competente que realice una consulta.

Verificar que los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales hayan sido denunciados en tiempo y forma a la ART.

Implementar y mantener actualizado un Legajo de Salud de cada uno de los trabajadores que debera incluir la historia clinica, los
examenes médicos en salud, resultados, recomendaciones y toda otra informacién médica relacionada con la salud del trabajador.

Planificar los insumos médicos necesarios, controlando el stock de medicamentos, estado de botiquines y equipamiento de los
consultorios médicos.

Elaborary ejecutar un Plan de Capacitacion Anual confeccionado en conjunto con el Servicio de Higiene y Seguridad.

Solicitar y evaluar los aptos fisicos del personal del organismo, en forma total o parcial.

Realizar los examenes fisicos anuales de los trabajadores.

Organizary participar de capacitaciones y actividades de promocion de la salud, socorrismo, vacunacion y seguridad e higiene en el
trabajo.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras dreas.
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DENOMINACION DEL PUESTO Médico Laboral

NOMENCLAT! T-RH-SSO-ML

Asegurar la prevencidn de la salud, prestacion médicay certificaciones de aptitud psicofisica al personal, aplicando las normas regulatorias
en la materia.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Prestar servicios de primeros auxilios, atencion primaria de la salud, resucitacion cardio-pulmonary evaluacién, ante accidentes de trabajo,
urgencias y/o emergencias ocurridas en el establecimiento.

AVANZADO

e N CEIGENERATDERBUESTO)

Derivar a centros de salud y/o al servicio médico que corresponda, en los casos que sea necesario, al personal en situaciones de urgencias o
emergencias.

Considerar, de manera analitica y complementaria, las causas y las medidas correctivas y preventivas que surjan de las investigaciones de
enfermedades profesionales y/o manifestaciones tempranas de origen ocupacional realizadas por la ART, sugiriendo al personal jerdrquico
correspondiente las adaptaciones necesarias en los puestos y/o jornadas de trabajo.

Desarrollary anticipar protocolos de respuestas ante incidentes u otras situaciones emergentes que pudieran impactar en el personal de la
jurisdiccion.

Confeccionar un Manual de Procedimientos Médicos para la evaluacion de agentes de riesgo de enfermedades profesionales en los
puestos de trabajo, procedimientos de seguridad de la informacién confidencial del Servicio, procedimientos de enfermeria,
procedimiento sobre manejo de residuos patogénicos/patoldgicos, procedimiento de administracién de medicamentos, protocolos de
emergencias médicas, procedimientos de actuacién médica, plan de respuesta a la emergencia médica, procedimiento para determinar los
requerimientos de los exdmenes médicos preocupacionales en funcién del puesto de trabajo que ocupard cada uno de los trabajadores en
el establecimiento, u otros que resulten necesarios.

Elaborar informes y estadisticas del sector y prestaciones realizadas.

Elaborary proponer acciones de prevencion de accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales en funcion de la revisiéon y cumplimiento
de las condiciones y medioambiente de trabajo.

Asesorar en situaciones que involucren temas de higiene y seguridad laboral.

Asesorar en el cumplimiento de las obligaciones y requisitos sanitarios en materia epidemioldgicay en los casos de desplazamientos de
funcionarios al exterior.

Organizary participar de capacitaciones y actividades de educacion sanitaria, promocidn de la salud, socorrismo, vacunacion y seguridad e
higiene en el trabajo.

Hacer las recomendaciones médicas que se estimen pertinentes al trabajador o autoridad competente que realice una consulta.
Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Perfiles Base de la Sub Familia Seguridad Informatica y Ciberseguridad

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Procesos y Normativas INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-TIC-SEG-ANPYN

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar y desarrollar politicas, procesos y procedimientos de seguridad informética para el organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlary monitorear el cumplimiento de normativas, estandares existentes y procedimientos correspondientes a la seguridad
informatica.

Analizar incidentes y riesgos que garanticen la continuidad de las operaciones de la jurisdiccion.

Colaborar con el Plan de Continuidad de Negocio (BCP - Business Continuity Plan).

Brindar asistencia a los auditores internos del organismo en materia de seguridad informatica.

Participar en la elaboracion de planes de capacitacidn y concientizacidn a usuarios orientados a fortalecer la proteccidn de los activos
informaticos del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA MEDIO

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Procesos y Normativas

NOMENCLATU T-TIC-SEG-ANPYN

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizary desarrollar politicas, procesos y procedimientos de seguridad informatica para el organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Desarrollar y analizar normativa especifica referente a la ciberseguridad.

Controlar y monitorear el cumplimiento de normativas, estandares existentes y procedimientos correspondientes a la seguridad
informatica.

Analizar incidentes y riesgos que garanticen la continuidad de las operaciones de la jurisdiccion.

Colaborar con el Plan de Continuidad de Negocio (BCP - Business Continuity Plan).

Brindar asistencia a los auditores internos del organismo en materia de seguridad informatica.

Participar en la elaboracidn de planes de capacitacidn y concientizacidn a usuarios orientados a fortalecer la proteccién de los activos
informaticos del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Procesos y Normativas RIVERDE AVANZADO

NOMENCLATURA: T-TIC-SEG-ANPYN

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Analizary desarrollar politicas, procesos y procedimientos de seguridad informatica para el organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Disefar e implementar los procedimientos de seguridad en el marco de las politicas de seguridad de la APN.

Desarrollar y analizar normativa especifica referente a la ciberseguridad.

Controlar y monitorear el cumplimiento de normativas, estandares existentes y procedimientos correspondientes a la seguridad
informatica.

Brindar asistencia a los auditores internos del organismo en materia de seguridad informética.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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SINEP

a . . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Ciberseguridad INICIAL

NOMENCLATURA: T-TIC-SEG-ANCIB

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar los procesos de seguridad informatica y ciberseguridad para proteger la disponibilidad, integridad y privacidad de los
activos informaticos del organismo.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Implementar herramientas de seguridad basadas en protocolos criptograficos.
Interpretary aplicar la normativa de seguridad vigente para asegurar la continuidad de los servicios y el resguardo de la informacion.

Desarrollar periédicamente tareas de pen test (penetration testing) y ataque ético (Etical Hacking).

Colaborar con el andlisis forense.

Colaborar con el desarrollo y mantenimiento e implementa del Plan de Recuperacidn ante Desastres (DRP — Disaster Recovery Plan)
y el Plan de Continuidad de Negocio (BCP —Business Continuity Plan).

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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SINEP

. . . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Ciberseguridad MEDIO

NOMENCLATURA: T-TIC-SEG-ANCIB

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar los procesos de seguridad informatica y ciberseguridad para proteger la disponibilidad, integridad y privacidad de los
activos informaticos del organismo.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar los informes sobre virus informéaticos y malware.

Administrary regular el acceso resguardando la informacién digitalizada.

Implementar herramientas de seguridad basadas en protocolos criptograficos.

Interpretary aplicar la normativa de seguridad vigente para asegurar la continuidad de los servicios y el resguardo de la informacién.

Gestionar la asistencia al area de auditoria interna del organismo en materia de Seguridad Informatica y Ciberseguridad.

Desarrollar periédicamente tareas de pen test (penetration testing) y ataque ético (Etical Hacking).

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Ciberseguridad RIVERDE AVANZADO

NOMENCLATURA: T-TIC-SEG-ANCIB

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar los procesos de seguridad informatica y ciberseguridad para proteger la disponibilidad, integridad y privacidad de los
activos informaticos del organismo.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Implementar herramientas de seguridad basadas en protocolos criptograficos.

Interpretary aplicar la normativa de seguridad vigente para asegurar la continuidad de los servicios y el resguardo de la informacién.
Gestionar la asistencia al area de auditoria interna del organismo en materia de Seguridad Informatica y Ciberseguridad.

Desarrollar periédicamente tareas de pen test (penetration testing) y ataque ético (Etical Hacking).

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Arquitectura de Servicios

DENOMINACION DEL PUESTO Analista Funcional INICIAL

NOMENCLATURA: T-TIC-AS-ANFUNC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar la funcionalidad de los procesos en lo referente a tecnologias de la informacidn, tanto de los existentes en el organismo,
como de nuevos proyectos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar los procesos de los sistemas de informacion de las areas de la jurisdiccion.

Formalizar y documentar el analisis de negocios relevado de las areas.

Efectuar entrevistas con usuarios y/o proveedores.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al area.
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SINEP

. . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista Funcional MEDIO

NOMENCLATURA: T-TIC-AS-ANFUNC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar la funcionalidad de los procesos en lo referente a tecnologias de la informacion, tanto de los existentes en el organismo,
como de nuevos proyectos.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar los procesos de los sistemas de informacién de las dreas de la jurisdiccion.

Formalizar y documentar el anélisis de negocios relevado de las areas.

Identificar y analizar riesgos potenciales.

Modelary clasificar los requerimientos de los usuarios.

Obtener la aprobacion de las definiciones del usuario comprometiendo a los actores involucrados.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir en lo necesario al drea.
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SINEP

. . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista Funcional

NOMENCLAT! T-TIC-AS-ANFUNC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

AVANZADO

DESTREZA

Analizar la funcionalidad de los procesos en lo referente a tecnologias de la informacidn, tanto de los existentes en el organismo,
como de nuevos proyectos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar los procesos de los sistemas de informacidn de las dreas de la jurisdiccion.
Formalizar y documentar el analisis de negocios relevado de las areas.
Identificary analizar riesgos potenciales para la toma de acciones preventivas.
Modelar, clasificar, priorizar y validar los requerimientos de los usuarios.

Traducir y transmitir los requerimientos de desarrollo al equipo de trabajo.

Contribuir en el andlisis de viabilidad correspondiente a la creacién de soluciones basadas en software de acuerdo a los
requerimientos del usuario.

Validar las definiciones del usuario comprometiendo a los actores involucrados.

Disefiar los casos de prueba funcionales que den cuenta del cumplimiento de requerimientos en las soluciones desarrolladas.
Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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SINEP

" . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Arquitecto de Soluciones TIC MEDIO

DESTREZA

NOMENCLAT T-TIC-AS-ARQSOL |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar los servicios que deben ofrecerse como base para la creacion de prototipos, el desarrollo o personalizacion de tecnologias,
aplicacién de arquitecturas y/o estructuras de datos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar los costos y beneficios relativos a la eleccién de las tecnologias disponibles a utilizar asegurando la calidad y mejora continua de las
arquitecturas informaticas.

Disefiar la estructura, funcionamiento e interaccidn entre los componentes informaticos.
Identificar las capacidades del equipo y sus limitaciones a fin de derivarlo cuando este fuera del alcance de éste.

Detectary corregir desviaciones en los proyectos para mitigar errores y alinear expectativas.

Construir prototipos basados en nuevas tecnologias y soluciones a partir de la definicién de buenas practicas.
Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Arquitecto de Soluciones TIC AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLAT! T-TIC-AS-ARQSOL |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar los servicios que deben ofrecerse como base para la creacion de prototipos, el desarrollo o personalizacion de tecnologias,
aplicacion de arquitecturas y/o estructuras de datos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Definir las tecnologias y arquitecturas informaticas de la jurisdiccion.

Establecer los lineamientos tecnoldgicos en torno a las demandas de arquitectura informética del organismo, para brindar una solucién a
través de una aplicacién o servicio digital.

Analizar los costos y beneficios relativos a la eleccidn de las tecnologias a utilizar asegurando la calidad y mejora continua de las
arquitecturas informéticas.

Disefiar la estructura, funcionamiento e interaccion entre los componentes informaticos.

Identificar las capacidades del equipo y sus limitaciones a fin de derivarlo cuando este fuera del alcance de éste.

Establecer el vinculo con los proveedores externos y realizar el seguimiento de los proyectos administrados por éstos garantizando el
cumplimiento de los estdndares establecidos.

Detectary corregir desviaciones en los proyectos para mitigar errores y alinear expectativas.
Construir prototipos basados en nuevas tecnologias y soluciones a partir de la definicion de buenas practicas.
Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Desarrollo

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Asegurador de Calidad INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-TIC-DES-ACAL

o ALCANCE GENERALDELPUESTO
Asegurar la calidad de los productos y servicios informaticos del organismo a través de la medicion sistematica, comparacién con
estdndares y seguimiento de procesos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Detectar fallas en |a etapa de disefio y construccion de soluciones informaticas.

Ejecutar y documentar los resultados de las pruebas.

Reportar a las areas pertinentes los incidentes encontrados, y realizar su posterior seguimiento; usando las herramientas apropiadas
de acuerdo a los estandares de trabajo de la jurisdiccién.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

0 : NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asegurador de Calidad MEDIO

NOMENCLAT! T-TIC-DES-ACAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la calidad de los productos y servicios informaticos del organismo a través de la medicion sistematica, comparacion con
estandares y seguimiento de procesos.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Dar soporte durante la creacién del Plan de Calidad de un Proyecto.

Controlar la calidad de las aplicaciones elaboradas por el drea de Desarrollo.

Detectar fallas en la etapa de disefio y construccion de soluciones informaticas.

Ejecutar y documentar los resultados de las pruebas.

Administrar los ambientes para pruebas y generar los datos para las mismas.

Reportar a las dreas pertinentes los incidentes encontrados, y realizar su posterior seguimiento; usando las herramientas apropiadas
de acuerdo a los estandares de trabajo de la jurisdiccién.

Participar durante la etapa de concepcion de los sistemas informéaticos y en la elaboracidn de estrategias para las pruebas.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Asegurador de Calidad

NOMENCLATURA: T-TIC-DES-ACAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

AVANZADO

Asegurar la calidad de los productos y servicios informéaticos del organismo a través de la medicion sistematica, comparacién con
estandares y seguimiento de procesos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Dar soporte durante la creacién del Plan de Calidad de un Proyecto.

Controlar la calidad de las aplicaciones elaboradas por el drea de Desarrollo.

Construir el plan de testeo y disefiar casos de prueba en base a los requisitos funcionales, no funcionales y técnicos.

Administrar los ambientes para pruebas y generar los datos para las mismas.

Participar durante |a etapa de concepcidn de los sistemas informaticos y en la elaboracidn de estrategias para las pruebas.

Participar en la definicion y revision de estdndares y normas aplicables al disefio y construccion.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Desarrollador INICIAL

NOMENCLAT! T-TIC-DES-DES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar y mantener programas, sistemas, aplicaciones, bases de datos y productos de acuerdo con normas, lineamientos y
estandares previamente definidos.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Interpretar los requerimientos definidos por el analista funcional.

Disefiar y codificar los médulos de acuerdo a los requerimientos funcionales.

Documentar técnicamente los desarrollos.

Disefiar y programar las interfaces de usuario de los sitios web.

Disefiar el modelo de datos mediante el uso de técnicas pertinentesy respondiendo a los requerimientos definidos por el analista
funcional.

Documentar la actividad relativa a las bases de datos.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Desarrollador

NOMENCLATU T-TIC-DES-DES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar y mantener programas, sistemas, aplicaciones, bases de datos y productos de acuerdo con normas, lineamientos y
estandares previamente definidos.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Interpretar los requerimientos definidos por el analista funcional.

Colaborar en la definicién de las tecnologias a utilizar en las soluciones a desarrollar.

Disefiar y codificar los mddulos de acuerdo a los requerimientos funcionales.

Optimizar, mantenery depurar las aplicaciones informaticas que se encuentran en produccion.

Indagar soluciones preexistentes para su reutilizacion.

Documentar técnicamente el desarrollo.

Maquetar los sitios web segun los lineamientos definidos por la jurisdiccidn.

Disefiar y programar las interfaces de usuario de los sitios web.

Disefiar el modelo de datos mediante el uso de técnicas pertinentes y respondiendo a los requerimientos definidos por el analista
funcional.

Definir las restricciones de integridad de los datos.

Colaborar con la inteligencia de negocios a partir de los modelos y disefios de base de datos existentes.

Documentar la actividad relativa a las bases de datos.

Elaborar e implementar disparadores (trigger) y procedimientos almacenados (stored procedure).

Definir los estandares de nomenclaturay disefio.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. EL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Desarrollador A AVANZADO

NOMENCLATURA: T-TIC-DES-DES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar y mantener programas, sistemas, aplicaciones, bases de datos y productos de acuerdo con normas, lineamientos y
estandares previamente definidos.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Interpretar los requerimientos definidos por el analista funcional.
Colaborar en la definicidn de las tecnologias a utilizar en las soluciones a desarrollar.
Disefiar y codificar los mddulos de acuerdo a los requerimientos funcionales.

Optimizar, mantenery depurar las aplicaciones informaticas que se encuentran en produccion.
Indagar soluciones preexistentes para su reutilizacion.

Documentar técnicamente el desarrollo.

Investigary aplicar nuevas tecnologias correspondientes al desarrollo de aplicaciones.

Facilitar lainteroperabilidad de los sistemas.
Maquetar los sitios web segun los lineamientos definidos por la jurisdiccién.
Disefiar y programar las interfaces de usuario de los sitios web.

Disefiar el modelo de datos mediante el uso de técnicas pertinentes y respondiendo a los requerimientos definidos por el analista
funcional.

Definir las restricciones de integridad de los datos.

Colaborar con lainteligencia de negocios a partir de los modelos y disefios de base de datos existentes.
Documentar la actividad relativa a las bases de datos.

Elaborar e implementar disparadores (trigger) y procedimientos almacenados (stored procedure).
Definir los estdndares de nomenclaturay disefio.

Optimizar el rendimiento de las bases de dato

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. - NIVEL DE
DACIINEEN RN Gestor de Proyectos de Desarrollo Informatico

OMENCLATU T-TIC-DES-GPDI

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos informaticos que permitan obtener los resultados esperados en los
plazos previstos y con la calidad necesaria.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en el disefio de soluciones informaticas para satisfacer los requerimientos de las areas de la jurisdiccién.

Estimar tiempos, costos y recursos necesarios para el desarrollo de cada proyecto.

Evaluar presupuestos que permitan obtener el mejor rendimiento para el desarrollo de cada proyecto.

Orientary asesorar respecto de la eleccidn de tecnologias y soluciones.

Realizar el seguimiento de los proyectos informaticos del drea, detectando y corrigiendo posibles desvios.

Elaborar informes técnicos sobre el estado de los proyectos informaticos del drea.

Detectary corregir desviaciones en los proyectos para mitigar errores y alinear expectativas con el drea requirente.

Proponer la dindmica y estrategia de trabajo de cada proyecto.

Asegurar que las partes involucradas cuenten con la informacion necesaria para el desarrollo de los proyectos.

Brindar retroalimentacion sobre los procesos, instancias y evolucién de cada proyecto.

Gestionar los recursos de trabajo involucrados en cada proyecto de desarrollo, resolviendo posibles conflictos y contingencias.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacién para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. - NIVEL DE
DACIINEEN RN Gestor de Proyectos de Desarrollo Informatico

NOMENCLATU T-TIC-DES-GPDI

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos informaticos que permitan obtener los resultados esperados en los
plazos previstos y con la calidad necesaria.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Disefiar planes de ejecucion de proyectos, que permitan satisfacer los requerimientos de soluciones informaticas a las areas de la
jurisdiccion.

Establecer tiempos, costos y recursos necesarios para el desarrollo de cada proyecto.

Definiry aprobar los presupuestos que permitan obtener el mejor rendimiento de cada proyecto.

Definir arquitecturas de software.

Monitorear tiempos, costos, calidad, riesgos y avance de los proyectos informaticos del drea, detectando y efectuando el seguimiento de
posibles desvios.

Elaborar informes técnicos sobre el estado de los proyectos informaticos del drea.

Tomar decisiones correctivas y/o proponer soluciones alternativas en el desarrollo de los proyectos, para mitigar errores y corregir
desviaciones.

Definir la dinamicay estrategia de trabajo de cada proyecto.

Asegurar que las partes involucradas cuenten con la informacion necesaria para el desarrollo de los proyectos.

Brindar retroalimentacion sobre los procesos, instancias y evolucién de cada proyecto.

Involucrar a las dreas requirentes de cada proyecto, negociando compromisos con las mismas o con otros grupos y/o actores involucrados.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacién para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Implementacién de Soluciones y Soporte

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Mesa de Ayuda y Soporte a Usuarios INICIAL

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-TIC-ISS-MESA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Atender los requerimientos relacionados a las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacidén gestionando la asistencia y
derivacion a Soporte Técnico, ante las posibles incidencias al utilizar un producto o servicio informatico.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Ofrecer soporte en tiempo real a usuarios finales ya sean internos o externos a la jurisdiccion.

Identificar problemas en software de base, como asi también, en sistemas horizontales y verticales.

Derivar los incidentes a las areas pertinentes.

Realizar la carga de informacidn en la base de datos donde se registre el estado de los incidentes de soporte.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

0 . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Mesa de Ayuda y Soporte a Usuarios MEDIO

NOMENCLAT T-TIC-ISS-MESA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Atender los requerimientos relacionados a las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion gestionando la asistencia y
derivacion a Soporte Técnico, ante las posibles incidencias al utilizar un producto o servicio informatico.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Ofrecer soporte en tiempo real a usuarios finales ya sean internos o externos a la jurisdiccion.

Gestionar la solicitud de servicios informaticos de acuerdo a los mecanismos establecidos en cada jurisdiccion.

Identificar y categorizar problemas en software de base, como asi también, en sistemas horizontales y verticales.

Derivar los incidentes a las areas pertinentes y realizar su seguimiento segun los procedimientos establecidos en la jurisdiccidn.
Realizar la carga de informacion en la base de datos donde se registre el estado de los incidentes de soporte.

Documentar los procedimientos cuya resolucidn fue exitosa para que sirva como insumo para potenciales incidentes.

Orientar al usuario en el manejo apropiado de los recursos informaticos.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Mesa de Ayuda y Soporte a Usuarios e AVANZADO

NOMENCLAT T-TIC-ISS-MESA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Atender los requerimientos relacionados a las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion gestionando la asistencia y
derivacion a Soporte Técnico, ante las posibles incidencias al utilizar un producto o servicio informatico.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Ofrecer soporte en tiempo real a usuarios finales ya sean internos o externos a la jurisdiccion.

Gestionar la solicitud de servicios y resolucidn de incidentes informaticos de acuerdo a los mecanismos establecidos en cada
jurisdiccion.

Identificar, categorizar y diagnosticar problemas en software de base, como asi también, en sistemas horizontales y verticales.

Derivar los incidentes a las areas pertinentes y realizar su seguimiento segun los procedimientos establecidos en la jurisdiccidn.

Realizar la carga de informacion en la base de datos donde se registre el estado de los incidentes de soporte.

Documentar los procedimientos cuya resolucidn fue exitosa para que sirva como insumo para potenciales incidentes.

Orientar al usuario en el manejo apropiado de los recursos informaticos.

Colaborar en la definicion de los procesos atinentes a la atencion al usuario.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

a P sae NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Soporte Técnico Informatico INICIAL

NOMENCLATU T-TIC-ISS-SOPTIC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir y brindar soporte técnico ante dificultades en el uso de hardware o software, periféricos o recursos informaticos derivado porla
Mesa de Ayuda y Soporte a Usuarios a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar soporte informatico al personal de manera presencial, virtual y/o remota.

Identificar problemas de equipamiento informatico (hardware) y sistema operativo.

Efectuar el mantenimiento al hardware utilizado por el usuario final.

Elaborar el historial de trabajo realizado sobre el hardware.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. S - NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Soporte Técnico Informatico

NOMENCLATU T-TIC-ISS-SOPTIC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir y brindar soporte técnico ante dificultades en el uso de hardware o software, periféricos o recursos informaticos derivado por la
Mesa de Ayuda y Soporte a Usuarios a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar soporte informatico al personal de manera presencial, virtual y/o remota.

Instalar y configurar los equipos de los usuarios finales.

Identificar y solucionar problemas de equipamiento informético (hardware) y sistema operativo.

Diagnosticar problemas de red de acuerdo a su alcance, o bien, derivarlo al drea que corresponda segutin procedimientos establecidos por
la jurisdiccidn.

Efectuar el mantenimiento al hardware utilizado por el usuario final.

Elaborar el historial de trabajo realizado sobre el hardware.

Documentar los procedimientos cuya resolucion fue exitosa para que sirva como insumo para potenciales incidentes.

Asistir al personal del organismo mediante la prestacién de un servicio presencial y/o a distancia, flexible y dindmico, resolviendo
dificultades mediante unaintervencién inmediata ante las diversas demandas

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- P - NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Soporte Técnico Informatico AVANZADO

OMENCLATU T-TIC-ISS-SOPTIC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir y brindar soporte técnico ante dificultades en el uso de hardware o software, periféricos o recursos informaticos derivado por la
Mesa de Ayuda y Soporte a Usuarios a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar soporte informatico al personal de manera presencial, virtual y/o remota.

Instalar, configurary habilitar en red los equipos de los usuarios finales.

Identificar y solucionar problemas de equipamiento informético (hardware) y sistema operativo.

Diagnosticary resolver problemas de red de acuerdo a su alcance, o bien, derivarlo al area que corresponda seguin procedimientos
establecidos por la jurisdiccion.

Efectuar el mantenimiento al hardware utilizado por el usuario final.

Elaborar el historial de trabajo realizado sobre el hardware.

Documentar los procedimientos cuya resolucion fue exitosa para que sirva como insumo para potenciales incidentes.

Gestionar la accesibilidad a servidores y material de trabajo de forma presencial, virtual y/o remota.

Considerar e integrar nuevas herramientas colaborativas que estén emergiendo.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

" . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Implementaciones INICIAL

OMENCLATU T-TIC-ISS-ANIMPL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Implementar las soluciones y sistemas que permitan el dptimo funcionamiento de las aplicaciones informaticas del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la definicidn y presentacidn de los proyectos a implementar por el area informatica estableciendo objetivos, alcance, y
presupuestos.

Ejecutar los proyectos del drea, atendiendo el cumplimiento de los plazos definidos y recursos necesarios para su realizacion,
contemplando eventuales riesgos.

Efectuar cambios que requieran los proyectos analizando su impacto.

Mantener actualizada la configuracién y parametrizacién de los equipos y/o sistemas implementados para su optimizacion e
interoperabilidad.

Administrar el despliegue de los recursos de hardware y software (instalacion de equipos, configuracidn, instalacion y actualizacion de
software).

Documentar los recursos implementados, asi como su parametrizacion o configuracion.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Implementaciones MEDIO

OMENCLATU T-TIC-ISS-ANIMPL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Implementar las soluciones y sistemas que permitan el dptimo funcionamiento de las aplicaciones informaticas del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la definicidn y presentacidn de los proyectos a implementar por el area informatica estableciendo objetivos, alcance, y
presupuestos.

Ejecutar los proyectos del drea, atendiendo el cumplimiento de los plazos definidos y recursos necesarios para su realizacion,
contemplando eventuales riesgos.

Monitorear el avance de los proyectos detectando y efectuando el seguimiento de los posibles desvios.

Contribuir en sus grupos de trabajo, motivando a sus integrantes, y resolviendo contingentes conflictos.

Mantener actualizada la configuracidn y parametrizacién de los equipos y/o sistemas implementados para su optimizacion e
interoperabilidad.

Documentar los recursos implementados, asi como su parametrizacion o configuracion.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

" . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Implementaciones AVANZADO

OMENCLATU T-TIC-ISS-ANIMPL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Implementar las soluciones y sistemas que permitan el 6ptimo funcionamiento de las aplicaciones informaticas del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Documentar los recursos implementados, asi como su parametrizacién o configuracion.

Ejecutar los proyectos del area, atendiendo el cumplimiento de los plazos definidos y recursos necesarios para su realizacion,
contemplando eventuales riesgos.

Monitorear el avance de los proyectos detectando y efectuando el seguimiento de los posibles desvios.

Contribuir en sus grupos de trabajo, motivando a sus integrantes, y resolviendo contingentes conflictos.

Mantener actualizada la configuracién y parametrizacion de los equipos y/o sistemas implementados para su optimizacion e
interoperabilidad.

Administrar el despliegue de los recursos de hardware y software (instalacion de equipos, configuracion, instalacion y actualizacion de
software).

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

; L NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Gestor de Proyectos de Implementacidn

OMENCLATU T-TIC-ISS-GPIMP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion de proyectos informaticos que permitan obtener los resultados esperados en
los plazos previstos y con la calidad necesaria.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Definiry presentar los proyectos informéticos aimplementar, estableciendo objetivos y alcances.

Realizar el seguimiento de los hitos diarios de los proyectos a su cargo, detectando y corrigiendo posibles desvios.

Efectuar los cambios que requieran los proyectos, contemplando eventuales riesgos.

Documentar e informar los avances de los proyectos a su cargo.

Gestionar los recursos de trabajo involucrados, resolviendo posibles conflictos y contingencias.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y darea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

5 L NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Gestor de Proyectos de Implementacidn e AVANZADO

OMENCLATU T-TIC-ISS-GPIMP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion de proyectos informaticos que permitan obtener los resultados esperados en
los plazos previstos y con la calidad necesaria.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar los proyectos informaticos, definiendo objetivos, plazos y recursos necesarios para su implementacion.

Monitorear el avance de los objetivos de los proyectos a su cargo, detectando y efectuando el seguimiento de posibles desvios.
Efectuar los cambios que requieran los proyectos, analizando su impacto.

Documentar e informar los avances de los proyectos a su cargo.

Negociar compromisos y resolver posibles conflictos y contingencias con los recursos de trabajo involucrados.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y darea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Gestion de Aplicaciones

DENOMINACION DEL PUESTO Gestor de Aplicaciones Especificas

NOMENCLATURA: T-TIC-GA-GAESP

MEDIO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar, operar y mantener las aplicaciones especificas, alineadas a los objetivos del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Verificar el correcto mantenimiento y soporte técnico.

Verificar el mantenimiento correctivo y evolutivo de desarrollos Ad Hoc.

Administrar a los proveedores de aplicativos.

Verificar el EOL, EQS, EOSL del producto.

Administrar las mejoras y actualizaciones de version.

Estimar el escalamiento de soluciones de negocio.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

n . . o NIVEL
DENOMINACION DEL PUESTO Gestor de Aplicaciones Especificas o AVANZADO

NOMENCLATURA: T-TIC-GA-GAESP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Administrar, operar y mantener las aplicaciones especificas, alineadas a los objetivos del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Verificar el correcto mantenimiento y soporte técnico.

Verificar el mantenimiento correctivo y evolutivo de desarrollos Ad Hoc.

Administrar licencias de aplicativos enlatados.

Administrar a los proveedores de aplicativos.

Administrar las mejoras y actualizaciones de version.

Estimar el escalamiento de soluciones de negocio.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

~ . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Gestor de Aplicaciones de Soporte INICIAL

NOMENCLATURA: T-TIC-GA-GASOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Administrar, operar y mantener las aplicaciones de soporte.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar de las necesidades aplicaciones de soporte.

Administrar el software transversal de la jurisdiccién.

Evaluary adoptar iniciativas de innovacién propuestas por el érgano rector.

Organizar la articulacidn entre dreas para laimplementacion de aplicaciones de soporte.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

~ . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Gestor de Aplicaciones de Soporte MEDIO

NOMENCLATURA: T-TIC-GA-GASOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Administrar, operar y mantener las aplicaciones de soporte.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar de las necesidades aplicaciones de soporte.

Administrar el software transversal de la jurisdiccién.

Evaluary adoptar iniciativas de innovacién propuestas por el érgano rector.

Organizar la articulacidn entre dreas para laimplementacion de aplicaciones de soporte.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Gestor de Aplicaciones de Soporte NS AVANZADO

NOMENCLATURA: T-TIC-GA-GASOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Administrar, operar y mantener las aplicaciones de soporte.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar de las necesidades aplicaciones de soporte.

Administrar el software transversal de la jurisdiccion.

Evaluar y adoptar iniciativas de innovacion propuestas por el 6rgano rector.

Organizar la articulacion entre dreas para laimplementacion de aplicaciones de soporte.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Gestion de Infraestructura

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Infraestructura

NOMENCLATURA: T-TIC-GI-ADMINF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA INICIAL

Administrar la base de datos activa, efectuando el disefio, desarrollo y mantenimiento de la infraestructura.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el disefio de la infraestructura en relacién a los servidores.

Administrar la virtualizacion de los servidores de la jurisdiccidn.

Instalar, configurar y mantener los servidores virtuales de la jurisdiccion.

Realizar las copias de respaldo de los servidores.

Administrar las impresoras y/o servicios de impresion.

Mantener registro de estadisticas y situaciones de funcionamiento, mantenimiento, reparaciones, problemas de usuario,
actualizaciones, de los servidores de la organizacion.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Infraestructura

NOMENCLATU T-TIC-GI-ADMINF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar la base de datos activa, efectuando el disefio, desarrollo y mantenimiento de la infraestructura.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el disefio de la infraestructura en relacion a los servidores.

Administrar la virtualizacién de los servidores de la jurisdiccion.

Instalar, configurar y mantener los servidores virtuales de la jurisdiccion.

Realizar las copias de respaldo de los servidores.

Diagnosticar problemas en los servidores y ejecutar las acciones correctivas que correspondan.

Mantener registro de estadisticas y situaciones de funcionamiento, mantenimiento, reparaciones, problemas de usuario,
actualizaciones, de los servidores de la organizacion.

Administrar los recursos de hardware asegurando el funcionamiento de los servidores de acuerdo con los niveles de servicio que se
establezcan.

Administrar el sistema de control de acceso y sistemas informaticos auxiliares: Escaneres rayos X, sistema de video vigilancia,
sistemas biométricos de identificacion, sistemas de telemetria, alarmas, etc.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Infraestructura NIVEEBE AVANZADO

NOMENCLATU T-TIC-GI-ADMINF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Administrar la base de datos activa, efectuando el disefio, desarrollo y mantenimiento de la infraestructura.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Diagnosticar problemas en los servidores y ejecutar las acciones correctivas que correspondan.

Administrar la virtualizacion de los servidores de la jurisdiccion.

Administrar los recursos de hardware asegurando el funcionamiento de los servidores de acuerdo con los niveles de servicio que se
establezcan.

Administrar el sistema de control de acceso y sistemas informaticos auxiliares: Escaneres rayos X, sistema de video vigilancia,
sistemas biométricos de identificacion, sistemas de telemetria, alarmas, etc.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Redes SIVERDE

ENCLATU T-TIC-GI-ADMRED

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar la gestion de las redes del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el disefio de redes internas y conexiones con redes externas.

Instalar o participar en la instalacion de redes internas y conexiones con redes externas.

Identificar e implementar actualizaciones relativas a la configuracidn, equipos y software de red.

Mantener el registro de estadisticas y situaciones de funcionamiento, mantenimiento, reparaciones, problemas de usuario,
actualizaciones, de la/las redes de la organizacidn y conexiones con redes externas.

Administrar los recursos de hardware asegurando el funcionamiento de las redes de acuerdo con los niveles de servicio que se
establezcan.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Redes

ENCLATU T-TIC-GI-ADMRED

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar la gestidn de las redes del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el disefio de redes internas y conexiones con redes externas.

Configurar redes internas de acuerdo a los requerimientos operativos y de seguridad que se establezcan.

Instalar o participar en la instalacion de redes internas y conexiones con redes externas.

Diagnosticar problemas y ejecutar las acciones correctivas que correspondan de acuerdo a la naturaleza del problema.

Identificar e implementar actualizaciones relativas a la configuracion, equipos y software de red.

Mantener el registro de estadisticas y situaciones de funcionamiento, mantenimiento, reparaciones, problemas de usuario,
actualizaciones, de la/las redes de la organizacion y conexiones con redes externas.

Administrar los recursos de hardware asegurando el funcionamiento de las redes de acuerdo con los niveles de servicio que se
establezcan.

Administrar cuentas de usuarios en el hardware de red.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Redes

NOMENCLATU T-TIC-GI-ADMRED

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

AVANZADO

Administrar la gestion de las redes del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Administrar cuentas de usuarios en el hardware de red.

Configurar redes internas de acuerdo a los requerimientos operativos y de seguridad que se establezcan.

Diagnosticar problemas y ejecutar las acciones correctivas que correspondan de acuerdo a la naturaleza del problema.

Identificar e implementar actualizaciones relativas a la configuracion, equipos y software de red.

Mantener el registro de estadisticas y situaciones de funcionamiento, mantenimiento, reparaciones, problemas de usuario,
actualizaciones, de la/las redes de la organizacion y conexiones con redes externas.

Administrar los recursos de hardware asegurando el funcionamiento de las redes de acuerdo con los niveles de servicio que se
establezcan.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Telecomunicaciones

NOMENCLATURA: T-TIC-GI-ADMTEL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

INICIAL

Administrar la gestidn de las telecomunicaciones del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Administrar equipamiento de borde y vinculos de enlaces (RF, Fibra, Coaxial, Satelital).

Gestionar los proveedores de enlaces de la jurisdiccion.

Verificar el cumplimiento del SLA de servicios de telecomunicaciones.

Documentar técnicamente lo referido a las telecomunicaciones del area.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

> .. . . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Telecomunicaciones MEDIO

DESTREZA

NOMENCLATURA: T-TIC-GI-ADMTEL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar la gestion de las telecomunicaciones del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Administrar equipamiento de borde y vinculos de enlaces (RF, Fibra, Coaxial, Satelital).
Gestionar los proveedores de enlaces de lajurisdiccion.

Verificar el cumplimiento del SLA de servicios de telecomunicaciones.

Administrar soluciones y/o tecnologias de telecomunicaciones implementadas (Internet, SIP, MPLS, LAN2LAN, Multihoming,
direcciones IP publicas, Numero BGP, etc.).

Documentar técnicamente lo referido a las telecomunicaciones del drea.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

T AVANZADO

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Telecomunicaciones

NOMENCLATURA: T-TIC-GI-ADMTEL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar la gestidn de las telecomunicaciones del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Administrar equipamiento de borde y vinculos de enlaces (RF, Fibra, Coaxial, Satelital).

Verificar el cumplimiento del SLA de servicios de telecomunicaciones.

Estimar el escalamiento de soluciones de comunicacién.

Administrar soluciones y/o tecnologias de telecomunicaciones implementadas (Internet, SIP, MPLS, LAN2LAN, Multihoming,
direcciones IP publicas, Numero BGP, etc.).

Documentar técnicamente lo referido a las telecomunicaciones del area.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Infraestructura MEDIO

OMENCLATU T-TIC-GI-REFINF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Asegurar la administracidn del disefio, desarrollo y mantenimiento de la infraestructura.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar tareas entre proveedores externos, administradores y operadores de infraestructura de la jurisdiccion.

Administrar el uso los recursos de hardware asegurando el funcionamiento de las redes de acuerdo con los niveles de servicio que se
establezcan.

Asegurar el mantenimiento y soporte de la infraestructura informatica de la jurisdiccién.

Gestionar la administracion del cableado estructurado (pasivo y activo).

Controlar la administracién del sistema de control de acceso, sistemas informéticos auxiliares: Escdneres rayos X, sistema de video
vigilancia, sistemas biométricos de identificacion, sistemas de telemetria, alarmas, etc.

Participar de la estimacion del escalamiento de las soluciones de infraestructura existente.

Gestionar la administracién de las impresoras y/o servicios de impresion.

Suscribiry actualizar la “Declaracién Jurada de Inventario TIC” mediante sistema de Gestién Documental Electrénica (GDE) informando de
manera detallada todos los bienes informaticos y servicios tecnoldgicos que se encuentren en dominio de la entidad y/o jurisdiccién.

Elaborar informes técnicos.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

" NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Infraestructura

NOMENCLATU T-TIC-GI-REFINF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la administracidn del disefio, desarrollo y mantenimiento de la infraestructura.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar tareas entre proveedores externos, administradores y operadores de infraestructura de la jurisdiccion.

Proponer estrategias de mantenimiento y renovacion de la infraestructura informatica de la jurisdiccion, servicios digitales y
conectividad.

Desarrollar el plan de actualizaciones relativas a configuracién, equipos, software de red, redes internas y conexiones con redes externas.

Administrar el uso los recursos de hardware asegurando el funcionamiento de las redes de acuerdo con los niveles de servicio que se
establezcan.

Asegurar el mantenimiento y soporte de la infraestructura informatica de la jurisdiccién.

Suscribiry actualizar la “Declaracién Jurada de Inventario TIC” mediante sistema de Gestién Documental Electrénica (GDE) informando de
manera detallada todos los bienes informaticos y servicios tecnoldgicos que se encuentren en dominio de la entidad y/o jurisdiccién.

Elaborar informes técnicos.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y darea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- Perfiles Base de la Sub Familia Gestion de Operaciones

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Operador de Centro de Datos INICIAL

NOMENCLATURA: T-TIC-GO-OPCD

DESTREZA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Operar la base de datos activa, asistiendo en el disefio, desarrollo y su mantenimiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la gestion de las acciones que aseguren la continuidad de los distintos rubros tecnoldgicos de la infraestructura del
Datacenter (Servidores, storage, comunicaciones, cableado, alimentacion, refrigeracidn, incendios, acceso, etc.)

Contribuir a la deteccion y solucion de incidentes que se presenten en el centro de datos.

Colaborar con las propuestas de cambios en los disefios de los distintos componentes tecnoldgicos de la infraestructura.
Asegurar la guarda fisica de la informacion almacenada en el Datacenter.

Documentar las acciones realizadas en el centro de datos.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

288
Pégina 291 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

DESTREZA MEDIO

DENOMINACION DEL PUESTO Operador de Centro de Datos

NOMENCLAT T-TIC-GO-OPCD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Operar la base de datos activa, asistiendo en el disefio, desarrollo y su mantenimiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la gestion de las acciones que aseguren la continuidad de los distintos rubros tecnolégicos de la infraestructura del
Datacenter (Servidores, storage, comunicaciones, cableado, alimentacidn, refrigeracién, incendios, acceso, etc.)

Monitorear el estado de los centros de datos y realizar un seguimiento de los requerimientos asociados al mismo.
Contribuir a la deteccidn y solucion de incidentes que se presenten en el centro de datos.

Configurar, mantenery administrar el software de base y el hardware de los servidores.

Asegurar la guarda fisica de la informacion almacenada en el Datacenter.

Documentar las acciones realizadas en el centro de datos.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Operador de Centro de Datos e AVANZADO

NOMENCLATURA: T-TIC-GO-OPCD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Operar la base de datos activa, asistiendo en el disefio, desarrollo y su mantenimiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Monitorear el estado de los centros de datos y realizar un seguimiento de los requerimientos asociados al mismo.

Configurar, mantener y administrar el software de base y el hardware de los servidores.

Asegurar la guarda fisica de la informacidn almacenada en el Datacenter.

Documentar las acciones realizadas en el centro de datos.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Operador de Infraestructura

NOMENCLATU T-TIC-GO-OPINF

INICIAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Operar lainfraestructura asistiendo en el disefio, desarrollo y su mantenimiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la gestion de las acciones que aseguren la continuidad de los distintos rubros tecnoldgicos de la infraestructura informatica
de lajurisdiccion.

Colaborar en la ejecucidn y actualizacidn de los planes de Plan de Continuidad de Negocio (BCP - Business Continuity Plan).

Contribuir a la deteccidn y solucidn de incidentes que se presenten en la infraestructura de informatica.

Brindar insumos para la elaborar informes en torno a las incidencias reportadas.

Realizar el resguardo y restauracidn de archivos y sistemas operativos siguiendo los procedimientos vigentes de la jurisdiccion.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Operador de Infraestructura MEDIO

NOMENCLATU T-TIC-GO-OPINF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Operar la infraestructura asistiendo en el disefio, desarrollo y su mantenimiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la gestion de las acciones que aseguren la continuidad de los distintos rubros tecnoldgicos de la infraestructura informatica
de lajurisdiccion.

Contribuir a la deteccidn y solucidn de incidentes que se presenten en la infraestructura de informatica.

Brindar insumos para la elaborar informes en torno a las incidencias reportadas.

Aplicar herramientas administrativas para la asignacion de acceso a los recursos de infraestructura.

Monitorear el funcionamiento de la infraestructura de la jurisdiccidn.

Realizar el resguardo y restauracion de archivos y sistemas operativos siguiendo los procedimientos vigentes de la jurisdiccion.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Operador de Infraestructura e AVANZADO

NOMENCLATURA: T-TIC-GO-OPINF

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Operar la infraestructura asistiendo en el disefio, desarrollo y su mantenimiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar insumos para la elaborar informes en torno a las incidencias reportadas.

Aplicar herramientas administrativas para la asignacidn de acceso a los recursos de infraestructura.

Monitorear el funcionamiento de la infraestructura de la jurisdiccion.

Realizar el resguardo y restauracion de archivos y sistemas operativos siguiendo los procedimientos vigentes de la jurisdiccion.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Operaciones

NOMENCLAT T-TIC-GO-REFOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

MEDIO

Asegurar la gestion de operaciones y procesos de centros de datos, redes, servicios, telecomunicaciones y seguridad.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar tareas entre administradores y operadores de infraestructura de la jurisdiccion.

Distribuir tareas al equipo de operaciones.

Gestionar incidentes y riesgos que garanticen la continuidad de las operaciones del organismo.

Monitorear el funcionamiento de infraestructura para la deteccion de posibles anomalias.

Elaborar informes en torno a las incidencias reportadas.

Gestionar la administracion sistemas operativos en los servidores.

Realizar procedimientos de resguardo y restauracion de archivos y sistemas operativos.

Colaborar en la ejecucion y actualizacion de los planes de Plan de Continuidad de Negocio (BCP - Business Continuity Plan).

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Operaciones AVANZADO

NOMENCLATURA: T-TIC-GO-REFOP

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestion de operaciones y procesos de centros de datos, redes, servicios, telecomunicaciones y seguridad.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Organizar tareas entre administradores y operadores de infraestructura de la jurisdiccion.

Distribuir tareas al equipo de operaciones.

Monitorear el funcionamiento de infraestructura para la deteccion de posibles anomalias.

Elaborar informes en torno a las incidencias reportadas.

Gestionar la administracion sistemas operativos en los servidores.

Realizar procedimientos de resguardo y restauracion de archivos y sistemas operativos.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

- Perfiles Base de la Sub Familia Datos

NIVEL DE

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Datos INICIAL

DESTREZA

NOMENCLAT T-TIC-DAT-ANDAT |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar conjuntos y/o combinaciones de datos de gran volumen y complejidad para transformarlos en informacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la definicién del objeto de analisis y/o necesidad a cubrir, y en el disefio de modelos analiticos para la toma de decisiones.

Obtener datos a través de distintas fuentes y motores (textos, encuestas, tablas dinamicas, bases de datos relacionales, etc.).

Utilizar hojas de célculo, tablas, graficos y/o bases de datos relacionales que permitan manipular datos.
Analizar bases de datos de texto identificando patrones en cadenas de caracteres.

Definir las variables necesarias para el analisis de los datos.

Clasificar los datos mas relevantes en variables.

Estudiar minuciosamente los datos objeto de analisis para obtener nueva informacion.

Identificar errores o inconsistencias en la informacion.

Exportar informacién de las bases de datos.

Efectuar copias de respaldo de los datos y de la informacion.

Registrar las observaciones y resultados obtenidos del andlisis efectuado.

Confeccionar reportes con los resultados obtenidos y el detalle de la metodologia utilizada.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Datos MEDIO

NOMENCLAT! T-TIC-DAT-ANDAT |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar conjuntos y/o combinaciones de datos de gran volumen y complejidad para transformarlos en informacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la definicidn del objeto de andlisis y/o necesidad a cubrir, y en el disefio de modelos analiticos para la toma de decisiones.
Obtener datos a través de distintas fuentes y motores (textos, encuestas, tablas dindmicas, bases de datos relacionales, etc.).
Utilizar hojas de calculo, tablas, graficos y/o bases de datos relacionales que permitan manipulary entrecruzar datos.
Desarrollar rutinas de extraccién, transformacion y carga de datos.

Elaborar expresiones regulares para la identificacion de patrones en cadenas de caracteres.

Definir las variables cualitativas y cuantitativas necesarias para el analisis de los datos.

Seleccionar los datos mas relevantes y clasificarlos a partir de variables.

Traducir datos en conocimiento y/o inteligencia que impulsen una optimizacién o beneficio concreto.

Efectuar la limpieza de datos, identificando errores o inconsistencias en la informacion.

Exportar informacion de las bases de datos para su posterior andlisis.

Efectuar copias de respaldo de los datos y de la informacion.

Registrar las observaciones y resultados obtenidos del andlisis efectuado.

Confeccionar reportes que incluyan la metodologia utilizada y la interpretacidn de los datos de manera clara y sintética.
Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Datos AVANZADO

NOMENCLAT! T-TIC-DAT-ANDAT |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar conjuntos y/o combinaciones de datos de gran volumen y complejidad para transformarlos en informacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Definir de forma detallada el objeto de analisis y/o necesidad a cubrir, y disefiar modelos analiticos para la toma de decisiones.
Obtener datos a través de distintas fuentes y motores (textos, encuestas, tablas dinamicas, bases de datos relacionales, etc.).
Utilizar hojas de célculo, tablas, graficos y/o bases de datos relacionales que permitan manipulary testear datos.

Elaborar expresiones regulares e identificar patrones en cadenas de caracteres, al analizar bases de datos de texto.

Conocer los valores de los diversos meta-caracteres.

Definir las variables cualitativas y cuantitativas necesarias para el analisis de los datos.

Valorary elegir los datos mas relevantes, clasificandolos a partir de variables.

Efectuar la limpieza de datos, identificando errores o inconsistencias en la informacién a través de la utilizacion de softwares.
Seleccionary aplicar métodos de analisis que permitan establecer relaciones y comportamientos entre los datos.

Analizar datos duros mediante metodologias estructuradas.

Exportar informacion de las bases de datos para su posterior andlisis.

Efectuar copias de respaldo de los datos y de la informacion.

Registrar las observaciones obtenidas a partir del andlisis del problemay de los datos.

Comunicar los resultados a través de reportes que permitan visualizar la metodologia utilizada, la interpretacion de los datos y las acciones
recomendadas.

Asegurar la proteccion de datos y confidencialidad de la informacion.
Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.
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. - EL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Especialista de Datos o

NOMENCLATU T-TIC-DAT-ESPDAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica para el procesamiento y andlisis de conjuntos y/o combinaciones de datos de gran volumen y complejidad.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar respecto de la definicion del objeto de andlisis y/o necesidad a cubrir.

Proponer fuentes disponibles para la obtenciéon de datos.

Sugerir variables para el efectivo andlisis de los datos.

Proponer metodologias estructuradas para el andlisis de datos.

Identificar errores o inconsistencias en el procesamiento de los datos.

Efectuar la sintesis e ingenieria de datos.

Traducir datos en conocimiento y/o inteligencia que impulsen una optimizacién o beneficio concreto.

Proponer opciones para solucionar problemas y/o disminuir riegos, en funcién de los resultados obtenidos.

Asesorar sobre el procesamiento y analisis de datos complejos definidos.

Compartir conocimientos y experiencia al area y/o equipo de trabajo del que forma parte.

Asesorar en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucion de tareas afines.
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DENOMINACION DEL PUESTO Especialista de Datos

NOMENCLATU T-TIC-DAT-ESPDAT

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica para el procesamiento y analisis de conjuntos y/o combinaciones de datos de gran volumen y complejidad.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Evaluar la definicion del objeto de andlisis y/o necesidad a cubrir.

Revisar las variables de analisis y proponer la clasificacion mas adecuada para el anélisis de los datos.

Asesorar respecto de metodologias de analisis que permitan establecer relaciones y comportamientos entre los datos.

Identificar errores o inconsistencias en la interpretacién de los datos.

Realizar la interpretacidn de los datos mediante técnicas y metodologias especificas.

Evaluar las conclusiones obtenidas.

Efectuar el seguimiento del proceso basico de analisis de los proyectos.

Efectuar recomendaciones en funcidn de los resultados obtenidos, que permitan satisfacer la necesidad objetivo de andlisis y
aportar un valro agregado.

Compartir conocimientos especificos y experiencia dentro del equipo de trabajo del que forma parte, promoviendo que todos los
los colaboradores del drea estén en condiciones de procesar datos complejos.

Asesorar en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucion de tareas afines.
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~ .. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Bases de Datos

NOMENCLATU T-TIC-DAT-ADMBD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar bases de datos atendiendo sus aspectos técnicos, tecnoldgicos, cientificos y legales.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Instalary configurar bases de datos.

Disefiar la distribucion de los datos.

Asegurar la disponibilidad de las bases de datos.

Administrar cambios y actualizaciones.

Otorgar permisos a usuarios (roles, perfilesy privilegios).

Controlar periédicamente los pardmetros de seguridad de las bases de datos que administra.

Monitorear la base de datos que administra para garantizar que esté manejando los parametros adecuadamente y que les brinde
respuestas rapidas a los usuarios.
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A .. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Bases de Datos

OMENCLATU T-TIC-DAT-ADMBD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar bases de datos atendiendo sus aspectos técnicos, tecnoldgicos, cientificos y legales.

MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Instalary configurar bases de datos.

Administrar los sistemas operativos donde corren las bases de datos.

Asegurar la disponibilidad de las bases de datos y proponer soluciones de almacenamiento.

Administrar cambios, actualizaciones y planes de mantenimiento.

Asistir en las auditorias de usuarios (roles, perfilesy privilegios).

Garantizar la seguridad de las bases de datos que administra.

Proponer acciones que ayuden a obtener datos con tiempos de respuestas dptimos para la organizacién.

Asistir en capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas de su competencia.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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A .. NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Bases de Datos

OMENCLATU T-TIC-DAT-ADMBD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar bases de datos atendiendo sus aspectos técnicos, tecnoldgicos, cientificos y legales.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Instalar y configurar bases de datos garantizando su accesibilidad.

Especificar restricciones de integridad para asegurar los datos.

Asegurar la disponibilidad de los datos y establecer caminos para recuperarlos en caso de algun incidente.

Implementar planes de mantenimiento de la base de datos incluyendo backups y recuperacion de desastres.

Desarrollar auditorias de usuarios (roles, perfiles y privilegios).

Optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos que administra.

Desarrollar tareas de tuning en las bases de datos que administra.

Asistir técnicamente en capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
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SINEP

Familia: Planificacion e Implementacion de Politicas Publicas

- Perfiles Base

Asistente de Planificacion e Implementacion de
DENOMINACION DEL PUESTO Politicas Publicas con orientacion en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas vinculadas al diagndstico, planificacidn, implementacion y/o evaluacion de planes, proyectos y/o politicas
publicas.

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la recopilacién de informacion necesaria para identificar problemas de caracter publico.

Asistir en las tareas vinculadas con el disefio, planificacién e implementacion de planes, proyectos y/o politicas publicas.

Brindar asistencia en el monitoreo y seguimiento de las politicas publicas implementadas.

Asistir en el desarrollo de actividades vinculadas a la temética especifica de la jurisdiccion.

Realizar la carga de los registros, aplicativos informaticos y/o bases de datos especificos del drea.

Brindar colaboracidn en la tramitacidn, diligenciamiento y despacho de la documentacion vinculada con los planes, proyectos y/o
politicas publicas que se desarrollan en lajurisdiccion.

Atender consultas acerca de los planes, proyectos y/o politicas publicas que se desarrollan en la jurisdiccion.
Colaborar con el area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Asistente de Planificacidn e Implementacién de
DENOMINACION DEL PUESTO Politicas Publicas con orientacion en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas vinculadas al diagndstico, planificacion, implementacién y/o evaluacién de planes, proyectos y/o politicas
publicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar informes, tablas o notas sobre la informacidn necesaria para detectar problemas de caracter publico.

NIVEL DE MEDIO

DESTREZA

Asistir en las tareas vinculadas con el disefio, planificacion e implementacidn de planes, proyectos y/o politicas publicas.

Colaborar en estrategias de control, seguimiento y evaluacidon de las politicas publicas adoptadas.

Contribuir en el desarrollo de actividades vinculadas a la tematica especifica de la jurisdiccion.

Realizar |a carga de los registros, aplicativos informaticos y/o bases de datos especificos del area.

Realizar las tramitaciones, diligenciamiento y despacho de la documentacion vinculada con los planes, proyectos y/o politicas
publicas que se desarrollan en la unidad organizativa.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Asistente de Planificacién e Implementacidon de
DENOMINACION DEL PUESTO Politicas Publicas con orientacién en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas vinculadas al diagndstico, planificacion, implementacién y/o evaluacién de planes, proyectos y/o politicas
publicas.

SIVERDE AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar informes técnicos sobre la informacion recolectada que permita evaluar los componentes, posibles causales y
consecuencias de los problemas de caracter publico detectados.

Brindar asistencia técnica en las tareas vinculadas con el disefio, planificacion e implementacion de planes, proyectos y/o politicas
publicas.

Colaborar en estrategias de control, seguimiento y evaluacién de las politicas publicas adoptadas.

Contribuir en el desarrollo y articulacion institucional de actividades vinculadas a |la tematica especifica de la jurisdiccion.

Asistir en la organizacién de actividades de promocion y difusion de programas y planes de accion.

Registrar y mantener actualizados los registros, aplicativos informéticos y/o bases de datos especificos del area.

Realizar el seguimiento de las actuaciones, expedientes y toda la documentacion vinculada con los planes, proyectos y/o politicas
publicas que se desarrollan en la unidad organizativa.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Analista de Planificacion e Implementacién de
DENOMINACION DEL PUESTO Politicas Publicas con orientacion en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar diferentes fuentes de informacion para el diagndstico, planificacion, implementacidn y/o evaluacion de planes, proyectos
y/o politicas publicas.

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Recopilary analizar diferentes fuentes de informacion que permitan evaluar los componentes, posibles causales y consecuencias de
los problemas de caracter publico detectados, para el disefio de planes, proyectos y/o politicas publicas.

Colaborar profesionalmente en las acciones vinculadas con el disefio e implementacién de planes, proyectos y/o politicas publicas
teniendo en cuenta las particularidades del contexto donde se desarrollan.

Realizar el andlisis de los resultados alcanzados en los diferentes planes y proyectos implementados y detectar desvios a las metas
esperadas.

Elaborar informes periddicos que sirvan de insumo para |la toma de decisiones por parte de responsables de disefiary ejecutar los
planes, proyectos y/o politicas publicas.

Brindar asistencia profesional en la formulacidn de los planes estratégicos, operativos, presupuestarios, monitoreo y control de
gestion de las acciones, planes y/o proyectos que se desarrollan en lajurisdiccion.

Articular con todos los actores involucrados (instituciones, beneficiarios, municipios, etc.) en las acciones, programas y planes que
fueran disefiados para el desarrollo e implementacién de los mismos.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.
A completar en funcion de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Analista de Planificacion e Implementacion de
DENOMINACION DEL PUESTO Politicas Publicas con orientacion en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar diferentes fuentes de informacion para el diagndstico, planificacion, implementacion y/o evaluacién de planes, proyectos
y/o politicas publicas.

NIVEL DE MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Interpretary analizar diferentes fuentes de informacion que permitan evaluar los componentes, posibles causales y consecuencias
de los problemas de caracter publico detectados, para el disefio de planes, proyectos y/o politicas publicas.

Brindar asesoramiento profesional en el disefio e implementacion de planes, proyectos y/o politicas publicas teniendo en cuenta las
particularidades del contexto donde se desarrollan.

Asesorar en el disefio de herramientas que contribuyan a la evaluacidn del cumplimiento y avance de los programas, planes y/o
proyectos de la jurisdiccion.

Establecer criterios para detectar desvios en la ejecucidn de programas, informando sobre los mismos y proponer las medidas
correctivas que correspondan.

Elaborar informes periddicos que sirvan de insumo para la toma de decisiones por parte de responsables de disefiary ejecutar los
planes, proyectos y/o politicas publicas.

Contribuiry cooperar en la planificacion de los planes estratégicos, planes operativos, presupuestos, monitoreo y control de gestion
de las acciones, planes y/o proyectos que se desarrollan en la Unidad.

Articular con todos los actores involucrados (instituciones, beneficiarios, municipios, etc.) en las acciones, programas y planes que
fueran disefiados para el desarrollo e implementacion de los mismos.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Analista de Planificacion e Implementacion de
DENOMINACION DEL PUESTO Politicas Publicas con orientacion en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar diferentes fuentes de informacion para el diagndstico, planificacion, implementacion y/o evaluacién de planes, proyectos
y/o politicas publicas.

RIVERDE AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Generar informacion cuantitativa que facilite el diagnostico de situacidn y posterior formulacion de planes, proyectos y/o politicas
publicas.

Gestionar el andlisis de factibilidad técnica para la aplicacion de politicas publicas.

Disefiar y proponer planes, proyectos y/o politicas publicas.

Disefiar metodologias y propuestas estratégicas para laimplementacidn y seguimiento de politicas publicas teniendo en cuenta las
particularidades del contexto donde se desarrollan.

Realizar el analisis del impacto de los planes, proyectos y/o politicas publicas con el fin de alcanzar conclusiones respecto de su
instrumentacion.

Realizar el andlisis de los resultados alcanzados en los diferentes planes y proyectos implementados y detectar desvios a las metas
esperadas, desarrollando posibles soluciones a los mismos.

Fomentar la articulacion con todos los actores involucrados (instituciones, beneficiarios, municipios, etc.) en las acciones, programas
y planes que fueran disefiados para el desarrollo e implementacién de los mismos.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Especialista de Planificacidn e Implementacidn
DENOMINACION DEL PUESTO de Politicas Publicas con orientacién en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica para el diagndstico, planificacion, implementacion y/o evaluacién de planes, proyectos y/o politicas
publicas.

NIVEL DE MEDIO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Presentar propuestas metodoldgicas que permitan la identificacion de necesidades y diagndstico a través de indicadores y criterios
de gestion para la planificacidn de planes, proyectos y/o politicas publicas.

Emitir opinidn especifica respecto de la gestidn y avance de planes, proyectos y/o politicas piblicas implementados.

Disefiar los planes, proyectos y/o politicas publicas.

Disefiar metodologias y propuestas estratégicas para laimplementacion y seguimiento de politicas publicas teniendo en cuenta las
particularidades del contexto donde se desarrollan.

Asesorar en el monitoreo, implementacién y evaluacion de impacto de los distintos planes, proyectos y/o politicas publicas.

Participar en la planificacion del disefio de lineamientos estratégicos de los programas relativos a la materia de incumbencia de la
jurisdiccion.

Asesorar en el disefio, ejecucidn y evaluacidn de nuevos programas y acciones de fomento, asistencia y promocion.
A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Especialista de Planificacion e Implementacion
DENOMINACION DEL PUESTO de Politicas Publicas con orientacion en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica para el diagndstico, planificacién, implementacion y/o evaluacion de planes, proyectos y/o politicas
publicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asegurar la factibilidad de politicas y programas, a través de la clara identificacion de componentes, resultados e indicadores.

RIVERDE AVANZADO

DESTREZA

Participar en la planificacién y disefio de los planes, proyectos y/o politicas publicas de la jurisdiccion.

Disefiar metodologias y propuestas estratégicas para laimplementacidn y seguimiento de politicas publicas teniendo en cuenta las
particularidades del contexto donde se desarrollan.

Efectuar propuestas de acciones y medidas que faciliten la promocidon, modernizacion, y/o reingenieria de planes, programas,
proyectos y/o politicas publicas.

Asesorar en el disefio, ejecucion y evaluacion de nuevos programas y acciones de fomento, asistencia y promocion.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.
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10. Familia: Regulacion

- Perfiles Base

Asistente de Regulacion con orientacion en...

DENOMINACION DEL PUESTO
(A COMPLETAR)

NOMENCLATU GG-REG-ASREG

INICIAL

e

Asistir en la elaboracion y el establecimiento del marco normativo regulatorio y procedimientos para la aplicacion de limites,
condiciones y estandares de calidad.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia operativa en las actividades vinculadas con la elaboracion de los marcos regulatorios, procedimientos,
reglamentos que permitan instrumentar lo estipulado por la Ley.

Recepcionar, verificar y tramitar la documentacion que fuera insumo para la elaboracion de marcos normativos regulatorios, normas
técnicas y/o procedimientos.

Brindar asistencia en la elaboracidon de informes propios del area de incumbencia.

Realizar el seguimiento de las actuaciones que ingresan al drea.

Realizar la tramitacion, el diligenciamiento y despacho de la documentacidn vinculada con las actividades de elaboraciony
establecimiento de marcos normativos regulatorios.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
A completar en funcion de la orientacion asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

314
Pégina 317 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Regulacidn con orientacidn en... [0

DENOMINACION DEL PUESTO
(A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-REG-ASREG

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion y el establecimiento del marco normativo regulatorio y procedimientos para la aplicacion de limites,
condiciones y estandares de calidad.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia operativa en las actividades vinculadas con el analisis de los marcos regulatorios, procedimientos, reglamentos
que permitan instrumentar lo estipulado por la Ley.

Sistematizar la documentacién y datos recopilados que fueran insumos para la elaboracién de marcos normativos regulatorios,
procedimientos, normas técnicas y/o procedimientos.

Brindar asistencia en la elaboracién de informes propios del drea de incumbencia.

Realizar el seguimiento de las actuaciones que ingresan al area.

Realizar la tramitacidn, el diligenciamiento y despacho de la documentacion.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Regulacion con orientacién en... [Nty

DENOMINACION DEL PUESTO
(A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-REG-ASREG

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion y el establecimiento del marco normativo regulatorio y procedimientos para la aplicacion de limites,
condiciones y estandares de calidad.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar informes técnicos sobre las actividades vinculadas con el anélisis de los marcos regulatorios, procedimientos, reglamentos
que permitan instrumentar lo estipulado por la Ley.

Asistir en el andlisis y evaluacién de acuerdos y/o convenios para su homologacion por parte de la autoridad de aplicacion.

Recopilar informacidn vinculada con la elaboracion de los marcos normativos regulatorios, procedimientos, reglamentos técnicos.

Tramitar los expedientes del drea.

Resolver las controversias entre usuarios y concesionarios.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Regulacion con orientacion en...  [{\/40,)=
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-REG-ANREG

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar el disefio y establecimiento del marco normativo regulatorio y procedimientos para la aplicacion de limites, condiciones y
estandares de calidad.

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia profesional en el disefio y analisis de los marcos normativos regulatorios, procedimientos, reglamentos que
permitan instrumentar lo estipulado por la Ley.

Colaborar profesionalmente en el desarrollo de proyectos de normativas.

Analizary redactar la normativa legal y técnica regulatoria en el ambito de competencia del area.

Analizar posibles modificaciones y actualizaciones a la normativa vigente.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del drea.

A completar en funcidn de la orientacidon asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Regulacion con orientacion en...  [{\/40,)=
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-REG-ANREG

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar el disefio y establecimiento del marco normativo regulatorio y procedimientos para la aplicacion de limites, condiciones y
estandares de calidad.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar legal y profesionalmente en asuntos relacionados con la aplicacion de la legislacidn especifica y general, proyectos,
politicas publicas y el establecimiento de nuevos marcos normativos.

Evaluar posibles modificaciones a la normativa vigente y proponer las actualizaciones que correspondan.

Desarrollar reglamentos técnicos y/o proyectos de normativas.

Brindar asesoramiento en relacién con la normativa aplicable en su area de competencia.

Controlar el cumplimiento del marco regulatorio vigente y de las clausulas de los contratos de concesidn.

A completar en funcidn de la orientacidon asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Regulacion con orientacion en...  [{/40,)-
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-REG-ANREG

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar el disefio y establecimiento del marco normativo regulatorio y procedimientos para la aplicacion de limites, condiciones y
estandares de calidad.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en el andlisis y redaccion de la normativa legal y técnica regulatoria y de aplicacion obligatoria en el ambito de
competencia de la jurisdiccion.

Evaluar profesionalmente e impulsar modificaciones normativas aplicable en su drea de competencia.

Llevar a cabo el asesoramiento técnico legal en relacién con la normativa aplicable en su area de competencia.

Asesorar en la investigacion, proyeccidn y elaboracidn de normativa, confeccionando los informes técnicos requeridos.

Efectuar controles regulatorios mediante instancias de seguimiento y la emisidn de requerimientos formales cuando corresponda.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Regulacion con orientacién en... [0
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATURA: GG-REG-ESPREG

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica referida a la elaboracidn y el establecimiento del marco normativo regulatorio y procedimientos para la
aplicacion de limites, condiciones y estandares de calidad.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorary participar en el analisis y redaccion de la normativa legal y técnica regulatoria en el ambito de competencia del area.

Emitir opinidn profesional referida al marco normativo regulatorio.

Elaborar informes técnico-legales en materia de convenios y acuerdos, sujetos a homologacion o registracion.

Redactar proyectos normativos regulatorios, procedimientos, reglamentaciones, y protocolos entre otros.

Asesorar legalmente en asuntos relacionados con la aplicacién de la normativa especifica y general, proyectos, politicas publicas y el
establecimiento de nuevos marcos normativos.

Evaluar posibles modificaciones a la normativa, confeccionando los informes técnicos necesarios para su analisis.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucidon de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
area estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

A completar en funcidén de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Regulacidn con orientacion en... |\[i/j21-

DENOMINACION DEL PUESTO
(A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-REG-ESPREG

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica referida a la elaboracion y el establecimiento del marco normativo regulatorio y procedimientos para la
aplicacion de limites, condiciones y estandares de calidad.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar en cuestiones legales y técnicas vinculadas con la regulacidn, normalizacidn y reglamentacion, para la instrumentacion de
politicas publicas.

Gestionar el disefio y administracién de proyectos regulatorios especificos.

Redactar proyectos normativos regulatorios, procedimientos, reglamentaciones, y protocolos entre otros.

Asesorar en la investigacion, proyeccion y elaboracion de los marcos normativos en materia de su competencia.

Participar del estudio y elaboracién de normas en materias vinculadas a las competencias de la jurisdiccion.

Emitir opinidn técnica especifica para impulsar las modificaciones normativas y regulaciones necesarias.

Elaborar guias regulatorias complementarias, de caracter orientativo y de referencia, con recomendaciones para cumplir con los
registros de las normas.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Autorizacion y Registro

- Perfiles Base

Asistente de Autorizacidn y Registro con NIVEL DE

INICIAL
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-AYR-ASAYR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral de administracion y procesamiento de informacidn para su autorizacion y registro.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Examinar el cumplimiento de los requisitos para acceder a un permiso, licencia y/o autorizacion.
Asistir en la actualizacion de bases de registros.

Procesar la informacidn recibida para el acceso a permisos, licencias y/o autorizaciones.
Informar sobre los requisitos necesarios para acceder a un permiso, licencia y/o autorizacion.
Tramitar los expedientes recibidos para acceder a un permiso, licencia y/o autorizacién.
Realizar el seguimiento del proceso de certificacion de los tramites ingresados en el area.
Colaborar en la elaboracion de informes del drea.

Asistir en lo necesario al area de competencia.
A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Autorizacidn y Registro con  [{[l/:1,:
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATURA: GG-AYR-ASAYR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral de administracion y procesamiento de informacion para su autorizacion y registro.

DENOMINACION DEL PUESTO MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar apoyo en la gestion integral de registro, administracion y procesamiento de informacion.

Asistir en la tramitacion, registro y notificacion de los permisos, licencias y/o autorizaciones de competencia del drea.

Controlar la documentacion necesaria para la emision de certificados.

Atender consultas y asistir en la resolucion de reclamos en materia de otorgamiento y/o denegatoria de permisos y licencias.

Mantener actualizados los registros correspondientes al sector.

Colaborar en la elaboracién de informes del area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Autorizacidn y Registro con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-AYR-ASAYR
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral de administracidn y procesamiento de informacion para su autorizacion y registro.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Entender técnicamente en todos los temas referidos a la emision de certificados, permisos, licencias y/o autorizaciones.

AVANZADO

DENOMINACION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en el tramite de los expedientes vinculados a la registracion de documentos y/o solicitudes.

Atender consultas y reclamos de los beneficiarios/usuarios, asesorando a los mismos sobre los requisitos de acceso a sus pedidos.

Analizar los tramites ingresados al area, verificando el cumplimiento de la normativa vigente en materia de acceso a permisos,
licencias y/o autorizaciones.

Efectuar el seguimiento de cada expediente verificando su adecuada tramitacion.

Colaborar en la elaboracién de informes del area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Autorizacién y Registro con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-AYR-ANAYR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizary actualizar los sistemas de administracidn propios de autorizacidn y registro.

DENOMINACION DEL PUESTO INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar lainformacion de las solicitudes de inscripcidn en su aspecto técnico y juridico acorde a las condiciones legales vigentes.

Efectuar notas, informes y providencias de conformidad para el otorgamiento o denegatoria de solicitudes de autorizaciones y
registros.

Analizar las presentaciones realizadas a fin de emitir los certificados y autorizaciones correspondientes.

Administrar la base de datos de las autorizaciones y registros que se gestionan en el area.

Controlar la documentacidn de los expedientes que ingresan al drea respecto del cumplimiento de requisitos establecidos en los
distintos regimenes.

Efectuar estudios e informes en torno a la materia de competencia de la jurisdiccion.
Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Autorizacién y Registro con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATURA: GG-AYR-ANAYR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizary actualizar los sistemas de administracidn propios de autorizacidn y registro.

DENOMINACION DEL PUESTO MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar el cumplimiento de los requisitos para la tramitacion de las autorizaciones y registros.

Analizar las solicitudes presentadas, informando sobre la aceptacidn o rechazo de los mismos.

Analizar las actuaciones ingresadas en relacion con los diferentes regimenes vigentes.

Controlary verificar documentacidn presentada para adherir a los beneficios de distintos regimenes.

Desarrollar datos estadisticos e indicadores sobre las autorizaciones y registros efectuadas.

Efectuar estudios e informes en torno a la materia de competencia.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Autorizacion y Registro con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-AYR-ANAYR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizary actualizar los sistemas de administracidn propios de autorizacidn y registro.

DENOMINACION DEL PUESTO AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Otorgar licencias profesionales, de operacion, permisos y/o autorizaciones de practicas especificas.

Suspender y/o revocar licencias y/o autorizaciones en casos de incumplimientos relevantes.

Brindar asesoramiento profesional en el otorgamiento de permisos, licencias y prérrogas.

Inscribir, observar o rechazar un documento vinculado con el sistema de autorizacidn y registro.

Evaluar el cumplimiento de la normativa vigente para el acceso a permisos y/o autorizaciones.

Disefiar los procedimientos vinculados con la tramitacion de otorgamiento de autorizaciones y registros, teniendo en cuenta la
normativa vigente.

Llevar a cabo estudios, analisis y monitoreos de la informacidn referida a los sistemas de administracion de autorizacionesy
registros.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Autorizacidn y Registro con  [{[\/31s)=
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-AYR-ESPAYR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica sobre los sistemas de administracion propios de autorizacion y registro.

DENOMINACION DEL PUESTO MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Evaluar técnicamente la documentacion presentada a fin de tramitar las autorizaciones.
Analizar y proponer actualizaciones respecto de los requisitos minimos establecidos para acceder a autorizaciones y registros.

Asesorar técnicamente en la operatoria del area de pertenencia, en relacidn con los diferentes regimenes vigentes.

Llevar a cabo tareas de enlace institucional con diferentes cdmaras, asociaciones y organismos para tratar temas especificos de los
ambitos de competencia.

Garantizar la actualizacién de los sistemas informéticos del area.
Emitir opinidn técnica especifica para impulsar las modificaciones normativas y regulaciones necesarias.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
area estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Autorizacién y Registro con  |[{\j21 -
orientacién en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-AYR-ESPAYR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica sobre los sistemas de administracidn propios de autorizacion y registro.

DENOMINACION DEL PUESTO AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento profesional en el otorgamiento de permisos, licencias y prérrogas.

Asesorar en |a gestion y la administracion del otorgamiento de permisos, licencias y/o autorizaciones, que permitan habilitar el
ejercicio de un derecho o facultad prexistente.

Disefiar pautas y criterios para efectuar el control técnico y revision de las presentaciones realizadas por terceros, en virtud de la
normativa vigente.

Efectuar el estudio y la propuesta de modificaciones normativas.

Contribuir en la propuesta de actuaciones (Resoluciones/Modificaciones normativas) respecto del sistema de administracion de
autorizacion y registro.

Llevar a cabo tareas de enlace institucional con diferentes cdmaras, asociaciones y organismos para tratar temas especificos de los
ambitos de competencia.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
area estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Control

- Perfiles Base

Asistente de Control con orientacién en...  [TIV:0)-
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-CTRL-ASCTRL

INICIAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas relativas al control y fiscalizacion para el cumplimiento de la normativa vigente.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las actividades vinculadas con la verificacién del cumplimiento de la normativa vigente.

Recepcionar, verificar y tramitar la documentacion de las actividades de control y fiscalizacién.

Tramitar las denuncias y actuaciones que ingresan al area.

Realizar |a carga de los registros, aplicativos informaticos y/o bases de datos con la informacion de las inspecciones o fiscalizaciones
efectuadas.

Asistir en lo necesario a los inspectores y/o fiscalizadores.

Brindar asistencia en la elaboracién de informes propios del drea de incumbencia.

Colaborar con el 4rea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Control con orientacion en... [k -

DENOMINACION DEL PUESTO
(A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-CTRL-ASCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas relativas al control y fiscalizacién para el cumplimiento de la normativa vigente.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las actividades vinculadas con la verificacion del cumplimiento de la normativa vigente.

Sistematizar la informacidn y datos recopilados a partir de las actividades de control y fiscalizacién.

Brindar asistencia en la elaboracion de informes propios del area de incumbencia a partir de los datos obtenidos en las inspecciones
y fiscalizaciones realizadas.

Realizar el seguimiento de las denuncias y actuaciones que ingresan al area.
Realizar la tramitacidn, el diligenciamiento y despacho de la documentacién vinculada con las actividades de control y fiscalizacion.
Asistir en lo necesario a los inspectores y/o fiscalizadores del area.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Control con orientacion en...  [{[\aL-
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-CTRL-ASCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

AVANZADO

Asistir en las tareas relativas al control y fiscalizacién para el cumplimiento de la normativa vigente.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar informes técnicos sobre las actividades de control y fiscalizacion.

Brindar asistencia técnica a los inspectores y/o fiscalizadores para asegurar el adecuado cumplimiento de la normativa vigente.

Gestionar las denuncias y actuaciones que ingresan al area.

Mantener actualizados los sistemas, aplicativos informaticos y/o bases de datos con lainformacién de las inspecciones o
fiscalizaciones efectuadas.

Evaluar aspectos técnicos y procesos administrativos vinculados con las actividades de control y fiscalizacion.

Realizar acciones de verificacion y validacion vinculados con las actividades de control y fiscalizacion informando sobre los desvios
detectados.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

332
Pégina 335 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Control / Inspector / Verificador — [{[i\/20s):
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-CTRL-TECCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Verificar y detectar desvios mediante la aplicacion de técnicas especificas, en las acciones, condiciones, caracteristicas y
cumplimiento de todo lo regulado por normativa.

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar inspecciones y/o fiscalizaciones.

Revisar procedimientos, metodologias, estandares, condiciones, solicitudes y/o documentos.

Requerir documentacion y datos que estime precisos para poder verificar el cumplimiento de lo estipulado por la legislacion
vigente.

Realizar las diligencias probatorias necesarias para cumplir con las actividades de inspeccion y/o fiscalizacion.

Labrar actas u otros tipos de certificaciones que den cuenta de lo inspeccionado y sus resultados.

Participar en la intimacion del cumplimiento de las normas y hacer comparecer a los responsables de su cumplimiento.

Efectuar reportes e informes sobre las fiscalizaciones y/o inspecciones realizadas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucidn de tareas técnicas afines.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Control / Inspector / Verificador — [{[{\/20s)-
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-CTRL-TECCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Verificar y detectar desvios mediante la aplicacion de técnicas especificas, en las acciones, condiciones, caracteristicas y
cumplimiento de todo lo regulado por normativa.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar técnicas especificas en la ejecucion de las inspecciones y/o fiscalizaciones.

Revisar procedimientos, metodologias, estandares, condiciones, solicitudes y/o documentos.

Realizar el control de la documentacion y datos verificando el cumplimiento de lo estipulado por la legislacion vigente.

Registrar las diligencias probatorias necesarias para cumplir con la actividad de inspeccion y/o fiscalizacion.

Labrar actas u otros tipos de certificaciones que den cuenta de lo inspeccionado y sus resultados.

Intimar el cumplimiento de las normas y hacer comparecer a los responsables de su cumplimiento.

Brindar colaboracién en la planificacion operativa de las fiscalizaciones y/o inspecciones a realizar.

Efectuar reportes e informes sobre las fiscalizaciones y/o inspecciones realizadas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucidn de tareas técnicas afines.
A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Control / Inspector / Verificador — [{[{i/20s):
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU GG-CTRL-TECCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Verificar y detectar desvios mediante la aplicacion de técnicas especificas, en las acciones, condiciones, caracteristicas y
cumplimiento de todo lo regulado por normativa.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Desarrollar técnicas especificas en la ejecucion de las inspecciones y/o fiscalizaciones.

DENOMINACION DEL PUESTO AVANZADO

Revisar procedimientos, metodologias, estandares, condiciones, solicitudes y/o documentos.

Asegurar que la documentacion y datos sean los requeridos para poder verificar el cumplimiento de lo estipulado por la legislacidn
vigente.

Inspeccionar las diligencias probatorias necesarias para cumplir con la actividad de inspeccion y/o fiscalizacion.

Labrar actas u otros tipos de certificaciones que den cuenta de lo inspeccionado y sus resultados.

Intimar el cumplimiento de las normas y hacer comparecer a los responsables de su cumplimiento.

Realizar |a planificacién operativa de las fiscalizaciones y/o inspecciones de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Efectuar reportes e informes sobre las fiscalizaciones y/o inspecciones realizadas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas técnicas afines.

A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Analista de Control con orientacion en... NIVEL DE
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-CTRL-ANCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar los aspectos sustanciales y formales de las investigaciones, denuncias y querellas que se formulen ante la autoridad de
aplicacion de pertenencia, asesorando en situaciones de infracciones a la normativa vigente.

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el andlisis y seguimiento de las actuaciones realizadas ante infracciones a la normativa vigente.

Brindar asistencia profesional en la atencion de denuncias y reclamos por incumplimiento de normativas especificas.

Analizar los aspectos formales de las actuaciones elaborando oficios, informes y proyectos de resoluciones de infracciones a la
normativa vigente.

Analizar lainformacion necesaria a fin de esclarecer los hechos investigados que le sean dados.

Controlar la evolucidn de aquellas denuncias o querellas que le hayan sido asignadas, informando periddicamente al superior sobre
el estado de las mismas.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.
A completar en funcion de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Control con orientacion en... NIVEL DE
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-CTRL-ANCTRL

MEDIO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar los aspectos sustanciales y formales de las investigaciones, denuncias y querellas que se formulen ante la autoridad de
aplicacion de pertenencia, asesorando en situaciones de infracciones a la normativa vigente.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir profesionalmente en situaciones de infracciones a la normativa vigente acerca de los aspectos sustanciales y formales de
las investigaciones, denuncias y querellas.

Proponery gestionar proyectos y recomendaciones sobre el curso de las investigaciones, redactando denuncias, querellas o
desistimientos.

Brindar asesoramiento en el andlisis de situaciones de posibles infracciones a la normativay realizar propuesta de resolucion para
€s0s €asos.

Evaluar de acuerdo al estado de las investigaciones, cursos de accion y la adopcion de medidas en las carpetas de investigacion a su
cargo, sugiriendo la remisidn, archivo o la presentacion de denuncia.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del drea.
A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Control con orientacion en... NIVEL DE
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-CTRL-ANCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar los aspectos sustanciales y formales de las investigaciones, denuncias y querellas que se formulen ante la autoridad de
aplicacion de pertenencia, asesorando en situaciones de infracciones a la normativa vigente.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar en los aspectos sustanciales y formales de las investigaciones, denuncias y querellas que se formulen ante la autoridad de
aplicacidn de pertenencia.

Establecer criterios de resolucion de las actuaciones que se originan a partir de infracciones a la normativa vigente.

Asesorar en materia de competencia de la jurisdiccidn y evaluacidn de proyectos de Disposiciones y Resoluciones.

Evaluar el cumplimiento de acciones segun lo dispuesto en normativa.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del drea.

A completar en funcidn de la orientacidon asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Control con orientacién en... | \{[i\j20-

(A COMPLETAR) DESTREZA MEDIO

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-CTRL-ESPCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinidn especifica sobre operaciones, procedimientos y resultados referentes al control y fiscalizacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Llevar a cabo un relevamiento de informacion previa a la tarea de control y fiscalizacién.
Diagnosticar a través de andlisis técnico la calidad de las fiscalizaciones realizadas.
Organizar la programacion, instruccidn y seguimiento de inspecciones y fiscalizaciones.
Participar de la planificacidn de inspecciones de control y fiscalizacidn.

Asesorar en materia de interpretacion y aplicacion de la normativa vigente.

Elaborar informes técnicos y estadisticos de las fiscalizaciones realizadas.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Control con orientacion en... |15
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU GG-CTRL-ESPCTRL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinidn especifica sobre operaciones, procedimientos y resultados referentes al control y fiscalizacion.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar diagndsticos que contribuyan con el disefio y planificacion operativa de las actividades de control y fiscalizacion.

Contribuir al control de calidad de los procedimientos vinculados con el control y |a fiscalizacion.

Asesorar en materia de interpretacidn y aplicacion da la normativa vigente.

Participar de planificacion de inspecciones de control y fiscalizacidn.

Asegurar que las que las fiscalizaciones planeadas se Ileven a cabo en tiempo y forma.

Efectuar propuestas orientadas al mejoramiento y desarrollo de las actividades de control y fiscalizacion.

Asesorar en los aspectos técnicos legales en referencia al control y cumplimiento de la normativa vigente en materia de su
incumbencia.

Orientar respecto de la legislacion vigente en materia de su incumbencia.

Elaborar informes técnicos y estadisticos de las fiscalizaciones realizadas.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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ANEXO IV
Perfiles Base
del Grupo Cientifico
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Investigacién y Desarrollo

- Perfiles Base

Asistente de Investigacion y Desarrollo con |11
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLAT C-1YD-ASINV

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades de investigacion propiciando las condiciones para su desarrollo.

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las actividades relativas al desarrollo de nuevos conocimientos, productos, procesos, métodos y sistemas en la gestion de
proyectos de investigacion cientifica.

Brindar asistencia vinculada a la investigacion y aplicacion de metodologias cientificas y tecnoldgicas especificas.

Preparar los materiales y equipos necesarios para la realizacion de experimentos, pruebas y analisis.

Realizar busquedas bibliogréficas y seleccionar material e informacion relevante en archivos y bibliotecas, relativos a los proyectos
de investigacion en desarrollo.

Organizar la informacion y mantener actualizados los registros de los proyectos de investigacion y/o desarrollo en curso.

Asistir en la elaboracion de publicaciones referidas a las investigaciones realizadas en el area.

Participar en la preparacion de informes.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Investigacion y Desarrollo con  |\{i/315/4
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU C-1YD-ASINV

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades de investigacion propiciando las condiciones para su desarrollo.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las actividades relativas al desarrollo de nuevos conocimientos, productos, procesos, métodos, sistemas y/o proyectos de
investigacion cientifica.

Brindar asistencia vinculada a la investigacion y aplicacion de metodologias cientificas y tecnoldgicas especificas.

Participar en el relevamiento del material de analisis para el trabajo de campo de los investigadores, articulando con organismos
publicos y/o privados con competencia en |a temética.

Llevar a cabo encuestas estadisticas, censos y entrevistas para los proyectos de investigacion y/o desarrollo asignados.

Realizar muestreos para las investigaciones en desarrollo.

Brindar soporte en los controles de calidad.

Elaborar manuales e instructivos referidos a procesos, métodos, sistemas de uso y resultados alcanzados.

Asistir en la elaboracion de publicaciones referidas a las investigaciones realizadas en el area.

Colaborar en las presentaciones de los proyectos de investigacion y desarrollo en curso.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Investigacion y Desarrollo con |21+
orientacién en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATURA: C-1YD-ASINV
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades de investigacion propiciando las condiciones para su desarrollo.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir técnicamente en las actividades relativas al desarrollo de nuevos conocimientos, productos, procesos, métodos, sistemas y/o
proyectos de investigacion cientifica.

Brindar asistencia técnica vinculada a la investigacidn y aplicacion de metodologias cientificas y tecnoldgicas especificas.

Participar en el relevamiento del material de analisis para el trabajo de campo de los investigadores, articulando con organismos
publicos y/o privados con competencia en la temética.

Ofrecer asistencia técnico-funcional en las investigaciones y desarrollos vigentes.

Revisar fuentes primarias y secundarias relacionadas a proyectos de investigacion y desarrollo en curso.

Realizar pruebas y ensayos con insumos para el desarrollo de nuevos productos, procesos o métodos.

Realizar las presentaciones de los proyectos de investigacion y desarrollo en curso.

Contribuir en la redaccion de protocolos.

Elaborar informes relativos a las investigaciones y desarrollos en curso.

Elaborar manuales e instructivos referidos a procesos, métodos, sistemas de uso y resultados alcanzados.

Participar de las acciones de divulgacion cientifica referidas a las investigaciones concluidas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Investigador con orientacion en...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU C-1YD-INV

INICIAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar datos con criterio y metodologia cientifica para alcanzar nuevas conclusiones y/o conocimientos en la materia de
investigacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar investigaciones, desarrollos y actividades cientificas en el drea de conocimiento de su competencia.

Recoger, registrar y analizar de manera sistematizada, los datos obtenidos para garantizar su validez y confiabilidad.

Analizar lotes de ingenieria de productos.

Ejecutar validaciones de métodos de productos: generacién de protocolo, ejecucidn y reporte.

Realizar tareas de analisis, verificacidn, control de calidad y elaboracién de informes vinculados con las actividades cientifico-
técnicas de investigacion que le sean asignadas.

Colaborar en la produccién de informes técnicos y cientificos de los estudios realizados.

Generar documentos con la informacién obtenida de las etapas de relevamiento y andlisis de datos para alcanzar nuevas
conclusiones y/o conocimientos en la materia de investigacion.

Participar de las acciones de divulgacion cientifica referidas a las investigaciones concluidas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Investigador con orientacion en...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU C-1YD-INV

MEDIO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar datos con criterio y metodologia cientifica para alcanzar nuevas conclusiones y/o conocimientos en la materia de
investigacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar el desarrollo experimental e investigacidn basica en la disciplina de su competencia vinculada con el mejoramiento de
sistemas, el disefio de nuevos materiales, la modelacion de control de sistemas, entre otros.

Recoger, registrar y analizar de manera sistematizada, los datos obtenidos para garantizar su validez y confiabilidad.

Desarrollar nuevos conocimientos mediante la utilizacion del método cientifico para solucionar y/o perfeccionar problemas
existentes.

Aplicar metodologias, protocolos e instrumentos de investigacion cientifica.

Efectuar los andlisis temdticos y resultados que deriven del proyecto de investigacion asignado.

Elaborar reportes referidos a las investigaciones en desarrollo.

Participar de las acciones de divulgacion cientifica referidas a las investigaciones concluidas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras areas.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Investigador con orientacion en...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU C-1YD-INV

AVANZADO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar datos con criterio y metodologia cientifica para alcanzar nuevas conclusiones y/o conocimientos en la materia de
investigacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar investigaciones mediante la aplicacién del método cientifico para resolver problemas y/o explicar determinadas
observaciones en la disciplina de su competencia.

Recoger, registrar y analizar de manera sistematizada, los datos obtenidos para garantizar su validez y confiabilidad.

Aplicar metodologias, protocolos e instrumentos de investigacidn cientifica.

Estimar el impacto de los descubrimientos o hallazgos.

Especificar mediante informes las conclusiones obtenidas bajo las cuales sus inferencias son validas.

Presentar propuestas de proyectos o subproyectos para ser desarrollados.

Promover acciones especificas de divulgacion cientifica referidas a las investigaciones concluidas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras éreas.
A completar en funcién de la orientacidon asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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14.Familia: Aplicacion Cientifica

- Perfiles Base

Asistente de Aplicacion Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades de investigacion propiciando las condiciones para la aplicacion de las mismas.

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las actividades relativas a la aplicacion de conocimientos, procesos y métodos propios de la actividad cientifica.

Brindar asistencia vinculada a la aplicacion de conocimientos y tecnoldgicas especificas propias de la actividad cientifica.

Preparar los materiales y equipos necesarios para la realizacion de investigacion aplicada.

Realizar busquedas bibliogréficas y seleccionar material e informacion relevante en archivos y bibliotecas para la ejecucion de
investigacion aplicada.

Organizar lainformacion y mantener actualizados los registros de los proyectos de investigacion aplicada en curso.

Asistir en la elaboracidon de publicaciones referidas a la aplicacion cientifica realizada en el drea.

Participar en la preparacion de informes.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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SINEP

Asistente de Aplicacion Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU C-AC-ASAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades de investigacion propiciando las condiciones para la aplicacion de las mismas.

DENOMINACION DEL PUESTO MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las actividades relativas a la aplicacion de conocimientos, procesos y métodos propios de la actividad cientifica.

Brindar asistencia vinculada a la aplicacién de conocimientos y tecnoldgicas especificas propias de la actividad cientifica.

Participar en el relevamiento del material de andlisis para el trabajo de campo de los investigadores, articulando con organismos
publicos y/o privados con competencia en la temdtica.

Llevar a cabo encuestas estadisticas, censos y entrevistas para los proyectos de investigacion asignados.

Asistir a los grupos de investigacion en la lectura y evaluacion de los datos estadisticos.

Realizar estadisticas para las investigaciones en desarrollo.

Elaborar manuales e instructivos referidos a procesos, métodos, sistemas de uso y resultados alcanzados.

Asistir en la elaboracion de publicaciones referidas a las investigaciones realizadas en el area.

Colaborar en las presentaciones de los proyectos de investigacion aplicada en curso.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Aplicacion Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATURA: C-AC-ASAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades de investigacion propiciando las condiciones para la aplicacidon de las mismas.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir técnicamente en las actividades relativas a la aplicacidn de conocimientos, procesos y métodos propios de la actividad
cientifica.

Brindar asistencia técnica vinculada a la aplicacion de conocimientos y tecnoldgicas especificas propias de la actividad cientifica.

Participar en el relevamiento del material de analisis para el trabajo de campo de los investigadores, articulando con organismos
publicos y/o privados con competencia en la temdtica.

Ofrecer asistencia técnico-funcional en las investigaciones vigentes.

Revisar fuentes primarias y secundarias relacionadas a proyectos de investigacidn en curso.

Realizar pruebas y ensayos con insumos para la correcta aplicacidn cientifica.

Realizar las presentaciones de los proyectos de investigacion aplicada en curso.

Contribuir en la redaccidn de protocolos y estadisticas.

Elaborar informes relativos a la aplicacion de conocimientos cientificos en las investigaciones en curso.

Brindar asistencia en la presentacién de datos e informacion estadistica que surge como resultado de la aplicacion de conocimiento
cientifico.

Participar de las acciones de divulgacion cientifica referidas a las investigaciones concluidas.
Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Aplicacién Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU C-AC-ANAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar informacién con criterio y metodologia cientifica aplicando conocimientos y/o saberes propios de la materia de
investigacion.

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar desarrollos de investigacion aplicada en la disciplina de competencia.

Organizar bases de datos, padron de estadisticas, datos Utiles, y/o informacion proveniente de las actividades de investigacion.

Colaborar con el equipo de trabajo en el analisis de informacidn surgida de las actividades de investigacion.

Procesar la informacidn estadistica proveniente de diversas fuentes segiin requerimientos.

Analizar la bibliografia e informacion estadistica seleccionando la necesaria para las investigaciones en proceso.

Facilitar lainsercion de datos de las investigaciones en curso en los sistemas de informacion estadisticos.

Asesorar profesionalmente respecto del manejo y tratamiento del volumen de datos que se generan en el drea.

Elaborar informes, analizando la informacidn estadistica segun las solicitudes internas y externas.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Aplicacion Cientifica con NIVEL DE
orientacién en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU C-AC-ANAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Analizar informacion con criterio y metodologia cientifica aplicando conocimientos y/o saberes propios de la materia de
investigacion.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar desarrollos de investigacidn aplicada en la disciplina de competencia.

Analizar datos con criterio y metodologia cientifica aplicando conocimientos y/o saberes propios de la materia de investigacion.

Llevar a cabo el relevamiento, andlisis y sistematizacion de las investigaciones del area.

Efectuar relevamientos en areas de incumbencia proveyendo informacion para estudios posteriores.

Contribuir en la recopilacidn de papeles de trabajo a utilizarse en investigaciones y ensayos.

Elaborar informes que puedan ser utilizados en mediciones y/o estadisticas Utiles a las investigaciones vigentes.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir profesionalmente a otras éreas.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Aplicacidn Cientifica con AVANZADO
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATURA: C-AC-ANAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO SIVERDE

Analizar informacion con criterio y metodologia cientifica aplicando conocimientos y/o saberes propios de la materia de
investigacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar desarrollos de investigacidn aplicada en la disciplina de competencia.

Analizar datos con criterio y metodologia cientifica aplicando conocimientos y/o saberes propios de la materia de investigacion.

Actualizar, relevary analizar la informacidn con criterio y metodologia cientifica aplicando conocimientos y/o saberes propios de la
materia de investigacion.

Realizar el andlisis y lectura de datos estadisticos.
Elaborar reportes sobre la evolucién de las investigaciones.

Efectuar informes estadisticos en materia de investigacion.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
Asistir profesionalmente a otras éreas.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Aplicacion Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU C-AC-ESPAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica en la aplicacion de métodos y conocimientos cientificos en un determinado campo de investigacion.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar respecto a la aplicacion de conocimientos propios de la actividad cientifica, aplicando sus conocimientos, experienciay
capacitacion técnica en la materia.

Brindar asesoramiento especializado en materia de presentacidn de datos y analisis de informacidn estadistica propia del area.

Emitir opinidn especifica en materia de presentacion de datos y analisis de informacidn estadistica propia del area.

Asesorar respecto del manejo y tratamiento del volumen de datos que se generan en el drea.

Participar del andlisis de datos e informacion estadistica relativa a los programas del area.

Brindar asesoramiento a entidades publicas y privadas en el dmbito de su competencia.

Evaluar los sistemas, métodos y procedimientos de aplicacidn cientifica que se utilizan en el drea.

Elaborar e interpretar informes cuanti y cualitativos en un determinado campo de investigacion.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Aplicacién Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU C-AC-ESPAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinion especifica en la aplicacion de métodos y conocimientos cientificos en un determinado campo de investigacion.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar respecto a la aplicacion de conocimientos propios de la actividad cientifica, aplicando sus conocimientos, experienciay
capacitacidn técnica en la materia.

Brindar asesoramiento especializado en materia de presentacion de datos y andlisis de informacidn estadistica propia del area.

Asesorar profesionalmente respecto del manejo y tratamiento del volumen de datos que se generan en el drea.

Brindar informacion y asesoramiento tanto para los distintos estamentos del Estado Nacional como para la actividad privada.

Evaluar los sistemas, métodos y procedimientos de aplicacion cientifica que se utilizan en el areay formular propuestas de mejora.

Asesorar respecto de aspectos claves en la elaboracidn informes cuanti y cualitativos en un determinado campo de investigacion.

Redactar propuestas de investigacion dirigidas a fuentes de financiacion.

Participar de la promocidn y transferencia de los resultados de las investigaciones efectuadas.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

355
Pégina 358 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Investigador de Aplicacidn Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLA C-AC-INVAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Obtener conclusiones en un determinado campo de investigacion aplicando métodos y conocimientos cientificos previamente
desarrollados.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Investigary analizar datos y toda variable clave para la investigacion cientifica aplicada.

INICIAL

DENOMINACION DEL PUESTO

Analizar fuentes bibliograficas e informacidn estadistica para las investigaciones en proceso.

Ejecutar encuestas e investigaciones con el propésito de solucionar problemas concretos y especificos.

Utilizar los desarrollos tecnolégicos necesarios para investigacion aplicada en el marco de los proyectos que se llevan a cabo en la
Jurisdiccion.

Efectuar la investigacion de datos y sistemas de informacion estadisticos.

Realizar informes vinculados con temas relevantes para la investigacidn con criterio y metodologia cientifica.

Realizar estudios, exploraciones y trabajos de investigacion en ciencias especificas y afines.

Proveer conocimientos comprobados para su uso y difusion.

Desarrollar procedimientos de recoleccidn e interpretacion de datos e informacién.

Asistir en articulado de politicas e iniciativas en conjunto con organismos nacionales, provinciales, municipales e internacionales de
similar competencia para intercambiar experiencias y posibilitar una mejor interconexion entre las mismas en la region.

Procesary sistematizar la informacion para obtener indicadores de actividad cientifica, tecnolégica y de innovacion.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Investigador de Aplicacion Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU C-AC-INVAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Obtener conclusiones en un determinado campo de investigacidon aplicando métodos y conocimientos cientificos previamente
desarrollados.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Investigar y analizar datos y toda variable clave para la investigacidn cientifica aplicada.

Analizar fuentes bibliograficas e informacidn estadistica para las investigaciones en proceso.

Realizar estudios, exploraciones y trabajos de investigacion en ciencias especificas y afines.

Efectuar la investigacidn de datos y sistemas de informacidn estadisticos.

Redactar protocolos y preparar los informes respectivos.

Efectuar informes de tipo cuantitativo y cualitativo.

Determinar conclusiones mediante procesos de andlisis y métodos de investigacion cientifica aplicada.

Proponer metodologias que permitan la aplicacion de técnicas para la generacién de estadisticas vinculadas con la Ciencia, la
Tecnologiay la Innovacién.

Disefiar la metodologia a utilizar en los distintos relevamientos que se efectien en el drea.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras édreas.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Investigador de Aplicacion Cientifica con NIVEL DE
orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU C-AC-INVAC

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Obtener conclusiones en un determinado campo de investigacidon aplicando métodos y conocimientos cientificos previamente
desarrollados.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Investigar y analizar datos y toda variable clave para la investigacidn cientifica aplicada.

Analizar fuentes bibliograficas e informacidn estadistica seleccionando la necesaria para las investigaciones en proceso.

Realizar estudios, exploraciones y trabajos de investigacion en ciencias especificas y afines.

Efectuar la investigacidn de datos y sistemas de informacidn estadisticos.

Redactar protocolos y preparar los informes respectivos.

Efectuar informes de tipo cuantitativo y cualitativo.

Determinar conclusiones mediante procesos de andlisis y métodos de investigacion cientifica aplicada.

Proponer metodologias que permitan la aplicacion de técnicas para la generacién de estadisticas vinculadas con la Ciencia, la
Tecnologiay la Innovacién.

Disefiar la muestra, metodologia y pautas de consistencias a utilizar en los distintos relevamientos que se efectien en el area.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras édreas.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

ANEXO V
Perfiles Base
del Grupo Servicios
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Asistencia Integral a la Ciudadania

- Perfiles Base

Asistente de Servicios a la Ciudadania con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-AIC-ASSC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la prestacion de servicios, cuidado y bienestar integral de la ciudadania.

DENOMINACION DEL PUESTO INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Proporcionar a la ciudadania informacidn, orientacidn y soporte con relacion a los servicios que la Jurisdiccion brinda.

Recibiry tramitar pedidos, solicitudes y reclamos de la ciudadania, siguiendo los criterios, protocolos y flujos de atencidn establecidos a
tales fines.

Facilitar la interaccion con otras areas, organismos u actores involucrados para asegurar una agil prestacion de servicios a la ciudadania.

Realizar la carga de los registros del dia en aplicativos informaticos y/o bases de datos especificos del area.

Asistir en la elaboracion de guias en las que se encuentren los servicios que ofrece el area, la normativa aplicable y las areas
intervinientes, de manera de contar con un instrumento actualizado vigente.

Colaborar en la confeccion de informes relacionados con el drea.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Servicios a la Ciudadania con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

NOMENCLATU S-AIC-ASSC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en |a prestacion de servicios, cuidado y bienestar integral de la ciudadania.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia a la ciudadania siguiendo los criterios, protocolos y flujos de atencidn establecidos a tales fines.

Facilitar la interaccion con otras areas, organismos u actores involucrados para asegurar una agil prestacion de servicios a la ciudadania.

Efectuar reportes para la elaboracion de informes relacionados con el area.

Realizar la carga de los registros del dia, en aplicativos informéticos y/o bases de datos especificos del drea.

Brindar asistencia en la elaboracidn de guias en las que se encuentren los servicios que ofrece el drea, la normativa aplicable y las areas
intervinientes, de manera de contar con un instrumento actualizado vigente.

Colaborar en la identificacion, mejora y simplificacion de los mecanismos de funcionamiento interno, para brindar soluciones integrales y
de calidad a la ciudadania a través de los distintos canales de atencidn disponibles.

Identificar y reportar problemas comunes y preguntas frecuentes en la atencion del area.

Asistir en el disefio de capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Servicios a la Ciudadania con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZS

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

NOMENCLATU S-AIC-ASSC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la prestacién de servicios, cuidado y bienestar integral de la ciudadania.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia técnica a la ciudadania siguiendo los criterios, protocolos y flujos de atencidn establecidos a tales fines.

Contribuir en el desarrollo y articulacidn con otras areas, organismos u actores involucrados para asegurar una agil prestacion de servicios
alaciudadania.

Elaborar informes técnicos sobre la informacidn recolectada que permita identificar y reportar problemas comunes y preguntas
frecuentes en la atencion del drea.

Mantener actualizados los registros, aplicativos informaticos y/o bases de datos especificos del area.

Elaborar guias en las que se encuentren los servicios que ofrece el area, la normativa aplicable y las areas intervinientes, de manera de
contar con un instrumento actualizado vigente.

Brindar soluciones integrales y de calidad a través de los distintos canales de atencidn disponibles, mediante la identificacion, mejoray
simplificacion de los mecanismos de funcionamiento interno.

Asistir en el disefio de capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Servicios a la Ciudadania con
orientacion en ... (A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

NOMENCLATU S-AIC-ANSC |

LCANCE GENERAL DEL PUE

Brindar colaboracion profesional en la prestacion de servicios, cuidado y bienestar integral de la ciudadania.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Recibir Ilamadas y/o consultas realizadas por la poblacién a través de los canales de atencidn disponibles, brindando orientacion e
informacion en su drea de competencia.

Realizar una escucha activa de cada caso, y asesorar en las temdticas que el ciudadano consulta, a los fines de implementar estrategias
integrales de atencion.

Brindar respuesta inmediata a las consultas, reclamos, denuncias y/o solicitudes recibidas, a partir de la correcta identificacion de las
demandas y necesidades de la ciudadania.

Efectuar diagndsticos de situacion y evaluacion de riesgo inicial cuando corresponda.

Contribuir en el desarrollo y articulacidn con otras areas, organismos u actores involucrados para asegurar una agil prestacion de servicios
alaciudadania.

Colaborar con el disefio de medios o acciones que faciliten el acceso a los servicios o informacidn requerida por la ciudadania.

Elaborar informes técnico-profesionales y documentos de sensibilizacion a la ciudadania, en la materia de su competencia.

Contribuir con el equipo de trabajo y colaboradores del area en la ejecucion de tareas afines.

Brindar asistencia profesional en las capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente al drea de competencia.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Servicios a la Ciudadania con
orientacion en ... (A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

NOMENCLATU S-AIC-ANSC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar colaboracion profesional en la prestacion de servicios, cuidado y bienestar integral de la ciudadania.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento y orientacidn profesional a la ciudadania respecto de los servicios que brinda la Jurisdiccidn.

Efectuar diagndsticos de situacion y evaluacion de riesgo inicial cuando corresponda.

Evaluar los cursos de accidn posibles que garanticen el acceso de los ciudadanos a los servicios oferecidos.

Implementar estrategias integrales de atencidn a la ciudadania, a partir de la correcta identificacion de sus demandas y necesidades.

Brindar asistencia profesional en el disefio de protocolos, medios o acciones que faciliten el acceso a los servicios o informacion
requerida por la ciudadania.

Contribuir en el desarrollo y articulacidn con otras areas, organismos u actores involucrados.

Interactuar de forma ensamblada y coordinada con los equipos de seguimiento, en aquellos casos en los que fuera necesario.

Actualizary enriquecer la base de recursos disponibles para la atencion integral de la ciudadania.

Elaborar informes técnico-profesionales y documentos de sensibilizacion a la ciudadania, en la materia de su competencia.

Contribuir con el equipo de trabajo y colaboradores del area en la ejecucion de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente al drea de competencia.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Servicios a la Ciudadania con
orientacion en ... (A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

NOMENCLATU S-AIC-ANSC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar colaboracion profesional en la prestacion de servicios, cuidado y bienestar integral de la ciudadania.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Garantizar el acceso y asesoramiento profesional de la ciudadania a los servicios y programas de que brinda la Jurisdiccion.

Efectuar diagndsticos de situacion y evaluacion de riesgo inicial cuando corresponda.

Establecer protocolos, guias o manuales que permitan mejorary simplificar los mecanismos de funcionamiento interno para asegurar una
agil prestacion de servicios a la ciudadania.

Evaluary proponer nuevos elementos para la actualizacion de protocolos de intervencion y abordaje a partir de la experiencia surgida de
las intervenciones llevadas adelante.

Realizar las articulaciones institucionales necesarias, elaborando informes de situacion para su eventual derivacion y prosecucidn.

Efectuar el seguimiento y acompafiamiento integral de los casos y/o consultas recibidas a través de los diferentes canales de atencion
para su favorable evolucién y continuidad.

Disefiar los medios o acciones que faciliten el acceso a los servicios o informacion requerida por la ciudadania.

Establecer flujos de trabajo integrados y estandarizados que permitan brindar los servicios necesarios a los ciudadanos, aumentando la
eficiencia operativa gubernamental.

Elaborar informes técnico-profesionales y documentos de sensibilizacion a la ciudadania, en la materia de su competencia.

Contribuir con el equipo de trabajo y colaboradores del area en la ejecucion de tareas afines.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del drea de competencia.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Servicios a la Ciudadania con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) RESIREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

NOMENCLATU S-AIC-ESSC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinidn especifica sobre la prestacidn de servicios, cuidado y bienestar integral de la ciudadania.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asegurar el cumplimiento y seguimiento de los servicios que se brindan en la Jurisdiccion a la ciudadania.

Efectuar propuestas de acciones y medidas que faciliten el acceso a la ciudadania de los servicios que brinda la Jurisdiccion.

Brindar opinion calificada en el disefio y ejecucidn de un conjunto de estrategias, normas, procedimientos, herramientas y recursos que
puedan dar respuesta a las necesidades y consultas de los ciudadanos.

Fortalecer los canales de comunicacién con la ciudadania facilitando el acceso a los servicios e informacion requerida.

Establecer flujos de trabajo integrados y estandarizados que permitan brindar los servicios necesarios a los ciudadanos, aumentando la
eficiencia operativa gubernamental.

Gestionar tareas de capacitacion, difusion y formacidn de profesionales, en diferentes Organismos e Instituciones.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del area
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en materia de su competencia.

Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

366
Pégina 369 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Especialista de Servicios a la Ciudadania con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) RESIREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

NOMENCLATU S-AIC-ESSC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Emitir opinidn especifica sobre la prestacidn de servicios, cuidado y bienestar integral de la ciudadania.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Garantizar el cumplimiento y seguimiento de los servicios que se brindan en la Jurisdiccién a la ciudadania.
Disefiar metodologias y propuestas estratégicas con el fin de favorecer el acceso de la ciudadania a los servicios que brinda la Jurisdiccidn.

Asesorar profesionalmente en el disefio y ejecucion de un conjunto de estrategias, normas, procedimientos, herramientas y recursos que
puedan dar respuesta a las necesidades y consultas de los ciudadanos.

Fortalecer los canales de comunicacién con la ciudadania facilitando el acceso a los servicios e informacion requerida.

Establecer flujos de trabajo integrados y estandarizados que permitan brindar los servicios necesarios a los ciudadanos, aumentando la
eficiencia operativa gubernamental.

Brindar asesoramiento profesional en tareas de capacitacién, difusidén y formacién de profesionales, en diferentes Organismos e
Instituciones.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del area
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar en materia de su competencia.

Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Guia con orientacion en ... (A COMPLETAR) INICIAL

NOMENCLATU S-AIC-GUIA |

LCANCE GENERAL DEL PUE

Gestionar visitas guiadas y didacticas, asesorando a los grupos participantes y satisfaciendo las necesidades de informacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el desarrollo y realizacidn de las visitas guiadas en general.

Recibiry acompafiar al publico visitante respetando reglas y protocolos establecidos.

Confirmar la asistencia de los grupos participantes a las visitas programadas.

Brindar informacidn clara y precisa sobre los puntos de interés, aportando datos verificados y actuales.

Responder las inquietudes del publico cuando no haya visitas guiadas programadas.

Asistir al publico visitante en todo momento, procurando siempre una buena experienciay bienestar.

Elaborar informes y/o reportes de las visitas guiadas efectuadas.

Colaborar con las gestiones administrativas que se desprendan de sus funciones.

Cuidar salas, espacios y preservar los recursos culturales.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Guia con orientacion en ... (A COMPLETAR) MEDIO

NOMENCLATU S-AIC-GUIA |

LCANCE GENERAL DEL PUE

Gestionar visitas guiadas y didacticas, asesorando a los grupos participantes y satisfaciendo las necesidades de informacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la planificacidn de las visitas guiadas, considerando las particularidades de cada grupo visitante.

Realizar circuitos, itinerarios y/o visitas guiadas reconociendo los intereses y expectativas del publico participante.

Garantizar laimplementacion de las medidas preventivas y protocolos del destino para preservar la seguridad y salud del publico
visitante.

Promover acciones didécticas para la construccidn de conocimientos y valoracién del patrimonio que se visita.

Informary orientar sobre recursos naturales, culturales y/o patrimoniales que se visitan.

Facilitar la interpretacion de los recursos naturales, histdricos, culturales y/o patrimoniales que se visitan.

Responder a las preguntas e inquietudes del publico visitante, procurando siempre una buena experienciay bienestar.

Elaborar informes y/o reportes de las visitas guiadas efectuadas.

Cuidar salas, espacios y preservar los recursos culturales.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

DENOMINACION DEL PUESTO Guia con orientacion en ... (A COMPLETAR) AVANZADO

NOMENCLATU S-AIC-GUIA |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar visitas guiadas y didacticas, asesorando a los grupos participantes y satisfaciendo las necesidades de informacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar del disefio y programacion de actividades educativas, culturales, recreativas, visitas guiadas y experiencias interactivas.

Brindar informacidn, promoviendo la inclusién y la participacion activa de todos los visitantes.

Facilitar la apropiacion cultural de los recursos naturales, historicos, culturales y/o patrimoniales que se visitan, para fomentar su
conocimiento, aprecio, respeto y conservacion.

Prever opciones de actividades alternativas en caso de contingencias que impidan la concrecion de las actividades previamente
programadas, contemplando objetivos, fases de desarrollo, tiempos y necesidades.

Facilitar la integracion e inclusion de adultos mayores y/o personas con capacidades diferentes en las actividades ofrecidas, a fin de
prestar mejor servicio durante la experiencia de las visitas.

Recordar al publico visitante las normas de higiene sanitarias correspondientes principalmente al traslado y espacios comunes cerrados.

Elaborar informes y/o reportes de las visitas guiadas efectuadas.

Cuidar salas, espacios y preservar los recursos culturales.

Asistir técnicamente al area de competencia.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Familia: Salud

- Perfiles Base

Asistente de Salud con orientacion en... NIVEL DE
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-SLD-ASSLD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la promocion, prevencion y cuidado de la salud y bienestar integral de la poblacién.

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia directa a los profesionales de la salud en el tratamiento de enfermedades al cuidado de la salud y bienestar
integral de la poblacion.

Colaborar en la recepcion y preparacion de los pacientes para la atencién médicay su derivacidn a los sectores correspondientes.

Asistir en actividades de prevencion de enfermedades y promocion de la salud.
Asistir en laimplementacion de programas en el ambito de la salud.

Programar las citas y organizar la agenda de los técnicos o profesionales de la salud.
Asistir en el control de los signos vitales de los pacientes, informando su estado y registrando las observaciones necesarias.

Remitir los requerimientos de los pacientes a las especialidades médicas disponibles.

Contribuir en el registro e inventarios de los insumos y de los equipos necesarios para las practicas a realizar.
Preparar y acondicionar los materiales y quipos de uso habitual para la atencién de los pacientes.

Auxiliar en la ejecucion de medidas de seguridad de higiene y bienestar del paciente.

Colaborar en la rehabilitacion del paciente.

Realizar curaciones simples.

Colaborar con el drea en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Salud con orientacion en... NIVEL DE
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-SLD-ASSLD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la promocion, prevencion y cuidado de la salud y bienestar integral de la poblacién.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir a los profesionales de la salud en el tratamiento de enfermedades y cuidado de la salud y bienestar integral de la poblacién.
Colaborar con la promocion del desarrollo de conductas saludables y en la prevencion de enfermedades.

Efectuar el control de los signos vitales de los pacientes, informando su estado y registrando las observaciones necesarias.

Realizar asistencia directa a los pacientes con las actividades de aseo personal, alimentacién y traslado a otros sectores para realizar
estudios y/u otras practicas, analisis o procedimientos.

Recibiry preparar a los pacientes para la atenciéon médica y derivacidn a los sectores correspondientes.
Programary confirmar citas de los pacientes, para pacientes regulares y aquellos que requieran ser atendidos de urgencia.

Realizar el pedido de insumos y llevar su inventario, ademads de reemplazar los materiales y equipos segln sea requerido o le sea
indicado.

Efectuar el acondicionamiento d materiales y equipos de uso habitual para la atencién de los pacientes.

Colaborar en la rehabilitacion de los pacientes.

Realizar las curaciones que el paciente requiera.

Colaborar con el drea en la ejecucion de tareas afines.
A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcion de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Salud con orientacion en...  |[E00)
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-SLD-ASSLD

AVANZADO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la promocion, prevencion y cuidado de la salud y bienestar integral de la poblacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir técnicamente en la ejecucidn de estrategias, recursos o procedimientos que permitan dar respuesta a las necesidades de
salud de la poblacién.

Proponer acciones para la promocion del desarrollo de conductas saludables y prevencién de enfermedades.

Brindar asistencia directa a los profesionales de la salud en el tratamiento de enfermedades y cuidado de la salud y bienestar
integral de la poblacion.

Controlar los signos vitales de los pacientes, registrando las observaciones necesarias.

Programary confirmar citas de los pacientes, para pacientes regulares y aquellos que requieran ser atendidos de urgencia.

Garantizar que los instrumentos requeridos estén en condiciones al alcance de los profesionales de la salud.
Llevar a cabo medidas de higiene y bienestar del paciente.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucidn de tareas técnicas afines.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Salud con orientacion en ...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

NOMENCLATU S-SLD-TECSLD |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Aplicar técnicas especificas para la promocidn, prevencion y cuidado de la salud y bienestar integral de la poblacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la atencidn de los pacientes, ejecutando procedimientos técnicos basicos en el campo de la salud.

Interpretar las recetas médicas y dar curso a la solicitud, estudio, andlisis y/o tratamiento requerido.

Brindar asistencia en acciones, procedimientos e intervenciones orientadas al bienestar integral de la poblacién, mediante la aplicacion
de técnicas basicas que mejoren sus condiciones y asi preservar su salud fisica, mental y social.

Esterilizar y desinfectar materiales y dispositivos médicos reutilizables, instrumentos quirurgicos y cualquier otro elemento de trabajo.
Efectuar los informes técnicos de su competencia.

Asistir en la promocidn y desarrollo de conductas saludables mediante la aplicacion basica de técnicas y estudios.

Asistir en actividades de control y prevencion de enfermedades y promocidén de medidas para mejorar las condiciones de salud de los
individuos, la familia, comunidad y su entorno.

Colaborar con los profesionales de la salud mediante la aplicacidn de técnicas y estudios.
Colaborar con el area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

374
Pégina 377 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Salud con orientacion en ...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

NOMENCLATU S-SLD-TECSLD |

LCANCE GENERAL DEL PUE

Aplicar técnicas especificas para la promocion, prevencion y cuidado de la salud y bienestar integral de la poblacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la gestion y en la atencidn de la salud, ejecutando procedimientos técnicos en el campo de la salud.
Interpretar las recetas médicas y dar curso a la solicitud, estudio, andlisis y/o tratamiento requerido.

Efectuar los informes técnicos de su competencia que permitan diagnosticar enfermedades.

Asistir en el desarrollo de actividades de control y prevencién de enfermedades y promocidn de medidas para mejorar las condiciones de
salud de los individuos, la familia, comunidad y su entorno.

Asistir en la promocidn y desarrollo de conductas saludables mediante la aplicacion de técnicas y estudios.

Realizar las actividades utilizando técnicas relativas a sus competencias para la promocidn, prevencion y cuidado de la salud y bienestar
integral de la poblacién.

Colaborar con los profesionales de |a salud aplicando técnicas bésicas para realizar los estudios de su competencia.

Esterilizar y desinfectar materiales y dispositivos médicos reutilizables, instrumentos quirurgicos y cualquier otro elemento de trabajo.
Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Salud con orientacion en ...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

NOMENCLATU S-SLD-TECSLD |

LCANCE GENERAL DEL PUES

Aplicar técnicas especificas para la promocion, prevencion y cuidado de la salud y bienestar integral de la poblacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la gestion y en la atencidn de la salud, ejecutando procedimientos técnicos especificos en el campo de su incumbencia.

Ejecutar técnicas especificas relativas a sus competencias para la atencién, promocién, prevencion, cuidado y bienestar integral de la
salud de la poblacion.

Interpretar las recetas médicas y dar curso a la solicitud, estudio, andlisis y/o tratamiento requerido.

Esterilizar y desinfectar materiales y dispositivos médicos reutilizables, instrumentos quirdrgicos y cualquier otro elemento de trabajo.
Colaborar con los profesionales de la salud en la atencidn de los pacientes mediante la aplicacion de técnicas especificas.

Efectuar los informes técnicos necesarios que permitan diagnosticar enfermedades.

Brindar asesoramiento a los profesionales de la salud emitiendo opinidn técnica especifica acerca de los estudios realizados.

Asistir técnicamente con la promocion y desarrollo de conductas saludables a partir de estudios y acciones intersectoriales e
interdisciplinarias.

Emitir opinién técnica sobre acciones, procedimientos e intervenciones integrales orientadas a preservar y/o mejorar la salud fisica,
mental y social de la poblacién.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas técnicas afines.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Profesional de Salud con orientacién en ...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

NOMENCLATU S-SLD-PROFSLD |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia profesional orientada al diagndstico, tratamiento, promocion y prevencion de la salud y bienestar integral de la
poblacidn.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar la atencion profesional requerida orientada al diagndstico, tratamiento, promocidn y/o prevencién de la salud y bienestar
integral de la poblacién.

Brindar asistencia profesional en las actividades vinculadas con la elaboracion e implementacidn de acciones, procedimientos e
intervenciones integrales orientadas a que la poblacidn preserve y/o mejore sus condiciones de salud fisica, mental y social.

Asistir profesionalmente en el disefio y ejecucion del conjunto de estrategias, procedimientos, herramientas y recursos que puedan dar
respuesta a las necesidades de salud de las personas.

Fomentar los cambios en los modos de vida y en las condiciones del entorno para impulsar el desarrollo de una cultura de la salud.

Asistir, acompafiar, contenery orientar a pacientes.

Informary registrar en la Historia Clinica las intervenciones realizadas.

Asistiry asesorar al area en materia de su competencia.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Profesional de Salud con orientacién en ...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

NOMENCLATU S-SLD-PROFSLD |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia profesional orientada al diagndstico, tratamiento, promocion y prevencion de la salud y bienestar integral de la
poblacidn.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar la atencion profesional requerida orientada al diagndstico, tratamiento, promocidn y/o prevencién de la salud y bienestar
integral de la poblacidn.

Participar como profesional de la salud en las actividades vinculadas con la elaboraciéon e implementacion de acciones, procedimientos e
intervenciones integrales orientadas a que la poblacién preserve y/o mejore sus condiciones de salud fisica, mental y social.

Llevar a cabo metodologias de abordaje de trabajo en terreno para el equipo que integra.

Brindar asesoramiento profesional sobre estrategias, procedimientos, herramientas y recursos que puedan dar respuesta a las
necesidades de salud de las personas, las familias y la comunidad.

Fomentar los cambios en los modos de vida y en las condiciones del entorno para impulsar el desarrollo de una cultura de la salud.

Asistir, acompafiar, contener y orientar a pacientes desde un abordaje integral.

Efectuar informes que den cuenta de los diagndsticos y tratamientos realizados en el dmbito de su competencia.

Efectuar informes sobre las intervenciones realizadas, y los correspondientes registros en la Historia Clinica del paciente.

Ejecutar tareas de capacitacion, difusion y formacion de profesionales, en diferentes Organismos e Instituciones.

Llevar a cabo un diagnéstico situacional para los posteriores procesos de planificacion de acciones orientadas al tratamiento, promocidn,
prevencién, y/o cuidado de la salud y bienestar integral de la poblacién.

Valorary ejecutar planes, programas y/o proyectos vinculados con con el tratamiento, la promocion, prevencion y cuidado de la salud y
bienestar integral de la poblacion.

Participar en la planificacion de politicas de salud acordes a las necesidades detectadas teniendo en cuenta las particularidades de los
diferentes contextos.

Asistiry asesorar en materia de su competencia.

Brindar capacitaciones especificas sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras dreas y organismos.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Profesional de Salud con orientacién en ...
(A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

NOMENCLATU S-SLD-PROFSLD |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia profesional orientada al diagndstico, tratamiento, promocion y prevencion de la salud y bienestar integral de la
poblacidn.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar la atencion profesional requerida orientada al diagndstico, tratamiento, promocidn y/o prevencién de la salud y bienestar
integral de la poblacién.

Disefiar actividades de prevencion y promocion que permitan el desarrollo de conductas y habitos saludables para el bienestar integral
de la poblacidn.

Evaluar el impacto en la salud de las acciones implementadas.

Asesorar profesionalmente sobre estrategias, normas, procedimientos, herramientas y recursos que puedan dar respuesta a las
necesidades de salud de las personas y la comunidad.

Asistir, acompafiar y asesorar a pacientes desde un abordaje integral e interdisciplinario.

Efectuar desplazamientos ante situaciones de urgencia y/o emergencia de salud.

Llevar a cabo metodologias de trabajo y estrategias de intervencidn en terreno para el equipo que integra.

Efectuar informes que den cuenta de los diagndsticos y tratamientos realizados en el dmbito de su competencia.

Ejecutar tareas de capacitacion, difusidon y formacion de profesionales, en diferentes Organismos e Instituciones.

Llevar a cabo los planes, programas y/o proyectos vinculados con el tratamiento, promocién, prevencién y cuidado de la salud y bienestar
integral de la poblacion.

Asesorar en la planificacion de politicas de salud acordes a las necesidades detectadas teniendo en cuenta las particularidades de los
diferentes contextos.

Asistir y asesorar en materia de su competencia.

Brindar capacitaciones especificas sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas y organismos.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

17.Familia: Arte, Conservacion Patrimonial y Cultural

Perfiles Base de la Sub Familia Ejecucion Artistica

b o1 RIS REE S (6 Artista con orientacion en... (A COMPLETAR) SES INICIAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

DESTREZA

Ejecutar una obra de caracter artistico en cualquiera de sus expresiones y manifestaciones.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar de tareas de creacion y composicion artistica, mediante la improvisacién y/o escritura.

Realizar ensayos periddicos para perfeccionar la ejecucion de su interpretacion artistica.

Efectuar la interpretacidn de las obras artisticas en las que participe.

Expresar sensaciones, emociones, ideas y/o comunicar un mensaje a través de recursos plasticos, linglisticos, escénicos y/o sonoros.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucién de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

el E e RVES o Artista con orientacion en... (A COMPLETAR) (NSRS MEDIO

DESTREZA

S-ACPC-EJA-ART

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar una obra de caracter artistico en cualquiera de sus expresiones y manifestaciones.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar tareas de creacién y composicién artistica, mediante la improvisacion y/o escritura.

Participar de tareas de edicion de las obras artisticas en las que participe.

Realizar ensayos periddicos para perfeccionar la ejecucidn de su interpretacion artistica.

Efectuar la interpretacidn de las obras artisticas en las que participe.

Colaborar con las tareas inherentes al proceso creativo del proyecto artistico que integra.

Expresar sensaciones, emociones, ideas y/o comunicar un mensaje a través de recursos plasticos, linglisticos, escénicos y/o sonoros.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucién de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidon asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

L ee | Artista con orientacidn en... (A COMPLETAR)  [hiinss

NOMENCLATURA: S-ACPC-EJA-ART
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar una obra de caracter artistico en cualquiera de sus expresiones y manifestaciones.

AVANZADO

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar tareas de creacién y composicion artistica, mediante la improvisacién y/o escritura.

Efectuar las tareas de edicion de las obras artisticas en las que participe.

Realizar ensayos periddicos para perfeccionar la ejecucion de su interpretacion artistica.

Efectuar la interpretacion de las obras artisticas en las que participe.

Ejecutar las tareas inherentes al proceso creativo del proyecto artistico que integra.

Expresar sensaciones, emociones, ideas y/o comunicar un mensaje a través de recursos pldsticos, linglisticos, escénicos y/o sonoros.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcidén de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Disefio y Soporte Artistico-Cultural

Asistente de Escenotecnia y Servicios Auxiliares [\
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-ACPC-DYSA-ASE

A D

DENOMINACION DEL PUESTO INICIAL

Asistir en |as tareas relativas a la puesta en escena y desarrollo de eventos de caracter artistico-cultural.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el mantenimiento y reparacion de los dispositivos necesarios para la puesta en escenay el desarrollo de eventos de caracter
artistico-cultural.

Ejecutar las tareas inherentes de montaje y desarme de los elementos estructurales de la escenografia (trastos, practicables,
bastidores, armillas, etc.) y todo otro elemento o mecanismo funcional a las necesidades escenotécnicas de los eventos de caracter
artistico-cultural.

Colaborar con las tareas de aprovisionamiento y prestacion de servicios que contribuyan al adecuado desarrollo de eventos artisticos-
culturales.

Asistir en la realizacion de los inventarios y movimientos de los elementos del area.
Colaborar con el drea en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacién asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Escenotecnia y Servicios Auxiliares |[[i//21-
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-ACPC-DYSA-ASE

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas relativas a la puesta en escenay desarrollo de eventos de caracter artistico-cultural.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia operativa en el disefio, armado y puesta en funcionamiento de todos los elementos escénicos.

Ejecutar las tareas de aprovisionamiento y prestacion de servicios que contribuyan al adecuado desarrollo de eventos artisticos-
culturales.

Brindar asistencia en los proyectos relacionado con el montaje, mantenimiento y reparacion de todos los dispositivos escénicos.

Estimary seleccionar el material y recursos necesarios para cumplir con el disefio escenotécnico establecido.

Colaborar con la optimizacion del aprovisionamiento y prestacion de los servicios auxiliares necesarios para el adecuado desarrollo
de los eventos.

Efectuar los inventarios y movimientos de los elementos escenoténicos.
Colaborar con el drea en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Escenotecnia y Servicios Auxiliares [\
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas relativas a la puesta en escenay desarrollo de eventos de caracter artistico-cultural.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Llevar a cabio las acciones para el aprovisionamiento y la prestacidn de servicios que contribuyan al adecuado desarrollo de eventos
artisticos-culturales.

Interpretar bocetos vinculados con el armado y desarrollo de eventos culturales artisticos.

Brindar asistencia técnica para la centralizacidn de la informacién vinculada con los planes de trabajo necesarios para la puesta en
escenay desarrollo de los eventos.

Organizar lainformacidn de los planes de trabajo y sus modificaciones.

Proponer mejoras para optimizar el aprovisionamiento y prestacion de los servicios auxiliares necesarios para el adecuado
desarrollo de los eventos.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas técnicas afines.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Escenotecnia y Servicios Auxiliares |1
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-ACPC-DYSA-TECE

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar soporte relativo a los aspectos técnicos de diversas especificidades, cumplimentando la pauta artistica y los requerimientos
establecidos.

DENOMINACION DEL PUESTO INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la aplicacidn de técnicas vinculados con los aspectos creativos, estéticos y funcionales de la puesta en escena y desarrollo
de eventos de caracter artistico-cultural.

Contribuir en la aplicacion de las normas operativas escenotécnicas inherente al desarrollo de las acciones sobre el escenario.

Contribuir con el registro de la informacidn de los planes de trabajo y sus modificaciones.

Colaborar en el disefio de bocetos vinculados con la puesta en escenay desarrollo de eventos de carcter artistico-cultural.

Colaborar con el disefiador escenotécnico emitiendo brindando asistencia técnica acerca de los proyectos realizados.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Escenotecnia y Servicios Auxiliares |11
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATURA: S-ACPC-DYSA-TECE

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar soporte relativo a los aspectos técnicos de diversas especificidades, cumplimentando la pauta artistica y los requerimientos
establecidos.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar técnicas especificas vinculadas con los aspectos creativos, estéticos y funcionales de la puesta en escenay desarrollo de
eventos de caracter artistico-cultural.

Colaborar en el seguimiento de las normas operativas escenotécnicas inherente al desarrollo de las acciones sobre el escenario.

Registrar la informacidn de los planes de trabajo y sus modificaciones.

Colaborar en el disefio de bocetos vinculados con la puesta en escenay desarrollo de eventos de cardcter artistico-cultural.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Técnico de Escenotecnia y Servicios Auxiliares |[j\/21-
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-ACPC-DYSA-TECE

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar soporte relativo a los aspectos técnicos de diversas especificidades, cumplimentando la pauta artisticay los requerimientos
establecidos.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Implementar técnicas especificas vinculadas con los aspectos creativos, estéticos y funcionales de la puesta en escena y desarrollo
de eventos de cardcter artistico-cultural.

Realizar el seguimiento de las normas operativas escenotécnicas inherente al desarrollo de las acciones sobre el escenario.

Organizary analizar la informacion de los planes de trabajo y sus modificaciones.

Garantizar el aprovisionamiento y prestacion de servicios que contribuyan al adecuado desarrollo de eventos artisticos-culturales.

Asesorar técnicamente en el disefio de bocetos vinculados con la puesta en escena y desarrollo de eventos de cardcter artistico-
cultural.

Colaborar con el disefiador escenotécnico emitiendo opinion técnica acerca de los proyectos realizados.
Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas técnicas afines.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Disefiador Escenotécnico con orientacion en... |10 -

(A COMPLETAR) DESTREZA INICIAL

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-ACPC-DYSA-DE

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar el tratamiento estético y creativo de elementos para la puesta en escena y desarrollo de eventos de caracter artistico-
cultural.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia en el disefio de todos los elementos de una escena o evento de caracter artistico-cultural.

Colaborar con la organizacidn de las actividades necesarias para el desarrollo de evento de caracter artistico- cultural.

Contribuir en la realizacion de bocetos, aplicando conocimientos de estilos especificos.

Asistir en las adaptaciones y demds detalles de terminacion del producto, del armado final y montaje de la escenografia en el
escenario.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Disefiador Escenotécnico con orientacion en... |10
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-ACPC-DYSA-DE

MEDIO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar el tratamiento estético y creativo de elementos para la puesta en escena y desarrollo de eventos de caracter artistico-
cultural.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la organizacion de las acciones de las areas de escenografia, utileria, maquinaria, tramoya, maquillaje, vestuario,
herreria artistica, teloneria, tapiceria, realizacién, montaje y operacién escénica.

Realizar las adaptaciones y demas detalles de terminacidn del producto, del armado final y montaje de la escenografia en el
escenario.

Participar en el asesoramiento de las necesidades artisticas y técnicas, en los aspectos creativos, estéticos y funcionales (como
ornamentacion, mamposteria, arquitectura, elementos decorativos, y vestuario), para la puesta en escena de una actividad artistica-
cultural.

Realizar bocetos, aplicando conocimientos de estilo y técnicas especificas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
A completar en funcidn de la orientacidon asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Disefiador Escenotécnico con orientacion en... [{\//20):

(A COMPLETAR) DESTREZA AVANZADO

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-ACPC-DYSA-DE

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar el tratamiento estético y creativo de elementos para la puesta en escena y desarrollo de eventos de cardcter artistico-
cultural.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Definiry disefiar los elementos de una escena o evento de caracter artistico-cultural.

Evaluary planificar las acciones relacionadas con el funcionamiento tecnoldgico que posibilita la realizacion de la actividad artistica
cultural.

Asesorar en proyectos tendientes a la incorporacidn y aplicacion de nuevas tecnologias.

Analizar la factibilidad de proyectos artisticos en funcidn de los materiales necesarios, los plazos de realizacién y los recursos
existentes tanto fisicos como humanos.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Curador / Disefiador de Galerias y/o
DENOMINACION DEL PUESTO Exposiciones con orientacion en...

(A COMPLETAR)
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Determinar los lineamientos para el desarrollo de una coleccidn y/o exposicion.

NIVEL DE INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar colaboracion en el montaje de las exposiciones artisticas segun el disefio establecido considerando las caracteristicas de los
elementos, sistemas de sujecion correspondientes y calidad de infraestructura de cada sala.

Brindar asistencia en la elaboracidn del material ilustrativo para exposiciones.

Colaborar en la curatela de piezas y obras en espacios de arte, exposiciones y muestras patrimoniales.

Realizar |as previsiones necesarias de las muestras, confeccionando los cronogramas de tareas.

Asistir en las actividades vinculadas con la organizacion, montaje y desmontaje en eventos culturales.

Contribuir en tareas especificas del area.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Curador / Disefiador de Galerias y/o
DENOMINACION DEL PUESTO Exposiciones con orientacion en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Determinar los lineamientos para el desarrollo de una coleccion y/o exposicion.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la seleccion de obras de arte para conformar una coleccién y/o exposicion.

Realizar el montaje de exposiciones artisticas segun el disefio establecido considerando las caracteristicas de los elementos,
sistemas de sujecion correspondientes y calidad de infraestructura de cada sala.

Contribuir en la elaboracién del material ilustrativo para exposiciones.

Realizar la curatela de piezas y obras en espacios de arte, exposiciones y muestras patrimoniales.

Confeccionar un cronograma de tareas requeridas para realizar una muestra y/o exposicion, contactando a diferentes técnicos u
profesionales.

Llevar a cabo la organizacion, montaje y desmontaje en eventos culturales.
Contribuir en tareas especificas del drea.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Curador / Disefiador de Galerias y/o
DENOMINACION DEL PUESTO Exposiciones con orientacién en...

(A COMPLETAR)

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Determinar los lineamientos para el desarrollo de una coleccidn y/o exposicion.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizary seleccionar piezas y propuestas de artistas para ser exhibidas en espacios de arte, exposiciones y muestras patrimoniales.

Disefiar las exposiciones artisticas teniendo en cuenta las caracteristicas de los elementos, sistemas de sujecidn correspondientes y
calidad de infraestructura de cada sala.

Elaborar material ilustrativo para exposiciones.

Efectuar la adecuada curatela de piezas y obras en espacios de arte, exposiciones y muestras patrimoniales.

Organizar las actividades requeridas para montar una exposicion artistica-cultural.

Asesorar en lo referido a las acciones vinculadas con la administracion, organizacidn, disefio, montaje y desmontaje en eventos
culturales.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Perfiles Base de la Sub Familia Conservacion Patrimonial y Cultural

Asistente de Conservacién Patrimonial y
DENOMINACION DEL PUESTO Cultural con orientacién en...

(A COMPLETAR)

e R A A I e

INICIAL

Brindar asistencia en las tareas de conservacidn, restauracion, y puesta en valor de bienes de significacion histérica y/o artistica.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la restauracion o conservacion de piezas patrimoniales culturales.

Asistir en la actualizacidn del catdlogo o inventario de bienes patrimoniales culturales.

Brindar asistencia en la organizacion y guarda de los bienes patrimoniales culturales.

Colaborar en el registro de los movimientos de piezas que componen el acervo de museos y sitios historicos.
Revisar e informar las condiciones ambientales de la reserva del patrimonio cultural.

Contribuir el mantenimiento de los instrumentos de conservacion y restauracidn de bienes patrimoniales culturales.
Asistir en el andlisis de los factores externos que inciden en el deterioro de los bienes culturales y/u histéricos.

Colaborar con el drea en la ejecucidn de tareas afines.
A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Conservacion Patrimonial y
DENOMINACION DEL PUESTO Cultural con orientacion en...

(A COMPLETAR)
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en las tareas de conservacion, restauracion, y puesta en valor de bienes de significacion historica y/o artistica.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la restauracion o conservacion de piezas patrimoniales culturales.

Mantener actualizado el catdlogo o inventario de bienes patrimoniales culturales.

Colaborar en la organizacién y guarda de los bienes patrimoniales culturales.

Registrar los movimientos de piezas que componen el acervo de museos y sitios historicos.

Contribuir en la organizacion, clasificacion y conservacion del adecuado estado de los documentos histéricos.
Realizar los ajustes necesarios de las condiciones ambientales para la adecuada preservacion del patrimonio cultural.
Efectuar informes y bases de datos sobre el patrimonio cultural del area.

Asistir en el analisis de los factores externos que inciden en el deterioro de los bienes culturales y/u histéricos.

Brindar asistencia en el mantenimiento de los instrumentos de conservacion y restauracion.

Colaborar con el area en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Conservacion Patrimonial y
DENOMINACION DEL PUESTO Cultural con orientacion en...

(A COMPLETAR)
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en las tareas de conservacion, restauracion, y puesta en valor de bienes de significacidn histdrica y/o artistica.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia técnica en las actividades vinculadas con la restauracion o conservacion de piezas patrimoniales culturales.

AVANZADO

Efectuar informes técnicos y bases de datos sobre el patrimonio cultural del area.

Realizar las acciones necesarias para la adecuada guarda y traslado de los bienes patrimoniales culturales.

Organizar, clasificar y conservar el adecuado estado de los documentos histéricos del area.

Verificar las condiciones ambientales del patrimonio para |la adecuada preservacion cultural aplicando métodos técnicos especificos.

Asegurar el adecuado mantenimiento de los instrumentos de conservacion y restauracion de bienes culturales.

Asistir en el analisis de los factores externos que inciden en el deterioro de los bienes culturales y/u histdricos.

Colaborar con el anélisis del estado de conservacidn de las piezas patrimoniales culturales, evaluando posibles técnicas para
implementar.

Colaborar con el rea en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacidon asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Conservador / Restaurador NIVEL DE
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-ACPC-CPC-CON

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desempefiar tareas especializadas en los procesos de conservacion, restauracion, y puesta en valor de bienes de significacion
histérica y/o artistica.

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las restauraciones o conservaciones de piezas histérico/artisticas.

Colaborar en la limpieza, reparacion y/o mantenimiento para la conservacion de los bienes de significacidn histérica y/o artistica.

Contribuir en la evaluacion de las condiciones de los bienes patrimoniales histdricos y/o artisticos.

Participar en el desarrollo de programas de conservacion-restauracion.

Asistir en las intervenciones restaurativas de acuerdo al tipo de patrimonio cultural.

Realizar el mantenimiento de los instrumentos de conservacion y restauracion.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucidn de tareas técnicas afines.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.
A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Conservador / Restaurador NIVEL DE
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-ACPC-CPC-CON

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desempefiar tareas especializadas en los procesos de conservacion, restauracion, y puesta en valor de bienes de significacion
histérica y/o artistica.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar las acciones tendientes a evitar o disminuir el deterioro de los bienes culturales que causan los factores ambientales y los
procesos internos de degradacion de los materiales que lo constituyen.

Elaborar informes gréficos y documentos, donde se fundamente el proceso de restauracion que es necesario implementar.

Llevar a cabo las medidas adecuadas para |a conservacion, embalaje y transporte de los bienes patrimoniales.

Realizar estudios y analisis técnicos sobre la restauracion y conservacion del bien cultural.

Brindar asistencia técnica en el andlisis y elaboracion programas de conservacion y restauracion.

Realizar la conservacidn, tratamiento y restauracion de bienes histéricos y/o artisticos.

Colaborar en el diagnéstico y la evaluacion de los tratamientos de conservacion, restauracion y restitucion de piezas histéricas y/o
artisticas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas técnicas afines.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

399
Pégina 402 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Conservador / Restaurador NIVEL DE
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-ACPC-CPC-CON

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Desempefiar tareas especializadas en los procesos de conservacion, restauracion, y puesta en valor de bienes de significacion
histérica y/o artistica.

DENOMINACION DEL PUESTO AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asegurar que las obras de arte y objetos de interés histdricos se mantengan en las mejores condiciones posibles.

Preservar el patrimonio histérico y/o artistico del Estado, implementando diferentes técnicas o procedimientos vinculados con la
conservacion y restauracion.

Realizar un analisis periddico del estado de conservacidon de los bienes histdricos y del ambito donde se encuentran con el objeto de
constatar las condiciones ambientales y de seguridad a fin de detectar situaciones que pudieran derivar en el posible deterioro y/o
dafio.

Diagnosticar el estado de conservacidn y proponer el tratamiento adecuado para las piezas.

Asegurar el cumplimiento de las normas de proteccion patrimonial.

Realizar informes sobre la restauracion y conservacion de los bienes del patrimonio histérico y/o artistico.

Brindar asesoramiento profesional en el andlisis y elaboracidn programas de conservacion y restauracion.

Elaborar un Manual de procedimientos relacionados con la conservacion y/o actividades de restauracion de los bienes.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras éreas.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Gestor de Colecciones con orientacion en...  [\[|=0)2
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-ACPC-CPC-GCOL

INICIAL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la administracion de movimientos de bienes y/o colecciones que se encuentran bajo su amparo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en |a clasificacion y ordenar colecciones de la reserva patrimonial.

Realizar el traslado y movimiento de piezas de coleccidn.

Brindar apoyo para la confeccidn de las previsiones de requerimientos materiales, herramientas, equipamientos, honorarios y
servicios necesarios para llevar adelante la realizacion de las muestras.

Llevar a cabo la administracion, organizacidn, disefio, montaje y desmontaje en eventos culturales.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Gestor de Colecciones con orientacion en... [k -
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-ACPC-CPC-GCOL

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la administracion de movimientos de bienes y/o colecciones que se encuentran bajo su amparo.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar las medidas adecuadas para la conservacion, embalaje y transporte de los bienes patrimoniales.

Colaborar con los aspectos artisticos y técnicos de las muestras, realizando las previsiones técnicas para el montaje y el desmontaje
de las mismas.

Revisar las condiciones sean las adecuadas para exponer una obra de arte en cuanto temperatura, luminaria.

Contribuir en el andlisis de los elementos de las salas donde exponer las obras para determinar sus condiciones.

Llevar a cabo la organizacion, montaje y desmontaje en eventos culturales.

Efectuar el adecuado mantenimiento de los bienes y/o colecciones que se encuentren bajo el amparo del drea.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Gestor de Colecciones con orientacion en... [0
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATU S-ACPC-CPC-GCOL

AVANZADO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la administracion de movimientos de bienes y/o colecciones que se encuentran bajo su amparo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento para la organizacion, control y mantenimiento de colecciones en distintos repositorios.

Asegurar un adecuado traslado de las obras artisticas preservando sus condiciones.

Elaborar las directrices para la gestion y mantenimiento de las colecciones.

Analizar los elementos de las salas donde exponer las obras para determinar sus condiciones.

Llevar a cabo la administracidn, organizacién y disefio en eventos culturales.

Asegurar el adecuado mantenimiento de los bienes y/o colecciones que se encuentren bajo el amparo del area.

Elegir una sala de exposicion.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcion de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

18. Familia: Servicios Juridicos a la Ciudadania

- Perfiles Base

Asistente de Servicios Juridicos a la Ciudadania con ||/ -
orientacion en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATURA: S-AJC-ASAIC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la prestacidn de servicios juridicos al ciudadano.

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en diversas funciones operativas y administrativas en el ambito judicial y en organismos auxiliares.
Colaborar en la gestion de tramites juridicos.

Auxiliar en la organizacion y actualizacion de la documentacion legal disponible en el drea.

Registrar las denuncias y consultas por parte de los ciudadanos.

Brindar asistencia en la elaboracién de documentos y/o informes sobre cuestiones legales del ciudadano.
Realizar gestiones administrativas ante organismos publicos y privados.

Colaborar con el area en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Servicios Juridicos a la Ciudadania con |\
orientacion en ... (A COMPLETAR) RESIREZS

NOMENCLATU S-AJC-ASAIC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la prestacidn de servicios juridicos al ciudadano.

DENOMINACION DEL PUESTO MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Llevar a cabo diversas funciones operativas y administrativas en el ambito judicial y en organismos auxiliares.
Colaborar en la gestion de tramites juridicos.

Mantener organizado y actualizada la documentacién legal disponible en el drea.

Brindar asistencia en la atencién de denuncias y consultas por parte de los ciudadanos.

Colaborar en la elaboracién de documentos y/o informes sobre cuestiones legales del ciudadano.

Realizar gestiones administrativas ante organismos publicos y privados.

Colaborar con el area en la ejecucidn de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Servicios Juridicos a la Ciudadania con {31/
orientacion en ... (A COMPLETAR) RESIREZS

NOMENCLATU S-AJC-ASAIC |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la prestacion de servicios juridicos al ciudadano.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Emitir opinidn técnica sobre los asuntos juridicos de asesoramiento del area.

Brindar asistencia técnica a los ciudadanos acerca de los derechos y sus posibles gestiones.
Revisar la adecuada organizacion y actualizacidn de la documentacion legal del drea.
Realizar documentos de texto de procesos judiciales y/o correspondencia legal.

Asistir técnicamente en la atencidn de denuncias y consultas por parte de los ciudadanos.
Elaborar documentos y/o informes sobre cuestiones legales del ciudadano-.

Realizar gestiones técnicas administrativas ante organismos publicos y privados.

Colaborar con el drea en la ejecucidn de tareas técnicas afines.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Abogado de Servicios Juridicos a la Ciudadania con |[}7/31
orientacion en ... (A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

NOMENCLATU S-AJC-ANAIC |

LCANCE GENERAL DEL PUE

Brindar asistencia profesional al ciudadano en la defensa y/o reconocimiento de sus derechos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Recibiry atender las solicitudes de los ciudadanos.

Brindar informacién a los ciudadanos acerca de sus derechos constitucionales.

Orientar a los ciudadanos en materia juridica, con el objeto de evitar el conflicto procesal o analizar la viabilidad de la pretension.

Brindar informacidn y orientacion al ciudadano respecto de tramites a realizar ante drganos judiciales.

Elaborar documentos y/o informes sobre cuestiones legales.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Abogado de Servicios Juridicos a la Ciudadania con |[}7/31
orientacion en ... (A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

NOMENCLATU S-AJC-ANAIC |

LCANCE GENERAL DEL PUE

Brindar asistencia profesional al ciudadano en la defensa y/o reconocimiento de sus derechos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento juridico en el andlisis de situaciones vinculadas con la defensay reconocimiento de los derechos de los
ciudadanos.

Orientar a los ciudadanos en materia juridica, con el objeto de evitar el conflicto procesal o analizar |a viabilidad de la pretensidn.

Brindar informacidn y orientacion al ciudadano respecto de tramites a realizar ante érganos judiciales.

Evaluar los cursos de accidn posibles para defender los derechos de los ciudadanos.

Elaborar documentos y/o informes sobre cuestiones legales.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Abogado de Servicios Juridicos a la Ciudadania con |[}7/31
orientacion en ... (A COMPLETAR)

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

NOMENCLATU S-AJC-ANAIC |

LCANCE GENERAL DEL PUE

Brindar asistencia profesional al ciudadano en la defensa y/o reconocimiento de sus derechos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Intervenir en los casos de asesoramiento juridico a los ciudadanos vinculados con el reconocimiento y defensa de sus derechos.

Establecer criterios de resolucidn de actuaciones y/o consultas.

Orientar a los ciudadanos en materia juridica, con el objeto de evitar el conflicto procesal o analizar la viabilidad de la pretension.

Elaborar documentos y/o informes sobre cuestiones legales.

Disefiar metodologias y propuestas estratégicas acerca de las actividades vinculadas con el asesoramiento juridico de los ciudadanos.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Contribuir profesionalmente en tareas especificas del area.

A completar en funcidn de la orientacién asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

19. Familia: Proteccién del Ambiente

- Perfiles Base

Asistente de Proteccidén del Ambiente con NIVEL DE
orientacion en ... (A COMPLETAR) DESTREZS

NOMENCLATURA: S-PAMB-ASPAMB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en las tareas de conservacion, recuperacion y proteccion del ambiente y recursos naturales.

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar con las tareas vinculadas con la promocién, prevencion, proteccion y recuperacion del ambiente.

Desarrollar tareas de caracter operativo relativas al control y vigilancia ambiental y ecoldgica.

Colaborar en las acciones desarrolladas ante catéstrofes que puedan poner en riesgo el ambiente (a flora, fauna, recursos naturales) y/o
personas.

Asistir a las personas que visitan las areas protegidas o que residen en ellas ante una situacion de emergencia ambiental.

Recoger, durante las visitas de campo o inspecciones, pruebas de contaminacién y/o alteraciones vinculadas con la conservacion del
ambiente para su estudio (muestras de agua, fotografias, etc.).

Recibir las consultas de la ciudadania, realizando las preguntas protocolares y de procedimiento establecidas para el relevamientoy
registro de datos e informacidn.

Participar de proyectos de investigacion, de extension y educacion ambiental, brindando asistencia operativa en dichas actividades.

Colaborar con las acciones que fomenten el cumplimiento de las normas legales vigentes en materia de conservacién de faunay floray
manejo de recursos naturales.

Realizar el registro en bases de datos o recursos informéticos que sirvan de insumo para la elaboracion de informes técnicos en materia de
conservacion del ambiente.

Asistir en la elaboracion de informes destinados a analizar el impacto que tiene en el ambiente la actividad humana, los desarrollos
urbanisticos, viales, etc.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Proteccidn del Ambiente con NIVEL DE
orientacion en ... (A COMPLETAR) RESTREZS

NOMENCLATURA: S-PAMB-ASPAMB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en las tareas de conservacion, recuperacidn y proteccion del ambiente y recursos naturales.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Llevar a cabo tareas vinculadas con la promocidn, prevencidn, proteccidn y recuperacion del ambiente.

Desarrollar tareas de caracter operativo relativas al control y vigilancia ambiental y ecoldgica.

Brindar asistencia en las acciones desarrolladas ante catastrofes que puedan poner en riesgo el ambiente (a flora, fauna, recursos
naturales) y/o personas.

Asistir a las personas que visitan las dreas protegidas o que residen en ellas ante una situacién de emergencia ambiental.

Recoger, durante las visitas de campo o inspecciones, pruebas de contaminacién y/o alteraciones vinculadas con la conservacion del
ambiente para su estudio (muestras de agua, fotografias, etc.).

Recibir las consultas de la ciudadania, realizando las preguntas protocolares y de procedimiento establecidas para el relevamientoy
registro de datos e informacion.

Colaborar con las acciones que fomenten el cumplimiento de las normas legales vigentes en materia de conservacion de faunay floray
manejo de recursos naturales.

Participar del disefio de capacitaciones especificas a la comunidad/ciudadania sobre los temas relacionados la conservacion del ambiente.

Mantener actualizadas bases de datos o recursos informaticos que sirvan de insumo para la elaboracién de informes técnicos en materia de
conservacion del ambiente.

Brindar asistencia operativa en los estudios sobre la floray la fauna, los habitats y |as caracteristicas del paisaje.

Asistir en la elaboracion de informes destinados a analizar el impacto que tiene en el ambiente la actividad humana, los desarrollos
urbanisticos, viales, etc.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.
A completar en funcion de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Proteccién del Ambiente con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-PAMB-ASPAMB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en las tareas de conservacion, recuperacién y proteccidn del ambiente y recursos naturales.

DENOMINACION DEL PUESTO AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia técnica en las tareas vinculadas con la promocién, prevencion, proteccidn y recuperacion del ambiente.

Brindar asistencia en las acciones desarrolladas ante catastrofes que puedan poner en riesgo el ambiente (a flora, fauna, recursos
naturales) y/o personas.

Brindar soporte técnico a las inspecciones ambientales y/o visitas de campo.

Movilizarse al lugar del siniestro, para dar respuesta inmediata a |a situacion de emergencia ambiental ocurrida.

Recibir las consultas de la ciudadania decodificando el estado de situacion de urgencia o emergencia ambiental, para determinar qué tipo
de ayuda o informacion se requiere.

Mantener actualizadas bases de datos o recursos informaticos que sirvan de insumo para la elaboracién de informes técnicos en materia de
conservacion del ambiente.

Brindar asistencia operativa en los estudios sobre la flora y la fauna, los habitats y las caracteristicas del paisaje.
Colaborar en la divulgacion de las regulaciones en materia ambiental conforme la normativa vigente en la materia.

Asistir técnicamente en los de proyectos de investigacion, de extension y educacién ambiental.

Elaborar informes técnicos destinados a analizar el impacto que tiene en el ambiente la actividad humana, los desarrollos urbanisticos,
viales, etc.

Participar del disefio de capacitaciones especificas a la comunidad/ciudadania sobre los temas relacionados la conservacion del ambiente.
Elaborar informes técnicos en la materia de su competencia.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Proteccién del Ambiente con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-PAMB-ANPAMB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Colaborar profesionalmente en la conservacion, recuperacion y proteccion del ambiente y recursos naturales.

DENOMINACION DEL PUESTO INICIAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar los diferentes aspectos que influyen en el ambiente, evaluando los efectos y/o impacto que producen.

Colaborar profesionalmente mediante acciones de andlisis, evaluacion y apoyatura, en las tareas destinadas a la fijacion de politicasy a la
administracion del ambiente.

Participar de la evaluacién del riesgo ambiental en los espacios protegidos, disefiando y desarrollando estudios de factibilidad.
Asesorar sobre aspectos ambientales vinculados con las actividades de prevencidn, proteccidn y conservacion del ambiente.
Brindar asistencia profesional con los estudios e investigaciones referidos al ambiente.

Movilizarse al lugar del siniestro, para dar respuesta inmediata a |a situacion de emergencia ambiental ocurrida.

Efectuar tareas de busqueda y rescate de personas y animales en situaciones de emergencia o catastrofes naturales.

Realizar capacitaciones, presentaciones, conferencias, exposiciones, elaborar folletos y boletines informativos a la ciudadania en la materia
de competencia.

Efectuar tareas de socorrismo y atencién prehospitalaria en territorio en situaciones de emergencia ambiental que lo requieran.
Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Proteccion del Ambiente con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-PAMB-ANPAMB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Colaborar profesionalmente en la conservacion, recuperacion y proteccion del ambiente y recursos naturales.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar distintas acciones que fomenten la prevencidn, proteccidn y conservacion de los diferentes ecosistemas.

Colaborar profesionalmente mediante acciones de andlisis, evaluacion y apoyatura, en las tareas destinadas a la fijacion de politicasy a la
administracion del ambiente.

Participar de la evaluacion del riesgo ambiental en los espacios protegidos, disefiando y desarrollando estudios de factibilidad.
Asesorar profesionalmente en lo relativo a todo procedimiento de envergadura en un marco de equilibrio ambiental.
Asesorar sobre aspectos ambientales vinculados con las actividades de prevencidn, proteccidn y conservacion del ambiente.
Brindar asistencia profesional con los estudios e investigaciones referidas al ambiente.

Movilizarse al lugar del siniestro, para dar respuesta inmediata a |a situacién de emergencia ambiental ocurrida.

Efectuar tareas de busqueda y rescate de personas y animales en situaciones de emergencia o catastrofes naturales.

Asesorar profesionalmente en lo relativo a todo procedimiento de envergadura en un marco de equilibrio ambiental.

Realizar capacitaciones, presentaciones, conferencias, exposiciones, elaborar folletos y boletines informativos a la ciudadania en la materia
de competencia.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Proteccién del Ambiente con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-PAMB-ANPAMB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Colaborar profesionalmente en la conservacion, recuperacion y proteccion del ambiente y recursos naturales.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Actuar como promotor en materia preventiva para el cuidado y conservacién de los espacios naturales.

Disefiar y evaluar las acciones destinadas a la fijacién de politicas y a la administraciéon del ambiente.

Participar de la evaluacidn del riesgo ambiental en los espacios protegidos, disefiando y desarrollando estudios de factibilidad.
Asesorar profesionalmente en lo relativo a todo procedimiento de envergadura en un marco de equilibrio ambiental.
Asesorar sobre aspectos ambientales vinculados con las actividades de prevencidn, proteccidn y conservacion del ambiente.
Brindar asistencia profesional con los estudios e investigaciones referidas al ambiente.

Garantizar los medios y/o acciones necesarias para dar respuesta inmediata a la situacién de emergencia ambiental ocurrida.

Disefiar capacitaciones, presentaciones, conferencias, exposiciones, elaborar folletos y boletines informativos a la ciudadania en la materia
de competencia.

Asegurar el cumplimiento de las normas legales vigentes en materia de conservacion de fauna, floray manejo de recursos naturales.
Asesorar profesionalmente en lo relativo a todo procedimiento de envergadura en un marco de equilibrio ambiental.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Proteccion del Ambiente con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-PAMB-ANPAMB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Colaborar profesionalmente en la conservacion, recuperacion y proteccion del ambiente y recursos naturales.

DENOMINACION DEL PUESTO

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar distintas acciones que fomenten la prevencidn, proteccidn y conservacion de los diferentes ecosistemas.

Colaborar profesionalmente mediante acciones de andlisis, evaluacion y apoyatura, en las tareas destinadas a la fijacion de politicasy a la
administracion del ambiente.

Participar de la evaluacion del riesgo ambiental en los espacios protegidos, disefiando y desarrollando estudios de factibilidad.
Asesorar profesionalmente en lo relativo a todo procedimiento de envergadura en un marco de equilibrio ambiental.
Asesorar sobre aspectos ambientales vinculados con las actividades de prevencidn, proteccidn y conservacion del ambiente.
Brindar asistencia profesional con los estudios e investigaciones referidas al ambiente.

Movilizarse al lugar del siniestro, para dar respuesta inmediata a |a situacién de emergencia ambiental ocurrida.

Efectuar tareas de busqueda y rescate de personas y animales en situaciones de emergencia o catastrofes naturales.

Asesorar profesionalmente en lo relativo a todo procedimiento de envergadura en un marco de equilibrio ambiental.

Realizar capacitaciones, presentaciones, conferencias, exposiciones, elaborar folletos y boletines informativos a la ciudadania en la materia
de competencia.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.
Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Analista de Proteccion del Ambiente con NIVEL DE
orientacién en ... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU S-PAMB-ANPAMB |

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Colaborar profesionalmente en la conservacion, recuperacion y proteccion del ambiente y recursos naturales.

DENOMINACION DEL PUESTO

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Actuar como promotor en materia preventiva para el cuidado y conservacion de los espacios naturales.

Disefiary evaluar las acciones destinadas a la fijacion de politicas y a la administracion del ambiente.

Participar de la evaluacion del riesgo ambiental en los espacios protegidos, disefiando y desarrollando estudios de factibilidad.
Asesorar profesionalmente en lo relativo a todo procedimiento de envergadura en un marco de equilibrio ambiental.
Asesorar sobre aspectos ambientales vinculados con las actividades de prevencidn, proteccidn y conservacion del ambiente.
Brindar asistencia profesional con los estudios e investigaciones referidas al ambiente.

Garantizar los medios y/o acciones necesarias para dar respuesta inmediata a la situacién de emergencia ambiental ocurrida.

Disefiar capacitaciones, presentaciones, conferencias, exposiciones, elaborar folletos y boletines informativos a la ciudadania en la materia
de competencia.

Asegurar el cumplimiento de las normas legales vigentes en materia de conservacion de fauna, floray manejo de recursos naturales.
Asesorar profesionalmente en lo relativo a todo procedimiento de envergadura en un marco de equilibrio ambiental.

Brindar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir profesionalmente a otras areas.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Grupo PRODUCCION

Perfiles Base

Asistente de Produccion NIVEL DE
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

INICIAL

NOMENCLATU P-ASPRO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las distintas instancias del proceso productivo en lo que refiere a la provisidn, logistica y expedicion de materias primas e
insumos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia en las actividades vinculadas con la transformacion de materia prima en productos.

Colaborar en la elaboracién de los inventarios de materias primas e insumos.

Asistir en las actividades relacionadas con el analisis de calidad de los productos culminados.

Participar en la distribucion de los bienes primarios o secundarios, teniendo en cuenta las caracteristicas de los mismos.
Colaborar con el almacenamiento, transporte y/o entrega de materia prima o productos.

Ordenar la documentacidn asignada (Planes, instructivos, procedimientos).

Asistir en las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y/o maquinarias.

Cumplir con el uso de elementos de seguridad personal, seglin las normativas de seguridad.

Ejecutar actividades relacionadas a labores de orden y limpieza.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Produccion NIVEL DE
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATU P-ASPRO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las distintas instancias del proceso productivo en lo que refiere ala provision, logistica y expedicion de materias primas e
insumos.

DENOMINACION DEL PUESTO MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en las actividades vinculadas con la transformacién de materia prima en productos.

Asistir en las actividades relacionadas con la planificacién y programacion de la produccion.

Registrar en los inventarios las materias primas e insumos para la provision y almacenamiento de los mismos.
Colaborar en las actividades relacionadas con el analisis de calidad de los productos culminados.

Participar en la distribucién de los bienes primarios o secundarios, teniendo en cuenta las caracteristicas de los mismos.
Efectuar el almacenamiento, el transporte y la entrega de materias primas o productos.

Actualizar la documentacion asignada bajo su responsabilidad (Planes, instructivos, procedimientos).

Informar fallas en el funcionamiento de las maquinas, equipos e instalaciones.

Colaborar con el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y/o maquinarias.

Cumplir con el uso de elementos de seguridad personal, segun las normativas de seguridad.

Ejecutar actividades relacionadas a labores de orden y limpieza.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Asistente de Produccion NIVEL DE
con orientacion en... (A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENC| P-ASPRO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las distintas instancias del proceso productivo en lo que refiere ala provision, logistica y expedicion de materias primas e
insumos.

DENOMINACION DEL PUESTO AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el seguimiento de las actividades vinculadas con la transformacion de materia prima en productos.

Brindar asistencia técnica en la planificacion y programacidon de la produccién.

Realizar el seguimiento de los inventarios de materias primas e insumos.

Efectuar el andlisis de calidad de los productos terminados.
Llevar a cabo el almacenamiento, el transporte y la entrega de materias primas o productos.

Revisar el adecuado funcionamiento de las maquinas, equipos e instalaciones.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y/o maquinarias.

Realizar el control y uso de elementos de seguridad personal, asi como la deteccion del cumplimiento de las normativas de
seguridad.

Proponer mejoras en los diferentes procesos productivos.
Colaborar con el drea de competencia en la ejecucidn de tareas técnicas afines.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcion de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.

|F-2023-134431658-APN-DGY DCP#IGM

421
Pégina 424 de 432



Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

AL e Operario con orientacion en... (A COMPLETAR) [M

NOMENCLATU P-OPER

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Operar de manera total o parcial las herramientas y/o dispositivos que permitan, en un proceso de produccién, transformar la
materia prima.

INICIAL

DESTREZA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la operacidn y manejo de las maquinarias y herramientas especificas y necesarias para lograr la transformacién de la
materia prima.

Realizar tareas auxiliares requeridas para que el proceso productivo sea el adecuado.

Detectar posibles fallas en los sistemas operativos y maquinarias.

Asistir en el control del inventario necesario para llevar a cabo el proceso productivo.

Llevar a cabo actividades relacionadas con el orden, mantenimiento y limpieza de las maquinarias.

Realizar tareas auxiliares en la conservacion de los bienes productivos en condiciones seguras y preestablecidas de operacién.
Desechar los residuos de acuerdo a las normativas y utilizar racionalmente los recursos.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacidon asignada.

A completar en funcidn de la orientacidon asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

b3\ [e](I[AE LRI (oF| Operario con orientacion en... (A COMPLETAR) MEDIO

NOMENCLATU P-OPER

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Operar de manera total o parcial las herramientas y/o dispositivos que permitan, en un proceso de produccion, transformar la
materia prima.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Operar las maquinarias y herramientas especificas y necesarias para lograr la transformacion de la materia prima.

DESTREZA

Asistir en las tareas requeridas para que el proceso de calidad en la produccién sea el adecuado.

Contribuir con la elaboracién de productos, segun las especificaciones técnicas de los mismos.

Registrar las posibles fallas en los sistemas operativos, proponiendo soluciones.

Corroborar el inventario necesario para llevar a cabo el proceso productivo.

Ejecutar actividades relacionadas con el orden, mantenimiento y limpieza de las maquinarias.

Asistir en la elaboracidn de productos con eficienciay eficacia, segun las especificaciones técnicas de los mismos.

Colaborar en la conservacion de los bienes productivos en condiciones seguras y preestablecidas de operacion.

Desechar los residuos de acuerdo con las normativas y utilizar racionalmente los recursos.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

NIVEL DE

oLl oIV (o Operario con orientacion en... (A COMPLETAR) AVANZADO

DESTREZA

NOMENCLATU P-OPER

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Operar de manera total o parcial las herramientas y/o dispositivos que permitan, en un proceso de produccion, transformar la
materia prima.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Operar las maquinarias y herramientas especificas y necesarias para lograr la transformacion de la materia prima.

Participar en el proceso de calidad en la produccion sea el adecuado.

Proponer mejoras en los diferentes procesos productivos que se llevan a cabo en la unidad.
Contribuir con la elaboracion de productos, segun las especificaciones técnicas de los mismos.
Reportar las posibles fallas en los sistemas operativos, proponiendo soluciones.

Registrar el control del inventario necesario para llevar a cabo el proceso productivo.

Ejecutar actividades relacionadas con el orden, mantenimiento y limpieza de las maquinarias.
Elaborar productos con eficienciay eficacia, segun las especificaciones técnicas de los mismos.
Conservar los bienes productivos en condiciones seguras y preestablecidas de operacion.

Asegurar el tratamiento de los desechos de acuerdo a las normativas y utilizar racionalmente los recursos.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas técnicas afines.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.

A completar en funcién de la orientacidn asignada.
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Nomenclador Clasificador de Puestos y Funclones

SINEP

Supervisor de Produccion con orientacion en... {120
(A COMPLETAR) DESTREZA

DENOMINACION DEL PUESTO

NOMENCLATURA: P-SUPRO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Controlar el desarrollo de las distintas instancias del proceso productivo.

MEDIO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Llevar a cabo una adecuada planificacion y programacion de las actividades productivas que permitan transformar una materia prima
en un producto elaborado o semielaborado.

Administrar el suministro de materiales y maquinarias requeridos para la ejecucién de un programa de produccion, en cuanto a su
cantidad y calidad.

Informar la prevision de los materiales necesarios para llevar a cabo el proceso productivo.

Contribuir en la elaboracidn de documentos, planos o graficos de disefio sobre las distintas etapas del proceso productivo.
Efectuar propuestas de mejoras para reducir costos y aumentar la eficiencia del proceso productivo.

Prever cualquier incidente que pueda interrumpir el proceso productivo.

Registrar indicadores y puntos de control en los procesos productivos.

Supervisar la utilizacion racional de los recursos necesarios en el proceso productivo.

Analizar |a calidad del producto terminado.

Colaborar con la deteccidn de necesidades de capacitacion para el personal vinculados con sus tareas, normas de seguridad y
reglamentos internos de trabajo.

Asegurar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene industrial.
Reportar la produccidn diaria.

Determinar la cantidad de producto a producir teniendo en cuenta el inventario y los insumos disponibles.

Asegurar el almacenamiento de la materia prima requerida en el proceso productivo.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcién de la orientacion asignada.
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Supervisor de Produccidn con orientacion en... |21+

DENOMINACION DEL PUESTO
(A COMPLETAR) DESTREZA

NOMENCLATURA: P-SUPRO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Controlar el desarrollo de las distintas instancias del proceso productivo.

AVANZADO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Garantizar una adecuada planificacion y programacién de las actividades productivas que permitan transformar una materia prima en
un producto elaborado o semielaborado.

Determinar la necesidad de materiales y maquinarias requeridos para la ejecucién de un programa de produccion.

Elaborar documentos, planos o gréficos de disefio con especificaciones técnicas sobre las distintas etapas del proceso productivo.
Garantizar la prevision de los materiales necesarios para Illevar a cabo el proceso productivo.

Implementar distintas propuestas de mejoras para reducir costos y aumentar la eficiencia del proceso.

Emitir opinion profesional acerca de los procesos productivos.

Proponery desarrollar soluciones ante incidente que interrumpan el proceso productivo.
Monitoreary reportar indicadores y puntos de control en los procesos.

Garantizar la utilizacion racional de los recursos necesarios en el proceso productivo.

Asegurar la calidad del producto terminado de acuerdo a los estandares establecidos.

Detectar necesidades de capacitacion del personal vinculados con sus tareas, normas de seguridad y reglamentos internos de
trabajo.

Reportar el incumplimiento de normas de seguridad e higiene industrial.
Realizar informes técnicos de la produccidn diaria.

Determinar la cantidad de producto a producir teniendo en cuenta el inventario y los insumos disponibles.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del
drea estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.
A completar en funcién de la orientacidn asignada.
A completar en funcién de la orientacion asignada.

A completar en funcidn de la orientacion asignada.
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