En la Ciudad de Mendoza, a los 28 dias del mes de Junio de 2019, siendo las 10:00
horas, en la sade de la Subsecretaria de Trabajo y Empleo, comparecan ante al Jefe
de Relaciones Colectivas Osvaldo E. Marin, por APEL Gustave Juan Ramén, Luis
Alejandro Baldoni, Maria Angelica Barrera por ATE Reberte Macho y Mihail Zagorag,
por la H. Camara de Senadores el Secretario Administrativo, Lic. Leonardo Gonzalez
Lugue, la Secretaria Legislativa Dra, Andrea Lara v el Secretario Legal v Técnico, Dr.
Pedro Mosso, por la H. Camara de Diputados se presenta nota que se agrega al
expadients y se da lectura a los comparecientes. Abierio 2| acto las partes axpresan
gque se presaentan expontdneamente ante el organismo laboral, a los efectos de
presentar ACUERDO sobre el escalafén que regird al personal de la H. Camara de
Senadores y Unidad Legislatura acompafiando con esta presentacion texto de
eecalafon, nomenclador y casilla de reencasillamiento del personal todo suscripte por
la H. Camara de Senadores, representantes de APEL y de ATE. Aclaran gue &l
reencasillamiento a2 el resultado del trabajo de la Comisidn consitutida a tal efecto.

Acto seguido expresa el repreentante de la H. Camara de Senadores que conforme a

lo gue fuera acordado en fecha 27 de diciembre de 2018, las partes intervinientes en
esta Partaria, realizaron el tratamiento conjunto del proyecto de escalafon y el
consecuente encasilamiento de personal de la Cémara de Senadores, habiendo
trabajado ambas Cémaras y entidades sindicales en conjunto a este fin. Que la
suscripcion del nuevo escalafon tiene por objetivo la mejora de la carrera del personal
de la Camara y la transparencia en el proceso de ingreso y ascenso del personal
evitanda |a discrecionalidad y promoviendo un régimen gque apunta al mejor
desempefio individual e institucional asi como la voluniad de perseverar en el respeto
a las previsiones del Convenio Colectivo de Trabajo de los empleados legislatives que
desde 2008 exige que el ingreso a planta permanente sea por concurso. Manifiesta

\ ﬂgﬁ la planta de funcionarios no escalafonados que durante la gestion &n curse ha
F:Lﬁgnpaﬁadn a la Presidencia de la Camara de Senadores cesara en sus funciones
& G,Ma;ﬁhlmmnte el dia 09 de diciembre de 2018, ancontrandose la totalidad ,da |EE:_; ) E
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la gestitn actual se ha reducido un once per ciento el personal de la H. Camam deu_
Senadores y un ochenta y nueve ppr"a;nln- !ne contratos de locacion de servicio en la

Unidact,&E'Ge?étrﬁ‘n"hﬂgisiativq// Maniflesta no se& aumentaran los cargos de

ﬁmnal hasta el cieme de Sierc . Se acompafian para ser agregades al

expedients los ElgubEnt&B fo bﬂradns pnr la Direccion de F'rasupuesha 3'
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de ejecucion presupuestaria 2018 realizada en =l marco de [a ley de accezo a la
informacion plblica provincial, b) Informe de ejecucion presupuestaria. que acreditan
ia actividad desarrcllada por la Presidencia. Ambos informes pueden ser consultados
en a pagina web de la Legislatura de Mendoza. Cedida ia palabra a la parte sindical
expresa. APEL: Que habiendo realizado Asamblea de los cuerpos organicos del
Sindicato se acepio la implementacion del nuavo ascalafén y el reencasillamiento del
personal por unanimidad, ATE: Que =& ha realizado la Asamblea da Trabajadores y en
forma individual se fiimé en mayoria la aceptacién de la propuesta. Por lo que se
solicita el acuerdo de los mismos con la Camara de Senadores de la Provincia de
Mendoza. En consecuencia las Partes solicitan se proceda al trdmite de homologacion
cnmpnngiﬂghggﬂ o que se dio por temminado el acto ante el funcicnario gue
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CAPITULD I-DISPOSICIONES GENERALES
AMEITO DE APLICACION,
Articule 1- El  presente  escalalfin  es de  aplicecidon  al  personal  gue preste
gervicios remunerados en el Poder Legislative de  la Provincia de Mendoza, en las
Unidades Legislatura y H. Cémara de Senadores, en virtud de acto administrativo
emanado de autoridad competente. El personal podra revistar en planta permanente o
en planta temporaria, Cada gituacion de revista tiene los derechos y obligaciones que
eapecificamente e acuerde el presente escalafon.

PERSONAL PEEMANENTE
Articulo 2 - B¢ considera personal de Flanta Permanente a la trabajadora v el
trabajador legislativa/o designada/o en tal cardcter expresaments, que realiza tarcas ¥
ejecuta trabejos en forma continua y permanente en el dmbdto del Poder Legislativo de
la Provincia de Mendoza, e ingresa de conformidad con lo establecido en =1 CCT
ratificado por ley 7920 en sus articulos 1.2.a, 1.2.b. ¥ 5.1, ¥ que en virtud de <llo, goza
de los derechos & la catabilidad en el empleo v al progreso en la carrera administrativa.

FERSONAL TEMPORARIO
Articulo 3- B¢ considers Personal Temporario aquel que se emplea exclusivamente para
la realizaciin de servicios de cardcter temporal por su naturaleza politica y/fo
administrativa; siendo aplicables las disposiciones del COCT ratificado por ley 7920,
conforme & sus artdcules L1b w 1.lie, moe gosando del derecho a la carrera
administrativa, ni a la catabilidad.

FERSONAL EXCLUIDO
Articulo 4- Quedan excluidos del Ambito de aplicacidn de este régimen juridico, por no
revestic en categoria escalafonaria:
a) Los fancionarioa de la Constitucidén Provincial de duraciin limitada v aquellos pam
cuya funcidn la Constitucidn exija un régirmen espectal;
B las. Autoridades Superiores del Poder Legislativo: Presidentes/as de Cémara,
Secretarios fas ¥ Prosecretarios fas; Vicepresidencias de Camar;
¢} Los legisladores ¥ las legisladoras, sus secretarios/as privadosfas v asesores/ as;
d] Secretarios/as: privado/a de la Vicegobernacidm, de las presidencias de la H.
Legislatura, ¥ H. Senado, de loa bloques; secretarios/as y ssesorcs/as de las
presidencins vy vicepresidencias de Jos mismos cuerpos;  secretarios/as ¥
prosecrelarios fas ¥ 1os /as asesores fas de bloques;
€] El Personal Directivo del Poder Legislativor directores/as, subdirectores/ms,
coordinadores fas, administradores/as, habilitados/as, asesores/as letradosfas,
ascEOres/as téonicos/es v apoderados/as gque se encontraran fuera de los niveles
escalafonarios, y/o funcionarios/as de jerarguia eguivalente dependientes de las
Presidencias de Céamara v sus Secretariss;
] Loz ¥ las que desempefen comisiones especiales o bayvan sido designados/as para
misines o trabajos que por su naturaleza, son tEmporarios,
g] reemplazantes & interinos fas;
h) quienes no hubicren ingresade de conformidad con lo previsto en el articulo 19 de
este escalafon
i) El personal de Plants Temporaria en lo atinente a la earrers, la promocién v la
estabilidad,
La exclusion del régimen subsistird aun cuando s¢ modifique la nomenclatura de los
cargos o se ores una nueva en el faturo, El personal excluido no podrd acceder a ln
estabilided bajo ningln concepto durante su mandate. Vencido ¢l mismo silo podri
acceder mediante &] proceso de selecciin previsto en el presente escalafén.

ESCALAFON
Articulo 5- El Escalafdm representa el conjunio de agrupamicnios, tramos v niveles
escalafonarios que integmn la cammera del agente v de la agente v que éste/a puede
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alcanzar en el desarrollo de la misma, asi como los diversos adicionales ¥ saplementos
gque constituyen su retribucidn

AGRUPAMIENTOS
Articuls & - Los Agrupamientos son &l conjunts de puestos cuyas funciones o tareas son
caracterizadas por una misma naturalesa finalidad

TRAMOS
Articulo 7- Los Tramos constituyen subdivisiones de los agrupamicntos y definen las
distintas instancias que conforman la complejidad de dicho agrupamiento, en forma
creciente, en el gjercicio de la tarea, responsabilidad y autoridad.

NIVELES ESCALAFONARIOS
Articulo 8 - Los Niveles Escalafonarios constituyven el grupe de funciones ordenado
segin su responsabilidad, complejidad, autonomia ¥ requisites propios de las
actividades respectivas
CARGO
Articule 9 - El Cargo constituye  la  definicidn de  los requisites, conocimientos,
caracteristicas especiales, tareas vy responsabilidades asociados al gjercicio del mismeo

GRADOG
Articule 10 - El Grado es la Instancla de progresion horizontal en la carrera, gue se
ohiiens mediante la acreditasitn de los requisitos establecidos en el presente

CARRERA

Articulo 11- La carrera  administrativa es  la  resultante  del progreso  del
agente en su ubicacién escalafonaria, mediante la promociin o los distintos niveles.
En todos los casos, s& hard con sujeciénn a  los  sistemas de  seleccidn
procedimientos de evaluasidn  previamente establecidos para cada agrupamiento.

La carrera  administrativa del personal de  Flanta Permanente  del Poder
Legislativa estard orientada a faciliter la  incorporacin, el desarroiflo y la
optimizacién de los  recursos humanos que permitan a los drgancs del Poder
Legislativo cumplir con efectividad sus objetivos ¥ responsabilidades.

CAPITULO II.- AGRUPAMIENTOS- TRAMDS: NIVELES ESCALAFONARIOS
AGRUPAMIENTOS

Articulo 12« El presente Escalaftn se compone de tres agrupamientos, dividido en dos
tramos cada uno ¥ seis niveles escalafonarios conforme se detallan seguidamente.
Los agrupamicntos que integran este escalafdn son:
1) Agrupamiento de Gestién  Administrativa, Profesional y  Técnica:
Comprende funciones de planificacién, orgenizacidn, coordinacidn, direccidn,
evaluaciin, ¥ control de wdas aquellas actividades vinculadas & la administracion de
los distintos recursos: humanos, materiales, financierss = informaticos. Registracion ¥
custodia de documentacidn, sistematizacién ¢ instrumentacion, actualizacidn, logistica
v adguisicién de bienes v servicios, Programacién ¥ articulacidn en sus dimensiones
vertical ¥ horizontal con las distintas unidades de la organizacién. Comprende
funciones principales, complementarias, auxillares o clementales de  indole
administrativa, técnica, tecnoldgica, profesional v de servicioa de apoyo de dichas
funciones,
2) Agrupamiento de Goatidn Legislativa: Comprende las funciones de
planificacion, organizacitn, coordinacidn, direccién, evalnacitn y control del proceso
legislative. Comprende funciones de  recepeidn, transferencia, administracitn,
anlisis, /0 evaluacidn relativas a 1 elaboracidn, asesoramiento, — estudio,
trenscripoion, fmpresion, divalgacién v sancién de Leves, Resoluciones de Camara
¥ Despachos  de  Cornisiones, apoyo  técnico-administrativo, registracion,
sistematizacion ¥ soporte tecnoldgico de informacién leglslativa—para la toma de 4
decisiones, Comprende el Subsgrupamiente de asistencia legislativa ?’#hlaquea f,”.-
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J) Agrupamiento de  Serviclos, Mantenimiente ¥ Obras: Comprende
funciones de planificacifn, organizacidn, direccidn y control del uso, reparacidn y
mantenimiento preventivo ¥ corrective de los bienes muebles ¢ mmuebles, ademés de ka
prestacidn de los servicioe penerales requeridos para el dptimo desarrolle de las
actividades de la Legislatura. Comprende funciones de custodis, ssneamiento,
produccidn, construccidn, reparacidn, v conservacion de muchles, magquinarias,
edificios, instelaciones, herramisntas, Otles, awtomotores v toda otra class de bienes
en general, como asi tambigén  relativas a prestaciin de servicios de movilidad ¥
transporte, limpieza, reftgerio, fotocopiade ¥ encuadernacion, seguridad e higiene
laboral, prevencion ante rissgpos v acowlentes aborales,

TEAMOS
Articulo 13- Cada agrupamiento posee dos tramos, a sahl:r
a) Persomal Superior: Comprende al Personal que cjerce funciones de planificacién,
coordinaciém, organizacion, direccién ¥ control de un drea asignads; responsable por el
cumplimiento de funcicnes ¥ misiones asignadas, de las oormas del sector, v de las
directivas gue se le impartan, sjerciendo la supervision dsl cumplimaente de las normas
legales vigentes, con autoridad sobre ¢l personal que tiene a su carge. Comprende
tambign al personal gue gerce funcones de analisis especializads pary la aplicacién de
normas legales, profesionales y téenicas en las nciones del drea en que se desempefia
v otras de lo organizacidn.
b| Personal de Gestidn Operativa o Apoye: Comprende sl Personal gue ejerce
funciones de ejecucion ya sean principales, complementarias, auxibares y/o
elementales, on relacion de  subordinacion com la jerargquia  incluida en el
tramo  superior, responsable  por el cumplimiento de funciones ¥ directivas que s=
le impartan, realizando las actividades que son sy consecusndcia, Se  encarga de
gjecutar las mctividades del drea a la que corresponde.

NIVELES ESCALAFONARIOS
Articulo 14.- Los Niveles Escalafonarios se Identifican con los mimeros de 1 a 6.
Cada Agrupamiento  estA  [nteprado  por dos Tramos v cada Tramo estd
cormpuesto por tees Niveles Eacalafonarios, 8 saber:
a) Personal de Trame Superior:
NIVEL 1: Carresponde a funciones de planificacidn, coordinacidn, organizaciin,
direcclin, ejecucion v control de adreas operadvas, que impliguen la formulacian v el
desamolle de planes ¥ proyectos, también comprende funciones profesionales o de
aplicacion de técnicas., Supone  responsabilidad  sobre el cumplimiento  de
objetivos con sujecion & politicas especificas ¥ marcos normatives o técnicos
amplios, con autonomin para la  toma  de decisiones dentro de la competencia
asignada dentro de las pautas establecidas por la superloridad. Eequiere formacion
general ¥ especifica para la funcidn. Puede o no tener personal a cargo.
NIVEL 2: Comesponde a funciones de crganizacidn, ejecucidn v control de dreas
cperativas que impliquen la formulacidn v el desarrolly de procesos, programas v
procedimbentos: tambifn comprende funciones profesionales o de aplicacién de téenicas
o procesos administrativos complejos. Supone responsabilidad sobre el cumplimiento
de log objetlves & su cargo con sujeciin 3  planes ¥y marcos normatives o técnicos
especificos, con autonomia para aplicar la Inlciativa personal en la resolucion de
problemas dentro de [as pautas establecidas, Requiere formacion general v especifica
para la funcidn, Puede tener o no personal & cargs
NIVEL 3: Corresponde a funciones de analisis, ejecucion v control  que impliguen el
desarrollo de procesos ¥ procedimientos; también comprende funciones de asistencia
profesional ¥/o téenica y aplicacion de  procssos adminlstrativos o téctiloos complejos.
Supone responsabilidad sobre el cumplimiento de  los  objetives a su  carge con
sujecién &  planes, marcos normatives o téendeos, e nstrucclones, con
autonomia pars aplicar la  imiciativa personal en la resoluciédn  de problemas
dentro de las pautas establecidas. Requiers formacidén genersl v especifica psra la
funcién. Puede o no tener personal & cargo.
b) Personal de Tramo Gestlén Operativa o Apoyo:

i0
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NIVEL 4: Corresponde 8 ejecucitn de funciones adminisirativas de mediana
complejidad, ¥ funciones de asistencia técnica especializada, Supone  responsabilidad
sobre el cumplimiento de ohjetivos A su carge com  sujécidn & marcos
normativos ¥ técnicos  especificos, e instrucciones, con  autonomia para la
aplicacion de eriterios propios de su especialidad, bajo supervision directa de colegas o
autoridades. Fequiere formacién general v especifica para la funcion,

NIVEL 3: Corresponde &8 funciones con escesa  diversidad de  tareas gue
requieren  la aplicacion de conocimientos especificos, Supone responsabilidad sobre el
resultade de las tareas  individuales o pgrupales establecidas por su  superior,
connalternativas  de  simple eleccidn de medios para su desempedo. Requiere
formaciin especifica para la funeifn,

NIVEL 6: Corresponde a tareas simples, repetitivas ¥ de escasa diversidad.
Supone responsabilidad sobre el resultedo de las tareas con  sujecion a
imstrucciones ¥ rutinas estrictas de trabajo establecidas por su superior inmediato.
Requiere aptitud v habilidad pera la tarea, sin implicar formacion especifica para au
desempeno,

AGRUPAMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA, PROFESIONAL ¥ TECNICA
Articulo 15.- El Agrupamiento Administrativo se divide en dos tramos ¥ loa niveles
escalafonarios pertinentes, come se describe seguidamente.

a] Personal de Tramo Superior: comprende los niveles 1, 2y 3

Nivel 1: Corresponde a funciones de planificacion, coordinacidn, onganizaciém,
direceidn, efecucién, elaboracién ¥ supervision en la aplicacitn de planes y proyectos,
revigion ¥ firma de actos administrativos vinculantes, con asuncin de responsabilidad
por administracion, disposicion vy conservacidn de documentacion ¥ recursos materiales
o responsabilidad por administracidn de recursos humanos, Puede tener o no personal
& CAargo.

Mivel 2: Corresponde a funciones de organizacidn, ejecucifn y control en la aplicacidn y
desarmollo de procesos, programas vy procedimisntos, revisiin ¥y firma de actos
administrativas de feAmite ¢ nformacidn, con asuncidn de responsabilidad por el
cumplimients de los procedimientos legeles ¥ administrativos asignados al area de su
competencia, responsabilidad por el cumplimiento de tareas de los recursos humanos
que pucda tener & su cargoe, Comprende a profesionales y/o téonicos cuya incumbencia
profesional resulte necésaria en la elaboracién de actos administratives como requisito
previo @ la emigidn de les mismos.

Nivel 3: Corresponde & funciones de andlisis, ejecucién ¥ control en la aplicacion de
procedimientos determinados, ¥ funciones de asistencia profesional y/o téenica en
procesos administrativos complejos, Puede tener o no personal & carge

b) Personal de Tramo Operativo, de Apoye: comprende tres niveles 4, 5y 6

Nivel 4: Corresponde a funciones administrativas de mediana complefidad, de
asistencia téenica, v lunciones téonicas  especinlizadas

Nivel 5: Corresponde &, fanciones habituales de redaccitn de proveidos, tramitacion de
expedientes, carga de datos, administracidn de datos en el ambito de su competencia,
revisitn de procedimientos, gestitn de trdmites internos y externos, elaborecidn de
documentaos.

Nivel 6: Corresponde a personal con funciones suxiliares de la gestidn administrativa
necesarias para el cumplimiento de los procedimientos.

AGRUPAMIENTO DE GESTION LEGISLATIVA
Articulo 16~ El Agrupamiento de Gestion Legislativa se divide en doa tramos y seis
niveles escalafonarios. Comprende tembién al Subagrupamients de Asistencia
Legislativa del Personal Temporario.
a) Personal de Trame Superior: comprende los niveles 1, 2y 3
NIVEL 1: Corresponde a funciones de planificacion, coordinacion, organizacidn,
direccion, elaboracion y supervisidn en la aplicacién de planes y proyectos dentro del
Proceso tﬁmﬂalwm comprende desarrollo de vinculos institucionales con legisladores,
bloques, comisiones, ciudadanos ¥y organizaciones, con mesponsabilidad por
administracisn, custodia v disposicidn de documentaciin & informaciin Eﬂﬂﬁmtﬂts_ll.;m
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responsabilidad por administracion, disposicidn ¥ conservacldn de recurscs materiales,
v/ o responsabilidad por administracién de recursos humanoa.

NIVEL 2: Corresponde a funciones de organizacidn, control, ¥ supervisidn en la
aplicacién ¥ desarrollo de procesocs, programas ¥ procedimientos, originados en la
claboracion ¥ sancién de leyes, despachos de comisién, actuacidn de blogues
parlamentarios,; administracion, custodia y dispesiciin de documentacidn e Informackin
legislativa en relacidn al pablice en general, a los legisladores, a la cludadania, a las
autcridades vy & otros empleados legisiativos, asi como la revisidn y firma de actos
administrativos de trimite ¢ informacién dentro de tales procesos, con asuncidn de
responsabilidad por el cumplimiento de los procedimientos legales asipnados al drea de
sU  Ccompetencia, responssbilidad por el cumplimiento de tereas de los recursca
humanos gue pusda tener a cargo. Comprende a profesionales v/o técnicos cuya
incumbencia profesional resulte pecesaria en la elaboracion de actos propios del
proceso legislative como requisito previo a la cmisién de los mismos.

NIVEL 3: Corresponde a funciones de an&lisia, gecuciin v control en la aplicacidn de
procedimientos determinados, funciones de asistencia profegional vfo téenica en loa
procescs de elaboracidn ¥ sancion de leyes, despachos de comisitn, actuacitn de
Dloques parlamentarios, administracién ¥ disposicidn de informackin legislativa en
relacion al publico en general, a los legisladores, a la ciudadanis, a las autoridades v a
otros empleados legislativos. Pueds tener o no personal a cargo

b| Personal de Tramo Gestion Qperativa o Apoyo: cetd integrado por 3 niveles
escalafonarios

NIVEL 4: Corresponde a funciones de asistencia profesional y/o técnica, vy funciones
profesionales o écnicas  espedalizades propias de ln efecucion de procesos relativos
a la elabpracidn y sancidén de leves, despachos de comisiém, administracidn y
disposicidn de informacién legislativa en relacidn al pablico en general, a los
legisladores, ala ciudadsnda, a las autoridades v a otros empleados legislabivos,

NIVEL 5: Corresponde a funciones habituales, con o sin especializacion, de redaccion
de proveidos, tramitackn de expedientes, carga de datos, administracion de datos en el
ambito de su competencia, revision de procedimientos, gestion de tramites internos ¥
externos, v ofras fareas propias de la cjecucidn de procesos dircctamente relacionados
con ka elaboracion ¥ sancidm de leves, administracién y disposicidn de informeacién
legislativa en relacidn ol pablico en general, a los legisladores, a la ciudadania, a las
autoridades ¥ a otros empleados legistativos,

NIVEL &: Corresponde a personal con funciones auxiliares necesarias para el
cumplimiento de los procedimientos propios de la cjecuciin de procesos directamente
relacionados con la elaboraciin v sancidn de leyes, administracidn v dispeosicién de
informacidn legislativa en relacidon al pibliko en generml, a los legisladores, a la
ciudadania, a lag autoridades v a olros empleados legislativos,

BUBAGRUPAMIENTO DE ASISTENCIA LEGISLATIVA:
Articulo 17- El Subsgrupamients de Asistencla Leglalativa comprende al Personal de
Planta Temporaria previsto en el Capltulo IV con los siguientes niveles escalafonarios:
NIVEL 1: Corresponde a funciones profesionales v/o téomicss en los  procesos
originados en la actuacidén de blogues parlamentaries en lo elaboracidn ¥ sancién de
beyes.
NIVEL 2: Corresponde a funciones de asistencia en  la ejecucidn de procesos
directamente relaciopados con la actuaciin de los blogues paramentarios en la
claboracidn ¥ sancidn de leyes, administraciin v disposicion de informacidn legislativa
de los bloques parlamentarios en relacion al plblcs en general, a los legisladores, a la
ciudadania, a las sutoridades ¥ a otros empleados legislativos,
NIVEL & Corresponde a funciones auxiliares pecesarias para el cumplimiento de la
gjecucion de procedimientos directamente relacionados con la actuackin de los blogues
parlamentarics cn la elaboracidn y sancldn de leves, funciones habituales de gestion de
tramites mtermos ¥ externos.

AGRTPAMIENTO DE SERVICIOS, MANTENIMIENTO ¥ OBRAS

Articulo 18- El Agrupamientc de Servicios, Manteniméento ¥ Obras se divide en dos
tramos ¥ seis niveles escalafonarios, como s describe seguidaments,
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a] Personal de Trame Baperior: comprende los niveles 1, 2 ¥ 3.

NIVEL 1: Corresponde a8 funciones de planificacion, coordinacion, organizecion,
direceidn, elaboraclén, v supervizidn en la aplicacidn de planes y proyectos relativoz a la
conservaciin v mantenimiento de bienes ¥ patrimonio, cultural e histérico tangible,
como asi también el cumplimiento de servicios generales, de seguridad, mowvilidad,
mayordomia, masstranza, revigidn v firma de actos administratives vinculantes en la
arbita de su competencia, con asunciom de responsabilidad por administrecién,
disposicion v conservacidn de recursos materiales, responsabilidad por administracion
de recursos humanos gue pueda tener a cargo, responsabilidad por efecucidén de obras
de refaccitn, construccidén ¥ conservacidon de bienes, v atenclén de los servicios a su

CRATEE
NIVEL 2: Corresponde a funcicnes de organizacidn, ejecucién v. supervision en la
aplicacién ¥ ejecucidn de procesos, programasg, v procedimientos, revisiom y firma de
acios administrativos, de trémite € informacion, relativos a la cjecuciin de cbms de
refaccion, construccidn, conservaciin ¥y mantenimiente de bienes; v/fo a la atencidn de
servicios de higlene, sepuridad, movilidad ¥ refrigerio, con asuncibn de responsabilidad
por &l cumplimiento de los procedimientos legales asignados al drea de su competencia,
¥ respongabilidad por el cumplimisnts de tareas de los recursos humenos gque pueda
tener a cargn. Comprende & profesionales v/o técnicosfas cuya incumbencia
profesional resulte necesaria en la ejecucidn de los planes, procesos ¥y procedimicntos
del Ares de su competencia,
RIVEL 3: Corresponde a funciones de andlisis, ejecucion v control en la aplicacion de
tos determinados, ¥ funciones de asistencia profesional v/o técnica que
impligquen el desarrollo de procedimientos relatlves a la gecucion de obras de refaccidn,
eansrruceitn, conservacifn ¥ mantenimiento de bienes, ¥ /o & 18 atencidn de servicios de
sequridad, movilidad, higiene ¥ refrigerio. Pusde tener o no personal a cargs,
b)] Personal de Tramo Gestién Operativa o Apoye: comprende los niveles 4, 5 ¥ &,
NIVEL 4: Corresponde a funciones de asistencia profesional y/o técnica, y funciones
profesionales o técnicas especializadas, relativas a la ejecucidn de obras de refaccifn,
constrizechkin, conservaciin vy mantenimients de bienes, v/o a la atencién de servicios de
seguridad, mowilidad, higiene y refrigerio. Requiere formaciém general y especifica para
la funecidn.
NIVEL 5: Corresponde a funciones con escasa diversidad de tarcas relativas a la
siecuclén de obras de refaccion, construcsdn, conservacidn ¥ mantenimiento de bienes,
¥/oa la atencifn de servicios de seguridad, movilidad, higiene y refrigerio que requieran
la aplicacidn de conocimientos especificos,
NIVEL 6: Corresponde 8 tarcas simples, repetitivas ¥ de escasa diversidad relatives & Is
ejecucitén de obras de refaccion, construccidn, conservacién y mantenimiento de bienes,
yfoa la atencidn de servicios de seguridad, movilided, higiene refrigerio.

CAPITULD IIT- INGRESD A LA CARRERA

Articulo 19- El ingresn del trabajador v la trabajadora del Poder Legislative a la planta
permanente se hara previo cumplimiento de lo dispuesto en los requisitos generales ¥
partculares gue para cada agrupamiente se determinen, en las condiciones
establecidas en ¢l convenio colective de trabajo ratiflicade por ley 7920 y el presente
escalafdn, Elfla agente deberd acreditar idoneidad, condiciones de conducta, y aptimd
psicafisica. Es requisito indispensable ser argentino/a nativo/a e por opcion, salvo
excepeltn justificada en la actividad o las condiciones personales, ¥y ser mayor de
dieciocho afos.

INGRESO AL AGRUPAMIENTO DE Emu ADMINISTRATIVA, PROFESIONAL ¥
TECNICA
Articulo 20- El ingrese a los niveles esealafonarins del Agrupamiento de Gestion
Administrativa, Profesional v Técnica se producird por el cargo vacante cusndo.-se
cumplan las condiciones generales establecidas en el art. 5.1 ¥ 5.2 de 1a Ley 7920 ¥ las
eondiciones particulares gue a continuacién ae detallan, conforme sean las funciones
del cargo, ]
a) Nivel escalafomnario 1: " i

s —
s .-""'-
o
e
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1) Titulo terciario de tres o mas afios, salvo que el perfil del cargo requicra un titulo de
grado inherente a la funcién a ejercer.

3] Estudios ¥ experiencia laboral en la eapecialidad atinente a las funciones, no
inferior a cinco (5] afios.

3] Para los cargos en cuyo perfil quede debidamente expresado gue sz reguieren
habilidades de conduccién o liderazgo se exigiri haber aprobedo los cursos v
capacitasiones que se establezcan al efecto.

b) Nivel escalafonaric 2:

1) Titulo terciario de trés o mas afos, salvo que el perfil de! carge requiera un titulo de
grado inherente a o funcidn a ejercer.

2) Estudios ¥ experiencia laboral en la especialidad atinente a las funciones, no
inferior & tres {3) afos,

3) Para los cargos en cuyo perfil quede debidamente expresado que se requieren
habilidades de conduccidn o liderazgo se exigird haber aprobado los cursos v
capacitaciones que se establezcan al efecto.

¢} Nivel escalafonario 3:

1} Tiulo terciario de trés 0 més afios, salvo que el perfil del carge requisra un tituls de
grado inherente a la funcién & ejencer,

2} Estudios ¥ experiencia laboral en la especialidad atinente a les funciones, oo
inferior a tres (3] afos.

3| Para log cargos en cuyo perfil quede debidamente expresade que se reguieren
habilidades de conduccim o liderazgo se exigird haber aprobado los cursos y
capacitaciones que se establezcan al efecto.

d) Mivel escalafonario 4:

1] Secundaric completo o Titulo terciaric de tres o més afios, cuando el perfil del
cargo lo reqilera,

2] Estudios v experlencia laboral en la especialidad atinente a las funciones no
inferior a doa (2] afos

¢] HNivel escalafonario 5:

1] Secundario completa,

2] Eatudios y experiencia laboral en la especialidad atinente a las funclones no inferior
a dosz (2] afios.

f] WNivel escalafonario 6:

1] Secundario compieto.

2] Estudios o experiencia laboral en la especialidad atinente a las funciones,

INGRESO AL AGRUPAMIENTO DE GESTION LEGISLATIVA
Articulo 21- El ingreso a los niveles escalafonarios del Agrupamiento de Gestddn
Legislativa se produciri por el cargo vacante cuando se cumplan las condiciones
generales establecidas en el art. 5.1 ¥ 5.2 de la Ley 7920 y las condiciones particulares
gue 2 continuacion se detallan, conforme sean las funciones del cargo.
aj Nivel escalafonarie 1:
1} Titulo terciaric de tres o més afios, salvo que el perfil del cargo requiera un titulo de
gradao inherents & la funcién a ejercer.
2} Estuding y experiencia lsboral en la especialidad atinente a las funciones, no inferior
4 cinen [3) afos.
3} Para los cargos en cuyo perfil quede debidemente expresado que se Tequicren
habilidades de conduccidn o liderazgo sc exigith haber aprobado los curscs ¥
capacitaciones que sc eatablezcan al efecto.
b) Nivel escalafonario 2:
1] Titulo terciario de trea o mas afios, salvoe que el perfil del cargo requiers un titulo de
grado inherente a la funcién a ejercer,
2] Estudios v expericncia laboral en la especialidad atinente a las funciones, no inferior
a tres [3) afios,
3) Para los cargos en cuyo perfil quede debidamente cxpresado que se requieren
habilidades de conduccidn o liderazgo se exiglrd haber aprobado los cursos ¥
capacitaciones que se establezcan al efecto.
¢} Nivel escalafonario 3:

14
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1} Titulo terciario de tres o mas afos, salvo que el perfll del cargo requicra un ttulo de
grado inherente a la fncidn a ejercer,

2] Estudios v experiencia laboral en la especialidad atinente a las fanciones, no inferior
a tres (3] afos,

3} Pama los cargos en cuyo perfil quede debidamente expresado gque so Tequisren
habilidades de conduccitn o liderazgo se ewigira haber aprobado los cursos y
capacitaciones que se establezcan ol efecto.

d] Wivel escalafonario 4:

1} Secundario completo o Titulo terciario de tres o més afios, cuando el perfil del cargo
lo requiera,

2} E:sq:tld.i.as v experiencia laboral an la especialidad atinente & las funciones no inferior
o dos [2) afios

¢] WNivel escalafonario 50

1) Secundario completo,

2 Estudios v experiencia laboral en la especialidad atinente a las funciones no inferior
a dos (2] afios,

fi NWivel escalafonario 6:

1) Secundario complets,

2]  Estudios o experiencis laboral en la especialidad atinente a las funciones,

INGRESO AL AGRUPAMIENTOD de BSERVICIOS, MANTENIMIENTO y OBRAS
Articulo 22.- El ingreso a los niveles escalafonarios del Agrupamiento de Gestion de
Servicios, Mantenimisnto y Obras se producird por el carge vacante cuando se cumplan
las condicionss generales estahlecidess en el art. 5.1 ¥ 5.2 de la Lay 7920 ¥ las
condiclones particulares que & condnuacion se detallan, cenforme sean las funciones
del cargo.
al Nivel escalafonario 1:

1) Titulo terciario de tres o mas afios, salvo que el perfil del cargo requisra un titulo de
grado inherente a la funcién a ejercer.

2] Estudios y experiencia laboral en la especialidad atinente a las funciones, no infertor
8 cinco [5) afios.

3} Pama los cargos en cuyo perfil quede debidamente expresado gque se requieren
habilidades de conduccidn o Uderazgo se exigirA haber aprobado los curses y
capacitaciones que e establescan al efecta.

b) Nivel escalafonario 2:

1) Titule secundario completo o terclario de tres o mas afos, segan que el perfil del
cargo requicra un twlo de grado inherente & la funcidn a cjercer.

2) Estudios ¥ experiencia laboral en la especialidad atinente a las funciones, no inferior
a ftres (3) anos,

3) Para los carges en cuyo perfil quede debidamente expresade que se requieren
habilidades de conduccidin o liderazge se exigird haber aprobado los cursos ¥
capacitaciones que s establezca al efecto.

] Nivel escalafonario 3:

1) Titulo secundario completa o terciario de tres o mas afios, seghn que el perfil del
carge requiers un titulo de grado inherente a la funcion a ejercer,

2| Estudios y experiencia laboral en la especialidad atinente a las funciones, no inferior
a tres (3) afos.

3} En caso de cormresponder, matricula habilitante vigente y/o cammet profesional.

4] Para los cargos en cuyo perfil quede debidaments expresado gue s requicren
habilidades de conduccidn o lderazgo se exigird haber aprobado los curses y
capacitaciones que se establesca al efecto.

d) Niveles escalafonarios 4 y 5 inclusive:

1) Becundario completo ¥ matricula habilitante v vigente para el oficio que asi lo

MeqUINETE A
2) Estudios y experiencia laboral en la especialidad atinente a las funciones no nfefior |
a dos [2) afos. i /
¢) Nivel escalafonario &: /

1) Secundario completo. j /

2) Estudios o experiencia laboral en la e
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CAPITULD IV- PERSONAL DE PLANTA TEMPORARIA

PFERSONAL DE FLANTA TEMPORARIA
Articulo 23 — Bera personal de plants temporaria para aslstencia legislativa conforme
al articule 3 del presente, el contratado para cumiplir funciones a las drdenes de un
blogue legizlativo, La designacién come empleadsfa temporario/a de blogue sera
producida por el Presidente de la CAmara correspondiente a propuesta del Presidente de
aquél
Los empleadoes fas de blogue tendran derecho a conservar el emples misniras exisia ¢l
blogue ¥ hasta tanto se produzes alguna de las siguientes circunstancias:
a) Renunciag
b) Fallecimisnto;
¢] Incapacidad ebsoluta v permanente;
dj Cesantis o exoneraciin;
c] Baja a solicitud del Presidente del blogue;
fi Beduccitn del mimero de legisladores del blogue. En eate supuesto la baja serd
dispuesta por la Preeidencia de la Cémers conforme la reglamentacidn que
corresponda. Integrardn el Bubsgrupamisnto de Gestion Legislativa,
Articulo 24- Serda personal de planta temporaria para asistencia funcional conforme al
articulo 3 del presente, ¢l contratado para cumplir servicios 8 las ordenes directas de
las autoridades superores del Poder Legislativo, 8 saber Presidencia de Céamars,
Secretarias Legislativa ¥ Administrativa o Habilitada., El empleado contratado para
azistencia funcional dejara de pertenecer al Poder Legislativo en los siguisntes casos:
1) Renunein;
2) Rescision;
3) Vencimiento de contrato,
4 Cesantia o exoneracion,
) Fallecimiento;
6] Incapacidad absolata i permanente;
T} Terminacion del mandato o designacion de B autoridad supetior o personal directivo
del cual dependan. En este caso la baja operarda en forma concomitante con tales
hechos,
Articule 25- El persopal temporario de asistencia funcional integrara el agrupamicata,
trame ¥ nivel escalafonario gue corresponda segin las funciones que se asignen en ¢l
acto de contratacidn. Serdn de aplicacion a este personal temporario las disposiciones
del Capitulo IT del presente a estos efectos.
Articule 26- El personal temporario oo adguitird derecho a la estabilidad por ningn
proceso, acto administrativo o sistema que no & el procedimiento de seleccidn previsto
en ¢l prescote esoalafiin.

CAPITULO V- FROMOCION EN LA CARRERA

PROMOCION VERTICAL
Articule 27- El tmbajador v la trabajadora, del Poder Legislativo revista en un tramo ¥
un nivel escalafonario dentro del agrupamiento, de acusrdo con la complejidad,
responsabilidad v autonomia de la funcidn o puesto de trabajo pata el que haya sido
selecclonado fa, v del cormespondiente grado de educacion formal ¥ experiencia laboral
ague ello exija.
La promocidn vertical consiste en el acceso a niveles escalafonarios superiores mediante
log procesos de selecclén disefiados para ooupar cargos o lunciones de mayor
regponsabilidad, complejidad ¥ autonomia.
Serda vacante programada aguella que por el mwoiivo que la genera hace posible sua
previsidn y el desarrollo de acclonce consecuentes.,
Berd vacante no programeada, aguella que por el motivo gue la geners, no hace poaible
au previsifn.
A fin de proceder & la promocién vertical, para el caso de las vacantes programadas, el
concurso para cubrir las vacantes generada debe convocarse con anticipaciin a su
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scurrencia, de manera que al producirse la misma, ya se encuentre seleccionado/a
quien deba ocuparia. Parn las vacantes no programadas, el concursa debera producirse
en el plazo maximo de un afio de ccurridas las mismas,

PROMOCION DE NIVEL ESCALAFONARIOD
Articulo 28« El personal podré promover de Nivel escalafonario mediante el régimen de
scleccidn establecide de eonformidad con el presente.
El personal gque accediera a un nivel escalafonario superior dentro de su agrupamiento
contimaara con s carrera a partir del grado inicial de dicho nivel.

FROMOCION HORIZONTAL
Articuls 29- La promocién horizontal comprende el acceso a los diferentes grados
previstos para el nivel escalafonario en el que revista el personal, como resultado de la
capacitacitn, 1a acreditacion de sus desempefioa y competencing laborales respectivas,
segiin correaponda. El personal promueve a un grado superior dentro de su nivel una
ver que acredita las calificaciones resultantes de au desempefio laboral y/o de la

capacitaciin exigide, segin corresponda,

PROMOCION DE GRADO
Articulns 30- Para cada nivel escalafonario se establece lo siguiente:
a] Wiwel 1: el personal promoverd al grado siguiente dentro del nivel escalalonario en
el que revista medisnte Ia acreditacion de:

1) Las actividades de capacitacion o desarrollo profesional, téenice o laboral que se
estgblezcan en cuslquiera de las modelidades habdlitadas por el Plan
Institucional de Capacitacidn v que deberan ser equivalentes o superiores a una
eapecializacion,

2) La eveluacion de capacidades vy competenclas técnicas y  actitudinales
requeridas para €l puesto de trabajo de que s¢ brate, que ascgure igualdad y
objetividad, En todos los casos cn gque se requlers titulo no inferior a nivel
terciario deberd darse especial valoracion a aguellos que sean especificos a la
funcifn o puesto a cubrir. A este fin, los Grganos del régimen confeccionaran ¥y
evaluarén a los aspirantes, haciendo aplicacion de las disposiciones de dicho
régimen que resulien pertinentes.

3} No poseer sanciones disciplinariss firmes dentro de Jos dos afios anteniores a
agquél en que se pretende promocionar.

4) Una permanencia de tres (3) aftos en el puesto de trabajo en que revisia al
momento de postularse a la promocidn.

bl Nivel 2: el personal promovers al grado siguiente dentro del nivel escalafonario en
el que revista mediante la acreditacion de:

1] Las actividades de capacitacién o desarrolio profesicnal, técnico o laboral que se
establezcan en cusmigquiera de las modalidades habilitadae por &l PFlan
Inatitucional de Capacitacidn.

2] La evaluacién de capacidades y competencias récnicas y actitudinales
requeridas para el puesto de trabajo de que s¢ trate, que asegure igualdad ¥
ohjetividad. En todos los casos en que se requiera titulo no inferior a mivel
terciario deberd darse especial valoracién a aguelles que sean eapecificos a la
funcién o puesto a cubrir. A este fin, los drgancs del régimen confeccionaran y
evaluardn a los aspirantes, haciendo aplicacidn de las disposiciones de dicho
régimen que resulien pertinentes.

3) Mo poseer sanciones disciplinarias firmes dentro de los dos afios anteriores &
aguél en que se pretende promocionar. 1

4] Una permancncia de tres (3) afios en cl puesto de trabajo en que revista al

momento de postularse a la promocion, ,-
¢} Wivel 3: el personal promovera al grado siguiente dentro del nivel escalafonario en
el que revista mediante 1a acreditacian de:
1) Las actividades de capacitacidn o desarrolls profesional, (écnico o ]af:om.l 1]

pstablezcan en cualquiera de las modalidades habilitadas xml' cl Flan de’
Capacitacion, ; f_,-’! {
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Z) La evaluacion de compelencias técnices por las que se apreciacin los
conccimientos, habilidades ¥ capacidades para aplicarlos a  situaciones
concretas segin los reguerimientos tipicos del puesto de trabajo, En todos los
crs0s en que se requiera titulo no inferior a nivel terciario deberd darse especial
veloracién a aquelios gque sean especificos a la funcién o puesto & cubrir. A este
fin, los drganocs del régimen confeccionardn y evaluardn a los aspirantes,
hacicndo aplicacidn de las dispogiciones de dicho régimen que resulten
pertinentes.,

3] Mo poscer sanciones disciplinarias firmes dentro de los dos afios anteriores &
aguel en gque se pretende promocionar,

4] Una permanencia de dos [2) afios en 2l puesto de trabsjo en que revista al
momento de postularse 8 la promeocidn.,

dj Niveles 4 a 6 el personal promoverd al grado siguiente dentro del nivel
escalafonario en el que reviata mediante la ecreditacion che:

1) Las actividades de capacitacidn o de desarrollo profesional, técnico o laboral que

s¢ establezcan en cualquiera de las modalidades habilitadas por la Escucla de

Gobierno,

2) La aprobacitn de los cursos de capacitacitn o de desarrollo profesional, tRcndco o

laboral previstas para el puesto de trabajo conforme al Plan Institucional de

Capacitacion,

3} Mo poscer sanciones disciplinarias flrmes dentre de los dos efos anteriores a

aquél en que se pretende promocionar.

4} Una permanencia de dos (2) afios en el pueato de trabajo en que revista al

momento de postularse a la promociin.

Las sanciones disciplinarias a que sc refiere el presente articulo deberan enconirarse
firmes, habiendo egotado las instancias recursivas administrativas v judiciales.

Para la promocién de grado sélo serdn acreditadas las actividades de capacitacidn
incluidas en los Planes Anuales de Capacitacién de acuerdo con lo que sc establezca
para cada agrupamiento ¥ nivel escalafonario. Las evaluaciones destinadas a la
promocitn de grado se implementardn cada dos sfios calendarios, no pudiendo
discontinuarse ni alterar su ritmo,

Son responsables del control del cumplimiento del régimen de promociones los
funcionariog de quienes depende directa o indirectamente el personal, no pudiendo
delegar esta responsabilidad. Las transgresiones serin causales de sanciones y
motivaran sumario administrative para el responsable del control.

GRADO
Articulo 31- El grado ¢s un adicional correspondiente a la promocion horizontsl, ¥ se
conserva s6lo para el mismo nivel cacalafonario v en la medida en que se mantengan los
requizitos de svaluacion

GRADDOS DE OS5 AGRUPAMIENTOS ¥ NIVELES ESCALAFONARIOS:
AGRUPAMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA, PROFESIONAL Y TECNICO
Artieulo 32- En el Agrupamiento Administrativo v Técnleo los grados dentro de cada

Mivel Escalafonario serin los siguisntes:
a} Nivel 1: Grados Ay B
b} Mivel 2: Grados A; B; C; D; v E
c) Mivel 3: Orados A, B, G D, v E
dj Mivel 4: Grados &4, B, C, D; vy E
e) Nivel 5: Grados A; B, G, D; v E
fj Mivel 5: Grados A, B; C; Iy E

AGRUPAMIENTO DE GESTION LEGISLATIVA
Articulo 33- En el Agrupamiento de Gestitn Legislativa los grados dentro de cada Nivel
Escalafonario serin los siguientes:
a) Nivel 1: Grados Ay B
b} WNivel 2: Grados A; B; C; I v E
c} Nivel 3: Grados A; B, C; D v E
d] Nivel 3: Grados A; B: C: Dy E
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&) Nivel 3 Grados A; B; C: IhvE

il HNwvel 6 Grados A B; O I vE
El Subagrupamiento de Asistencia Legislativa no percibird adicional de grade, En razdn
de encontrarse exchiido del derecho a la carrera

AGRUPAMIENTO DE SERVICIOR, MAESTRANZA Y OBRAR

Articulo 34- En el Aprupamisnto de Servicios, Macstranzs ¥ Obras los grados dentro de
cada Nivel Escalafonario seran los siguisntes:

al Mivel 1; Grados Av B

B Mivel Z: Grados A; B; C; I v E

] MNivel 3: Grados & B: C; Dy E

d] HMivel 4: Grados A; B; C; In¥ E

] HMivel 5: Grados & B C: Doy E

f)] Mivel &: Qrados &; B; C; Diy E

CAMBIO DE AGRUPAMIENTO.

Articulo 33- El personal gue revdstass en un Agrupamilenio v reunlera los requiaitos
para acceder a otro, dentro del mismo Nivel Escalafonario o superior, podra salicitar su
revbicacion a esios Gltmos manifestands por escrito su voduntad hasta el 30 de junia
de cada afio.

Producida una wacante en el Agrupamiento al cual &l agente pretende acceder conforme
g su voluntad escrita en la fecha indicada, podrd presentarse al concurso pertinente en
eondiclones de igualdad respects de log empleados gue conforme al régimen de
concutrsos puedan postularse,

CAPITULQ VI- REGIMEN DE REMUNERACIONES
Articulo 36.- La retribucidn del trabajador y la trabajadora del Poder Legislativo de
planta permanente ¥ temporania se compone de la agignacién bisica del nivel, de los
adicionales generales, adicionales particulares v de loa suplementos que correspondsn
a su situaciin de revista ¥ condiciones especiales. Las remuneraciones establecldas por
el presente capitulo estin sujetas a aportes, deducciones ¥ contribucionss previsionales
v asistenciales de conformidad con las normés en vigor,

ASIGNACION BASICA DE NIVEL
Articulo 37- Establécese que ka azignacion basica para ls trebajadora ¥ el trabajador del
Poder Legislativo de planta permanente ¥ planta temporaria se ntegrara por modulos
conforme al nivel escalafonario del agente ¥ a la escala que a continuacién s¢ consigna,
El valor de la asignacidn del nivel serd la que resulte de multiplicar el valor unitario del
médulo por la cantidad de madulos corres iente a cada nivel.

NIVEL MODULGS

2056

1695

1398

1163

7T

& o | B e | i e

B2B

ADICIONAL GENERAL PERSONAL LEGISLATIVO
Articulo 38- Establécese para el personal de planta permanente o] adicional Personal
Legialativa. Este adicional se compone de una cantidad de modulos asignados a cada
miivel escalafonario, conforme 4 la tahla que seguidamente s& agrepa. Su valor surges de
multipticar el wvalor wnitario del mdidulo por la cantidad de modulos del nivel
escalafonario del agente.

NIVEL MODULOS !
] 2056 /
2 1695 ,. /
3 1398 7l - .
] 1163 i ___;.f#
5 4 977 —
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i

ADICIONALES PARTICULARES
Articule 39- Establécess para ] persoosl de planta permanentes Ios  siguientes
adicionales particulares;
a) Antigiedad
b Mayor dedicacion.
] Grado
d) Titule

SUPLEMENTOS
Articuls 40- Establécese para el persopal de planta permanente Ios  siguicntes
suplementos:
@} Fresentismo
b) Responsabilidad jerirquica
] Funcién especifica cholerss
d) Responsabilidad por gestion informdtica
1| Responsabilidad palrimonial
gl Responsabilidad profesional
h] Funciin especifica taguigralos
1) Bubrogancia
1) Previsional por permanencia
k)] Fancifin en drganos de concurso ¥ junta de disciplina

ANTIGUEDAD

Articulo 41- A partir del 1 de enero de cada afo el personal percibird en concepto de
adicional por antigiedad, por cada afo de gervicio o fraccidn mayor de seis meses gue
registre al 31 de diciembre inmediato anterior, el monto equivalente al dos por ciento
(2%] apllcade sobre la suma de la esignacion basica del nivel y adicional genersl
personal legislatheo correspondiente a su situacion de revista. La determinacidén de la
antigiedad total de cada agente se hard computando los servicios no simultineos
cumplidos en forma ininterrumpida o alternada en organismos nacionales, provinciales
o municipales.

TiTULO
Articule 41 bds: El adiclonal por titulo se abonard al personal de la sigulente manera:
a) titulos secundarios: veinte con sesenta ¥ dos por clento (2062%) sobre la asignacibn
bdsica de nivel correspondiente & su situacidén de revists.-
blcertificados  de  estudios extendidos por organismos gubernamental=s o
internacionales cormmespondientes a cursos con duracidn no - inferior 2 tres meses ¥
certificados de capacitaciin técnica pars sgentes del Agrupamiento de Sernvicios,
Mantenimiento y Obras: doce con sescnta v dos por ciento [12.62%) sobre la asignacitn
béisica de nivel correspondiente a au situacién de revists_-
ch certificados de titulo universitario o de estudios superiores que demanden de uno a
dos afios de estudios de tercer nivel: treinta por ciento (30%) sobre la asignacion basica
de nivel correspondicnte a su situacidn de revista.
d} certificados de tiule universitario o de estudios superiores gue demanden tres o més
anos de estudios de tercer nivel o la tecnicatura legislativa dictada por la Escucla de
Goblerno de la Legislatura: setenta por clento [T0%) scbre la adignacidn bésica de nivel
correspondiente a su situacidn de revista.
Mo podrd bonificarse méds de un titulo por empleo, reconociéndose en todos los cascs
aguel al gque corresponde un adicional mayor. Sera abonado desde el mes de
presentackin del titulo o certificado que lo supla.
Los titulos extranjeros solo serdn considerados cuando eatén legalizados de acuerdo con
las normas vigentes ¥ se demuestre que su contenido os similar a los otorgados por los
organizmos educacionales oficiales argentinos,
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MAYOR DEDICACION

Articulo 42- El adicional por mayvor dedicacién se liquidard mensualmente al trabajador

¥ la trabajadora del Poder Legislativo de acuerdo con las condiciones que se establecen

8 continuaciin:

1} Podra ser aplicado a los agentes comprendidos en el ambito de este escalaffn, con
excepcion de aguellos que tlenen establecido un régimen especial en el mismo.

2} El personal deherd eumplir, ademés del horario habitual, una jornada adicionsl de
labor de hasta quince horas semanales, las cuales serdn asignadas de acaerdo a la
necesidad de servicio del drea correspondiente. Podm requerirse excepeionalmente
una mayor prestacidn cusndo lo exijan las necesidades de la administracién v
siempre deberd ser compensado el tiempo extra de trabajo.

3) El adicional serd equivalente al importe que resulte de aplicar el cincuenta por
ciento (30%) sobre la retribucitn que se fije sobre la asignaciin basica del nivel
escalafonario del agente, mas adicionales particulares por Antigiedad y Titulo, mas
los suplementos por Responsabilldad Jerdrquica, Funcidn especifica Chaoleres,
Responsabilidad  por  Gestion  Informética, Responsabilided — Patrimondal,
Responsabilidad Profesional, Funcién Especifica Taquigrafos y Subrogancia, cuando
cumpla la jornada adiclonal expresada en ¢l punts anterior. Este porcentsje se
reducird proporcionalments cuando 1a jomada adicional que se establerca sea
inferior o las quinee (15 horas mencionadas.

4} La falta de prestacion de servicios por cualquier causa, excepto por vecaciones
anuales y enfermedades de justificadas, darén lugar a la deduccidn del adicional
respectivo por los dias no trabajados.

5) No podrd incorporarse a este régimen al personal que desempefie funciones
docentes que representen més de doce horas semanales ciredra, nd al que perciba
remuneraciones que se compiementen con participaciones, fondos de estimulo o
compensaciones especiales como noentives,

fi) Son responsables del control del cumplimiento de la jornada adicional los
funcionarios de quienes depende ¢l persomal, no pudiends delegar esta
responsabilidad. Las transgresiones serdn causales de cessntia pars el sgente ¥
motivaran sumario administrativo para el responsable del contraol.

7] La incorporacion de personal & este régimen se hard por resolucidn emitida por
Presidencia de Camara por tiempo determinado y fundado en las caracteristicas y
necesidades del serviclo a cubrir. Por ¢l mismo medio podrd disponerse la
deeafectacion en cualquier época, debiendo abonarse ¢l adicional devengado por los
dias en que se ha cumplimentadn hasta el momento de |2 notificacion.

GRADO

Articulo 43- El personal promoverd al grado siguiente dentra del tramo y nivel

escalafonario en el que revista mediante la acreditacidn de los requisitos previstos en el

Capituls V del presente escalafén,

La promocion al grado siguiente se efectuard a partir de primer dia del mes siguiente al

que se acreditara el cumplimiento de los requisitos establecidos.

El adicionsal de grado se calculara de la siguiente maners;

a) Para el grado A, aplicande un porcentaje equivalente al cinco por ciento (3%) sobre
la asignacién basica de nivel ¥ el adicional general personal legislativo.

b Para el grado B, al monte correspoandiente al grado A, se le adicionard un porcentaje
equivalente &l cinco por eients (5%) eobre asignacién basica de nivel, e adicional
general personal legislative ¥ el adicional de grado antenor,

c) Para el grado C, al monto correspondiente al grado B, se le adicionard un porcentaje
equivalente al tres per clento (3%) sobre asignacidn basica de nivel, el adicional
general personal legislative ¥ el adicional de grade anteror. ) Fr

d) Todo aguel o aguella trabajadors o trebajador legislativo/a que cumpla con los '
siguientes requisitos promoverd a un grado extraordinario: o A

1- poseer diez afios de permanencia en el mismo nivel escalafonario, - /
2- plecanzar todos los grados posibles dentro de un mismo nivel, ; 0
3- concursar al menos tres [3) veces revistando en ese nivel, e mncigm el orded de /
mérto por lo menos una vez en tales confursos; I !
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El grado cxtracrdinario serd de cients weinte (120} mddulos. E! grado
extraordinerio habilitado a este efecto gqueda autemdticamente suprimido en la
fecha en la que se produjers el egreso del agente.,

PRESENTISMO
Articulo 44- Establécese un Buplemento por Présentismo para el personal del Poder
Legislative escalafonado, equivalents al diez por ciento [10%) de la retnbucion mensual
total del agente, comprendidos loe conceptos remunerativos ¥ no remunerativos,
excepto aquellos que tienen caracteristicas de estimulo en donde se considera también
el aspecto de azistencia.
Serd abonado al agenie que registre asistencia perfecta en cada mes. No afectan =1
derecho a percibir este SBuplemento las inasistencias con goce integro de haberes, a
saber:
a) licencia anual ordinaria, articuls 10.1 CCT
b} por enfermedad debidamente justificads del agente o familiar en primer grado,
ascendiente, descendiente o céoyuge y controfado por el drgano de contralor de
ausentismo conforme articulo 10.2.1 del CCT.
¢ htcencias cspeciales por accidentes o enfermedades inculpables que impidan la
prestaciin del servicio, conforme lo establecido en el artfeulo 10.2.2 del CCT
d| licencia por donacion de érganos, segin articuls 10.2 del CCT
e} licencia por embaraze complicado, segin articulo 1004 del CCT
gl licencia especial por enfermedad de hijo/a discapacitado, segin articulo 10,6 del CCT
b} licencia. Gremial, segun articulo 10.7 del CCT
{] las causales de justificaciones dispuestas en el articuls 109 del CCT en las
condiciones ¥ plazos alli previstos,
§I Licencia especial de maternidad v /o paternidad.
k] Por accidente de trabajo o enfermedad ocupacional contraida en el acto de servicio.
I] Por razones particulares, hasta seis dias por afio
m) Franguicia por lactancia {Texto Inc, F Dec, N° 113090 art. 23)
| Permiso para rendir exdmenes, por el dia del examen exclusivamente.
o} Licencia por enfermedad, por £ tiempo en el que el Agente se encuentre internado en
un centro hospitalario o asistencial, exchusivamente (Texto Inc. G v H segin Ley 5811
art. 24)
pl Licencia Especial para estudios Ginecoldgicos (Ley 8792} Acta Paritaria Feb 2019
g} Licencia Especial por casos de Violencia de Género, Acta Paritaria Feb 2019
] Ligenecia por Matrimonio
Las fracciones de inosistencies hardn perder el derecho a la presente bonificacidn,
excepio los casos que se establecen a contimamcicn:
L) Cuande la fraccidn de inasistencia sea compensada con tHempo extra de trabajo
equivalente dentro de la misima jornada.
2) El personal profesional universitario cualquiern sen su situacién de revista, ¥ ol gue
desempetia funciones jerdrguicas, tendri derecho a percibir este suplemento cuando
acredite el complimiento de la cantidad de horas de prestaciin semansal de servicis
establecida por las disposiciones vigentes,
Este suplemento esté sujeto & descuentos v aportes previsionales, asistenciales v
gremiales voes computable para o determinacion del sueldo anual complementario v de
los haberes de pasividad,

REEPONSABILIDAD JERARQUICA
Articulo 45 La asignaclon de responsabilidad jerdrguica no implicera cambios en la
situaciin cacalafonaria de revista del agenie, quien continuara sujeto al mismo régimen
de promocidn fado por este escalalon,
El suplemento por responsabilidad jerdrgquica se abopara mensualmente &l siguiente
pereotal:
1} Personal del agrupamiento administrative, profesional ¥ técnico -tramo superior;
2] Personal del agrupamiento de gestion legislativa -tramo de superior;
3] Fersonal del agrapamiento servicios, mantenimisnio ¥ obras -ramo superior,
En todos los casos, siempre que dicho personal se encuentre escalafonado vy se le
asigne el cumplimiento de las funciones que se indican a continuacién:
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a) el ejercicio de los puestos de trabajo que Importen la titularidad de una Unidad
Organizativa compuesta de varfas dreas, con funciones de planificacion, organizacion,
direccitn, ejecucion v control. Formulacidn v desarrolle de planes ¥ proyectos.
Responsabilidad sobre ¢l cumplimiento de objetivos con  sujecién a  politicas
especificas y marcos normakives © técnicos amplios, con autonomia para la
toma de decisiones dentro de la competencia asignada.

b) el ejercicio de los pusstos de trabajo que Importen ln titularidad de un &rea,
comprende funciones de organizacién, ejecucion ¥ control en Areas operativas,
formulacion ¥ desarrollo de programas y procedimientos. Responsabilidad sobre el
cumplimisnto de los objetivos a su carge con sujecion a planes ¥ marcos normativos o
técnicos, con autonomia para aplicar la iniciative personal en la resolucion de
problemas dentro de las pautas establecidas.

c} el ejercicio de puestos de trabajo que Importen Ia titularidad de 1a seccion de un area
que requiera asumir responsahilidad por bisnes o personas, corresponde a funciones de
andlisis, sjecucitn v control, formulacién ¥ desarrollo de  procesos y procedimientos,
Responsehilidad sobre el cumplimisnto de=  Jos  objetives a sa carge con
gujecin & planes, marcos normativos yfo técnicos, e instrucciones. Autonomia
para aplicar la iniciatira personal en la resolucidn  de problemsas de mediana
envergadura dentro de lag pautas establecidas.

El suplemento por responsabilidad jerdrquica serd percibido por quines hubieran sido
asleccionados de eonformidad con lo establecido mediante el sistema de seleccion
previsto en cste escalafdn. Se abonard a partir del dia de la toma de Posesion
respectiva del cargo ¥ hasta el diz en que sc produjera el eese del gjercicio de la funsidn
que s retribuye. Este suplemento requiere el gjercicio efective de la funcién asignada.
La falta de ejercicio del carge con respensabilidad jerdrquica producto de las
inasistencias en las que incurriera el titular hahilitado para percibir el Suplemento, por
un periodo superior & los treinta {30) dias corridos, exceptuando el lapso
correapondiente a la licencla anual ordinaria v las previsiones del Articulo 10.2-2, &) ¥
bl del Convenio Colective Ley 7920, implicard ¢l descuents del adicional. En los
supuestos en que ] agents fuera afectado a cumplic funciones en otro organisma por
adscripcin, asignacion de misién especial u otro acto, dejard de percibir ef suplemento,
De lgual modo se procederd en el caso que el agente de planta permanente que fuera
astgnado & cumplir funciones en un bloque 0 8 las Grdenes de un legisiador,

Se calculard aplicando un porcentaje del treinta ¥ dos por ciento (32%) sobre la
asignacién basica de nivel del agente.

FUNCION ESPECIFICA CHOFERES
Articulo 46- El personal que desempefie funciones de chofer con cardcter permanente al
servicio del Poder Legislativo percibira un adicional, que serd equivalente al importe
que resulte de aplicar ! parcentaje detallado para cads caso sobre la asignacidn bésica
del Mivel Escalafonarie 3, conforme a la siguisnte escala:
a] Chofer general; cincuenta ¥y cinco [35 %)
bj Chofer inicial: cuarenta v dos (42%)
Es chofer general de vehiculos el afectado a realizar transporte de perscnas, y de todo
tipo de documentacidn, materiales, eguipos, etc, recogiendo, distribuyendo ¥
entregando los mismos con mas de cinco (5) afios de antiglledad en la funcién.
Es chofer inicial ¢l afectado a realizar transporte de personas, y de tode tipo de
documentacifn, materiales, equipos, ete. recogiends, distribuyendo v entregando los
mismos hasta los cinco (5] afos de antighedad en la funcion.
Este suplemento no se liquidara en los casos de ausencia sin derecho a la percepeion
de haberes.
La afectacitn a la funcion aludida deberd cfectuarse por resclucién de la Presidencla de
Camara. El personal que haye desempefiado la tarea bonificada por mas de veinte afing
y sea cambiado de funcién, continuara percibiends el adicional siempre fque dicho
cambin responda a razones ajenas a su voluntad ¥ no derive de oty
correspondientes al régimen disciplinario, I.-’r
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RESPONSABILIDAD POR GESTION DEL SISTEMA INFORMATICO
Artleuls 47- El adicional por responsabilidad por gestion del sistema informarico se
abonara mensualmente al personal que desempefie funciones de;
1.- Analizta Superiar de infarmatica,
2.- Analista especializado de programacion v disefto informaiticn.
3.- Analista especializado de servicio técnico e infraestructura informatica.
4.~ Amnalista de programaciin informética
Si.- Analista de disefio informatics
G- Analista de redes
7.+ Analists de servidores
B.- Analizta de azistencia al usuario informéatico
B.-Asistente especlalizado de tecnologias
13.-Asiztente de tecnologias.
Conaietir en el importe que resulte de aplicar el cincuenta ¥ cinco por ciento (55 %)
sobre la asignacidn basice de nivel escalafonario en que reviste €l agente designado en
los puestos de trabajo correspondientes a dichas funcisnes, Este adicions] no serd
compatible con el adicional por responsabilidad profesional, tamposo podra percibirse
simultineamente el adiclonal de responsabilidad jerdrguica.

RESEPONSABILIDAD PATRIMONIAL

Articulo 48- El adicional por responsabilidad patrimonial serd percibido por los agentes
del agrupamiente administrativa, profesional ¥ técnico, tramo superior, que tengan a su
CArgo manejo, administracin, supervision, control de fondos y/o valores (cheques v/o
efective) que resulten firmantes responsables ante el Tribunal de Cuentas mientras
cumplan efectivamente la funclén; se excluye de dicho adicional aguel personal que se
encuentra afectado & cambio de tareas, cambio de funciones y adscripeion, Se calculara
aphcando el veintiocho por ciento (38 %) sobre la asignaciin bisica de nivel
escalafonarioc del agente. Este adicional serd liquidado en proporcién a los dias
trabajados por el agente.

RESPONSABILIDAD PROFESIONAL
Articula 49- El suplemento por responsabilidad profesional se abonara al personal
escalafonado que ostentando titulo de grade o méas, deba aplicar su calificacién
profesional en la funcién que cjerce. Se abonara siempre que el agente no perciba el
suplemento por responsabilidad jerdrqulca. Se calculard aplicando el velntiocho por
ciento (28 %) sobre la asignacidn basica de nivel del agente.

FUNCION ESPECIFICA TAQUIGRAFOS
Articulo 50- El suplemento por funcidn sspecifica de taquigrafos se liquidara v abonara
mensualmente 8l personal gue realice funciones de Analista especializade de
Taguigrafta, Analista Taquigrafo de primera, Asistente Taguigrafo de segunda, Asistente
transcriptor ¥ Asistente corrector. Consistira en una cantided de modulos igual para
todos los niveles escalafonarios v que se fija en 312 madulos.

SUBROGANCIA
Articulo 51- El suplemento por subrogancia se liqguidara mensualmente al personal al
que s& haya asignado funciones transitorias correspondientes a cargos del tramo
superior, en  recmplazo del titular de tales funciones o en caso de vacancia, EI
suplemento serd igual a la diferencia entre el importe de la asignacion basica del nivel
escalafonario y adicionales particulares del agente ¥ el que le corresponderia por «l
CAFgD que ejerza én calidad de reemplazante.
Son requisitos para su Iquidacion:
a} gque el carge se halle vecante o su titular $e encuentre en alguna de estas
condiciones;
1) designado en otro cargo con retencidn del propio.
2} cumpliende una funcin superior con cardcter transitorio
3) en uso de Heencia extraordinaria con o gin goce de sueldo o especial por razones de
salud.

4} suspendido o separado del cargs por causales de sumario.

T ——— _ . .
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b} que el pericdo de la subrogancia sea superior a treinta dias corridos.

c) que en el ejercicio del cargo se mantenga la forma, modalidades propias de trabajo ¥
horario de prestacion de servicios,

En los casos de vacantes wranasitorias, 1a subrogancia cadacara indefectiblemente el dia
en gue se¢ reintepre el titular del cargo.

ADICIONAL PREVISIONAL POR FPERMANENCIA
Artdeulo 52- El adicional previsional serf percibido por el personal legistative durante
log Gltimes cinco (5) afios de prestacidn de servicios previos a la jubilacion, teniendo en
cuenia las sipaientes panitas;
a) Las mujeres o percibirédn a partir de loa 55 afios de edad cumplidos hasta los 60
Afns,
b} Lea hombres o percibirdn & partir de los 60 anos de edad cumplidos hasta los 65
F=lnle i
Mo se aplicard por Ios afios que excedan dichos Hmites, en los cases en que los agentes
hubleren optado por ampliar su edad ubilatoria,
Ezte adicional es no bonificable, pagadero mensualmente ¥y modulade. Su valor sech el
gue surja de multiplicar el valor unitario del madulo por la cantidad de mbdulos
correapondientes al nivel escalafonario de acuerdo al signiente cuadro:
NIVEL MODULDS
1103

A | e | B B |
3
=

SUPLEMENTO POR FUNCION EN ORGANOS DE CONCURSO0 Y JUNTA DE
DISCIPLINA

Articnio 53- El adicional por funciones &n los organos de concurso, a saber; comiaidn de
Cconcurso ¥ junta cxaminadors, ¥y junta de disciplina, se sbonard al personal
eacalafonado que desempefie efectivaments las actividades correspondientes a dichos
cuerpos, conforme surja de las actas labrada en cada procedimiento por tales drgancs.
En tal sentido, los miembros suplentes solo tendrin derecho & su percepcion cn los
cagos en que hayvan reemplazado a los titulares por las razones ¥ con los alcances de los
reglamentos de los Organos mencionados. Es incompatible el pago de este adicional al
micmbro titular ¥ al miembro suplente, designados por una parte por funciones
desempefiadas en idénticas fechas.

Se devengard desde la resolucion de convocatoria g concurso o convocatoria a la junta
de discipling en razon de haber recibido el sumario, segin corresponda, hasta L3 dias
posteriores a la emisidm de laorden de mérito fnal o dictamen de la junta de discipling,
segin sca el procedimisnio de que se trate. Serd abonado por la Cémara en la cual cada
procedimiento se cumpla v sech modulado, equivalente a 1176 médulos.

REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE PLANTA TEMPORARIA
Articulo 54- Los empleados de planta temporaria de asistencia legislativa comprendidos
en el Capitulo IV, articulo 23, percibirdn la asignacion basica modulada conforme a la

_siguiente escala:

NIVEL MODULOS
51 1467

= 1241
83 083

Articulo 55- El personal de planta temporaria comprendido en &l Capitula IV, articulo

23, percibira el adicional Personal Legislativo conforme 2 la sipuiente escala: ral
NIVEL MODULCS 7

51 1467 i P
52 1241 [ {
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Artlculo 56-Establécese un adlcional particular para el personal de Flanta Temporaria
de Asistencia Legislativa, articulo 23, que se denominard “Adicional de Blogue®, que se
calculard aplicando un porcentaje entre el diez por ciento (10%) y el cincuenta por
ciento [30%) sobre la asignacidn bésice modulads, conforme a las funciopes v
disponibilidad horaria exigida al agente. Es incompatible la percepciin del adicional de
mayor dedicacion con el cardcter de personal temporario del Capitulo IV, Establécess
un adiclonal particular para el personal de Planta Temporars de Asistencia Funcional,
articulo 24, que se denomineard "Adicional de Camara®, , que se calculard aplicande un
porcentaje entre ¢l diez por ciento [10%) ¥ el cincuenta por ciento [50%] sobre la
asignacitn basica modulada, conforme a las lunciones v disponibilidad horaris exgida
al agente. Es incompatible la percepcidm del adleional de mayor dedicacion eon el
caracter de personal temporario del Capitulo IV. El perscnal de planta temporaria
percibird los adicionales Presentismo v Antigledad en los térmings del presente
escalafin.
Articula 3Y-El persomal de planta temporaria de asistencia funcional, artieals 24,
percibira la remunemmcion correspondiente a los niveles escelafonarios del personal
permanente conforme a las funcionss gue e sean asignadas.

CAPITULD VII- REGIMEN DE CONCURSOS
Articuly 38- El Procedimiento de Concursc regird para la seleccidn de personal
destinado a cumplir funclones en las Unidades Organizativag Senado v Legislatura de la
Honorable Legislatura de la Provincia de Mendoza, o efectos de cubrir cargos vacantes
de planta permanente, como también para la promociin vertical en la carrera,

CLASE ¥ MODALIDAD DE LOES CONCURSOS
Articulo 59- Los concursos podran ser corrados o abiertos, de antecedentes v oposicidn.
Berén siempre piblices ¥ con plena difusién, Deberén reapetarse los principioa de
ipuaidad de oportunidades, publicidad, transparencia & igusldad de trato por razones
de sexo v discapacidad,
Articulo 60- El lamado a concurso serd cerrado para ascenso en la carrera, destinado a
empleados de planta permanente de las Unidades Organizatives Senado, v Legislatura
de la Homorable Legislatura de la Provincie de Mendoza, La smplitud de la convocatoria
comprenderd en primer término al personal de la Camara convocante, ¥ en segundo
iérmino al personal de todo el Poder Legislativo, Excepcionalmente vy para el caso que
no exista personal de planta permanente conforme a los requerimicntos del cargo a
cumplir la convecatoria & concurso cermado podr disponer la participacién de personal
de planta temporaria, con la debida justificacion.
Excepcionalments, para el casc de las vacantes no programadas, en caso gue la
autoridad considers necesarie cubrirlas, podra optar por hacerls mediante subrogancia.
En este caso el subrogante deberd cumplic con oz reguisitos del perfil del cargo v s=
desempefiard en <] mismo hasta gque sea cubierto por personal scleccionado por
CONCUrse, cuyn procesa deberd concluir con el agente seleccionado ¥ su designacidn en
el plago mixime de un afio de producida la vacancia, Cuando ls autoridad considere
giie la vacante no puede ser cubierta mediante subrogancis v requiera cubrirla antes
del [damado & concurso, podrd hacerio mediante personal temporaric. El personal
contratado en estas condiciones deberi contar como minimoe con dos afos de
antighedad en la Legisiatura v cumplir con los requisitos del perfil del cargo para poder
concursar dicho cargo en el prdximo lamado a concurse, 31 en el mismo no resultara
seleccionado, cesard en sus funciones, El proceso de seleccidn deberd concluir con el
agente seleccionado v su designecion en =] plaze méxdimo de un afio de producida la
vacancha.
Fara el caso de la vacante programada el concurso deberd realizarse de modo de haber
finalizado el proceso de selecoidn antes de generarse la vacante,
Todas las vacantes deberdn ser concursadeas,
Articulo 61- El concurse serd abierto cuando se disponga la cobertura de cargos nucvos
o vacantes gue nd pudieren ser cublertas conforme a las prévisiones del articulo 60 ni
aun aplicando el supuesto de excepeidn, como asl también en los cazos en gque
resultare desicrto o fracasado el concurso cerrado. Podran participar, ademas de los
agentes legislatvos, toda persona ajena a la Honorable Legislatura gue redna Ios
requisitos exigidos para el cargo concursado ¥ para el ingreso a la funcidn pablica.
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Articulo 62- El concurso podra ser:

g) de antecedentes ¥ oposicidn, en cuyo caso existirén dos ctapas & cumplir en cada
uno de los llamados; Examen de Valoracién de los Antecedentes y de Evaluaciin de
Prueha de Cposicion,

b} sblo de antecedentes: conforme a la paturalera de los cargeos & cubrir, podra
dizponerse silo el cumplimisnts del Examen de Valoracidn de Antecedentes.

Loz Concursps contemplardn como  exigencias minimas: evaluacion objetiva de
antecedentes, experiencia relacionada con fa fonclén vy exemen de conocimisntos
técnicos de la especialidad.

Con cardcter previo & los Concursos, los postulantes debechn acreditar la aptitad
psicofisica como recaudo de admisidn a los mismos, mediante estudios médicos que
parmitan concluir que el aspirsnte esta apto para desarrollar la funciin a la que
pretende acceder, sxpedida por autoridad sanitaria oficial,

CONVOCATORIA

Articulo 63- La convocatoria a concurss serd para la cobertura de la vacante producida
en planta permanente, gque cuente con la correspondicnte partida presupuestaria ¥
especificars: 1- Unidad Organizativa a la que correaponde el cargo a cubrir ¥ naturajeza
del concurso; 2- Cantidad de vacantes a proveer, con indicacidn de nivel, funcion ¥
horario. 3- Perfil del puesto. 4-Condiciones generales v particulares exigibles; 5- Fecha
de apertura ¥ cierre de inscripeiém; 6- Fecha, hora v lugar en gue se levaran a cabo las
prucbas de oposicidn cuande asi corresponde. La Convocatoria se difundird durante
das (2] dias en el Baletin Oficial y durante dos (2) dias consecutivos en por 1o menos un
dizrto local de gran cireulacifin ¥ deberd difundirse a través de medios informaticos y
mediante circolares, avisos v todo otro medio de informaclén en los lugares de trabajo
donde sean mas visibles,

REQUISITOS GENERALES EXCLUYENTES
Articulo 64- Los requisitos excluyentss para la postulacidn de los aspirantes son:
a) Ser argentino native o por opeidn
b} Ser personal de la planta de las Unidades Organizativas Senado y Legislatura de la
Honorable Legislatura de la Provincia de Mendoza para los concursos cerrados.

IMPEDIMENTOS
Articulo 65 - Se encuentra impedido para la postulacifn al presente régimen:
a} Bl que hubiera sufrido condena par Becho doloso
b El que hubiers sido condenado por delito cometido en perjuicic o contra la
administraciom pablica.
¢] El fallido o concursade, hasta que obtuviers su rehabilitacidn.
d) El que esté inhabilitado para el ejercicio de cargos plblico durante el términa de la
inhabilitacifn.
#] El que hubiera sido exonerado en cualquier dependencia de la nacion, de las
provincies o de las municipalidades, hosta tanto no fuere hahdlitado
N E! que hublere sido dejado cesante de fa Admintstracidn Pablica Provincial, Nacional
& Municipal, mediante sumario previo resuelie definitivaments (hasts cumplides 5 afos
de la fecha de su cesantia) o causales que no den fugar a indemnizacidn, hasta 5 afos
después de la fecha de su cesantia.
g) El que se encuentre en situaciin de incompatibilidad.
h) El gque hubiere sido declarade deudor moroso del fisco, mientras no haya
regularizado su aituacidn, -
i) Los contratistas o provecdores del estado provincial en el Ambito de actuacidn del™ &

Poder Legislativo. 4
i) El que ae encuentre inscripto en &l Registro de Deudores Alimentarios Morosao

INSCRIPCION e
Articulo 66 -La inscripcién se realizard en el lugar indicado en la Cogvocatoria a / =
Concurse, en formularios preperados al efecto, cuyo modelo se adjunta coma MEJ'EE’ Ly ____.--""--
v forma parte de la presente. Los formularios deberdn contensr minimol
identificaciém del conourso de que se trata, nombre v apelliido del postulante, -
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documento de identidad, domicilio real, edad, nacionalidad, estado civil, ¥ demas
antecedentes que se estimen necesaros. En el mismo formulario se dejard constancia
de haberse compulsado la documentacién que respalda los datos de identidad
consignados ¥ gue ze acompafan s antecedentes, debidaments acreditados, en
carpeta foliada. El postulante presentard una planilla con el detalle de los antecedentes,
la que scra conformada como constancia de recepoidn de los mismos. En todos los
casos se indicard fecha y hora de recepoidn. El inicio de plazo de inscripciones debera
sor sicmpre con al menos un mes de posaterioridad a la convocatona al concurso,

ORGANOS DEL PROCESO. JUNTA EXAMINADORA. INTEGRACION
Articulo 67-La Junta Examinadors estard integrads por ocho miembros (8] Cuatro
miembros titulares € igual nimero de suplentes, designados por la Presidencia de la
Ciamara; tres (3) titulares @ igual nimerno de suplentes por las entidades sindicales con
Personeria Gremial en proporcidn a loa afiliedos cotizanies al momento de la
comvocatoria a Concurso v un (1] representante de les trubajadores conforme lo
determinade por el Convenio Colective apeobade por Lev 7920, Los mbegrantes de la

Junta deberan ser ggentes o funcionarios de  la Camara,

La representacidn directa de los trabajadores sera elegida por voto directo, secrefo v
obligatorio de los trabajadores escalafonados de la camara no afiliados o sindicato
alguno, Se convocard a clecciones de representante directo de los trabajadores con una
antelacion de seis (B} meses, Los candidatos deberdn presentar treinta dings antes del
acto eleceionario su candidatura, con una aval minime del 2% del padron de votantes
de la Camara. Durara tnes afios en su mandato v podra ser reslecto stk una ves. Serin
requisitos para poder ser candidato; &) ser trabajador escalafonado de la planta
permanents; B) no podra cumplir funciones de jefatura o encargaturas de la camara; ¢}
poseer al momento del inicio del mandato uns antigiedad no inferior a cinco {5) afgos ¥
d) no poseer antecedentes de sanciones disciplinarias firmes durante los dltimos dos (2]
afiog,

EXCUSACION
Articulo 68-Los miembros de la Junta Exsminadora deberdn excusarse de inbervenic
cuando mediaren las causales de impedimento establecides por el Articulo 116° de la
Ley de Procedimiento Administrativo, Ley N° 9003, en cuyo caso se designari un nuevo
miembro en la forma prevista en el articulo anterior,

FACULTADES y DEBERES
Articulo 89- La Junts Examinadora tendra las siguientes facultades v deberes:
a} Reunirse con caracter constitutivo a fin de dictar su prople reglamento interno
funcional, eligiendo & un presidente,
b} BRealizar Iaz scsiones con sus miembros ttulares, debiendo incorporarse los
suplentes por su orden s0lo en casg necesario, siendo vélidas las decisiones que se
adopten por simple mavaria de vobos,
c] Regiatrar, mediante actas, todo lo actusdo con relacidn a la tramitacién del concurso.
d} Intervenir en el acto de cierre de la mscripcidn 8l concurse para labrar €] acta
correspondiente ¥ solicitar la documentacidn de Ios postulantes, El acta serd firmada
por todos sus integranies.
e} Recepeitm, analisis, evaluacion y caliicacion de los antecedentes de los postulantes
conforme & la grilla de ponderacion que elabore ¥ aplique al efecto,
f) Recepeibn, andlisis, evaluacidn y calificacion de los exdmenes de oposicidn, de
acuerdo cor la ponderacion asignada por la Comiziin de Cancarsos,
E} Elsborar un primer orden de mérito para la etapa de valoracitn de antecedentes y
otro para la segunda etapa de evaluacion de prucha de oposicitn, discriminando por
perfil ¥ clevarlos juntamente con la documentacidn respectiva a la Comision de
Concursos
h} Determinacién de la insuficencia de méritos de los postulanies o de la falta de
aspirantes, debiendo, en estos dos cagos, elsvar informe & e Comizitn de Concursos,
En caso que eventualmente se produjere un empate de votos en la definicién de
cualquier tema inherente a las funciones que le competen a la Junta Examinadora,
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tendrd doble voto el presidents de la Junia Examinadora que debera ser elegido entre
los miembros representantes de la Presidencia de la Camara,

Articulo 70- La Junta Examinadora revisard en primera instancia si los postulantes
rednen bos requisitos minimes exdgidos como excluyentes para el perfil del carge que s=
congeursa ¥ remitird la adming de candidatos excluidos por no cumplic los requisitos
minimas & la Comizion de Coneursos,

Articulo T1- Todas las decisiones que tome la Junta Examinadora, 1o hard a través de
resolucionss que deberdn observar un orden correlative ¥ 1a identificacién del concurso
de que se trate.

COMISION DE CONCURSO. INTEGRACION

Articule 72-La Comisién de Congurso estard integrada por ocho miembros (8) Cuatro
mismbros titulares & fpual ndmern de suplentes, designados por 1la Presidencia de I8
Camara; tres (3} titvlares @ igual ndmero de suplentes por las entidades sindicales con
Personeria Gremial en proporcidm a los aflliades cotizantes al momento de la
convecatoriaz 8 Concurse ¥ un (1} representante de los trabajadores conforme lo
determinado por el Convenio Colective aprobade por Ley 7920, Los integrantes que de
la Comisién deberin ser agentes o funcionarios de la Camara.

La representacion directa de loz trabajadores. sera eleglda por voto directo, secreto ¥
obligaterio de los rabajadores escalefonados de la Cdmara no afilindos 8 sindicato
alguno, Se convocard a elecciones de representante directo de los trabajadores con unae
antelacidn de seis (6] meses, los candidatos deberfin presentar treinta dias antes del
acto eleccionaro su candidatura, con una aval minimo del 2% del padron de votantes
de 1a Camara. Durard tres afios en sy mandato v podrd zer reelectn 5600 una yez. Seran
requisitos  para poder ser candidator a) ser trabajador escelafonado de la planta
permanente; b} oo podrd cumplic funclones de jefatura o encargaturas de la camara; c)
poseer al momento del inicio del mandate una antigledad no inferior a cinco (3) afios ¥
d] no posecer antecedentes de sanciones disciplinarias firmes durante los dltimos dos {2}
afics,

Articulo 73- Los miembrs de |la Comigidn de Cencurso no podrdn ser
gimultdncamente, miembros de la  Junta Examinadora nl viccversa. Regiman las
mismas causales de excusaciom que las dispuestas en el articulo 66 de este cuerpo

legal

FACULTADES y DEEERES
Articulo 74- La Comision de Concurso tendrd las siguientes facultades v deberes:
g] Reunirse con cardcter comstitutive a fin de dictar su propic reglamento indermo
funcional, eligiendo a un presidente ¥ un Secretario,
b} Realizar las sesiones com sus miembros tiulares, debiendo incorporarse los
suplentes por su orden s6lo én caso necesario, slendo vilidas las decisiones gue se
adopten por simple mayoria de volos,
£) Registrar, mediante actas, todo 1o actuads con relaciin a la tremitacidn del concurso,
d) Resfizar todos los actos utiles destinados a cumplimentar el llamado a concurso,
entre ellos, el disefio de formularios v demés instrumentos necesarios para la correcta
implementacién del procedimisnte,
| Preparar las pruebas de oposicion v establecer la ponderacifn gue le corresponde a
cada item © btema de Ias mismas. Para cada cargo que Se CODCUrse preparard tres
prucbas de oposicidm distintas. Cada uno de los tcmas oom 1A t:umpundmme
ponderacitn asignada ¥ las respuestas @ cada {tem por separado, serén remitidos a la
Junta Examinadora en sobre cerrado y firmado. La Comisidn de Concurso podra

requerlr asesoramiento técnice especifico cuando lo estime convendente en cualquiega™

de las ctapas del concurse, respetande el plazo estipuladeo al efecto en el mgla?cﬁm

interno funcicnal de la Comigidn.

f} Sclicitar a la Presidencia de la Camara que corresponda declarar desierto ﬂ;ﬁnm
cuando asi surja de los informes elevados por la Junta Examinadora. r.{/

g} Resitir las drdenes de mérdio efectuadas por la Junta Examinadora. y,
k) Elaborar v aprobar el orden de mérito final. -"I A~

i) Resolver en las impugnaciones que e interpusiersn respecto del prﬂﬂ&#‘: ¥ rEsUjaﬁﬂf
del coneirso de conformidad con el articulo 91 del presente. \x—
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En caso que sventuslmente se produjere un cmpate de volos en la definicién de
cualguier tema inherente & las funciones gue le competen a la Junta Examinadors,
tendrd doble woto el presidente de la Junta Examinadors gue deberd sor elegido enten
los miembros representantes de la Presidencia de la Camara.

Articule T5- La Comizidn de Concursos podra: proponer un esquema de evaluacion
basado en lo siguiente:

1) Pruchas de conocimicntos técnicos de la especialidad requeridos para o desempefio
del cargo.

2) Resolucidn de casos para determinar los habilidades v aptitudes demandadas sn =]
perfil del carga.

La preparacidn de los temas v la correspondiente tramitacidn tendrin cardcler secreto v
toda infidencia al respecto se considerard incumplimiente grave al deber de reserva
previsto por €l incizo ) del articulo & del Convenio Colective ratificado por Ley TS920,
Articuls TH-La Comision registrard tode lo actusdo mediante actas. En caso gue
cventualmente s¢ produjers un empate de votos en la definicién de cualguier tema
inherente a las funciones que l= competen & la Comision de Concurso, tendrd doble voto
el presidente de la Comision de Concurso.

Articuls T7- Recibida de la Junta Examinadora la nomina de candidatos excluidos por
ne cumplir los requisitos minimes, la Comision de Copcursos revisard v resolverd al
respecto, Los postulantes que conforme lo resuelva la Comisidn de Concursos no
acrediten  estos  requisitos  minimos  quedarin  automdticamente . excluidos  del
procedimiento de concurso ¥ deberan ser inmediatamente notificados de esta situackon
a trawés de la oflcina de personal o recuracs humeancos de la Camara.

Articule T8- Todas las decisiones que tame la Comisidn de Concurses, o hard a través
de rescluciones que deberdn observar un orden correlative ¥ la identificacidon del

concurso de que se trate.,

PROCEDIMIENTO DEL CONCURSO. EVALUACION DE ANTECEDENTES
Articuls 79 La Junta Examinadora valorara los antecedentes de Ios postulantes
discriminando por perfil. La puntuacion maxima que s¢ oforgard a esta etapa asi como
el minimo requerido para pasars a la siguiente se determinard en cada convocatoria, Los
postulantes que hayan aprobado esta elapa serdn cilados para la prueba de oposicion.
Articule 80.- En forma inmediata de recibidas las carpetas de antecedentes, la Junta
Exarminadora comenzard a evaluar los antecedentes, consignando los puntajes de cada
uno de los factores e items eveluados en bl Planilla de Evaluacidn de Antecedentes,
cuyo modelo orientative forma parte del presente como Anexo I, como simple referencia
para los casos en gue por la naturaleza de las funciones resulte aplicable, v sin
pesjuicio de que loa fterns adguieran otra ponderacién conforme al perfil de puesto a
CONCUERAT .

EVALUACION DE LA PRUEBA DE OPOSICION
Articule Bl-La Junta Examinadora realizarh la Evaluacion de la Prueba de Oposicidn
aptobada por la Comisidn de Concurso. Las pruebas de oposicidn serin tedrico-
practicas, Siempre que sea posible, los examenes serdn escritog, Se ajustardn a las
especificaciones particulares que se determinen para cada cargo, categoria v funcion,
con sujecion a los topicos generales gue serdn seleccionados v graduados en orden a la
naturalesa v especialidad del cargo por la Comisién de Copcursos, con las siguientes
pauias generales:
a) Conocimisntos especificos inherentes & la foncidn y cargo por desempetiar
b Conocimiento de las disposiciones administrativas, reglamentarias o legales de
aplicacion a la tarea,
¢] Conocimiento de la orgenizacién vy funciones del organismo donde el agents
cumplird sus funciones.
d) Demostraciones de aptifudes en la resolucién de problemas précticos vinculados
con asuntos inherentes a la foncidn, cargo v cepecialidad.
La puniuacitn méxima gue sc otorgard a esta etapa asi como el minimo requerido pama
pasar a la siguicnie se determinara en cade convocatoria. La Prueba de Oposicidn que
a¢ entregue a log postulantes deberd indicar el puntaje asignedo a cade tema y/fo
pregunta.
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Articulo 82- La Prueba de Oposickon deberd ser remitida a la Junta Examinadors, en
gobre cerrado ¥ lacradao €] dia ffado en la convocatoria para la evaluacidn, con ana
antelacion de no mas de una (1) hora a la establecida para ¢l comienzo de la pruchs,
junto con las carpetas de antecedentes de cads postalante.

Articulo 83- Cuande en el aspecto préctico de la prueba de oposicién deba contarse con
instrumentos, maguinarias, equipos, herramientas, ete. pars el desarrollo de la prieba,
la Comision de Concursos deberd tornar los receaudos necesarios para conbar con la
infraestructura que permita la evaluacién correspondiente. Asi mismo cuando la
especificidad de Ja materia haya requeride la participacidn de profesionales, asesores o
idonecs, ln Comisidn de Concursos los invitard al acto de Prucbas de Oposicidn a
efectos de asiatic a le Junta Examinadora en caso de regultar necesario para garantizar
la salveneia de conocimientos del drgano examinador en dicha instandia,

Articulo Bd= La Junta Examinadora reclbira de la Comisidn de Concurso tres (3] sobres
cerrados v lacrados para la Prueba de Oposicién o bien los equipos gue COMTeSpORGHD
si se dan las circunstancias del articolo anterior de la presente. Iniciada la prucha, la
Junta Examinadora procederd a la dentificaciin de los concursantes. Se les entregari
hojas en blancs, selladas y Ormadas por todos los miembros de la Junta.

Articula B5- En prezencia de todos los concursantes s& sorteard a uno de ellos para que
elija uno de los tres [3) sobres que serd el objeto de le prueba. Los otros dos (2] sobres
seTdin posteriormente devueltos a la Comisidn de Concursos, en las condiciones que
fueron recibidos, La Junta Examinadors, una vez verificada la prucha incorporada en el
sobre seleccionade, pondrd en conocimiento de los concurssntes, el contenido del
sobre, explicard la metodologia de trabajo, el aspecto tedrico y el aspectn practico con
lag regpectivas ponderaciones y/o puntejes ¥ se procederd al desarrollo, primero del
aspecto tedrico ¥ luego el aspecto practico. Podrd disponer tiempo prudencial para el
cumplimiento de cada etapa.

Articulo 86- La prucha de oposicién que se entregue a los postulantes deberi indicar el
puntaje asignade a cada tema y/o pregunta; ademds, In cardtula de dicha prueba
deberd indicar el porcentaje o puntaje minimo que deberdn obtener los postulantes
para aprabar la prueba de conocimientos de 1a especialidad y el estudio de casos para
la determinaciin de habilidades v aptitudes buscadas.

ORDEN DE MERITO FINAL
Articule  B7- Una vez finalizadas las etapas de seleccidn del consurso, la Junta
Examinadora eonfeccionard una Planilla Resumen Genersl, que contendrd los valores
obtenidos por cada postulante en cada item de la Evaluaciin de Antecedentes y
Evaluacifn de la Pruebas de Oposicion v los remitird a la Comision de Concurso. De la
aumaroria de estos valores resultan el "orden de mérito final® del concurso que debernd
ser consignado en planilla aparte que contendré: identificacién de concurso, apellido ¥
nombre de los concursantes, puntaje total obtenido y el orden que le correspondit en el
COTLELETSC,
Articulo 88- La Junta Examinadora definitd el Orden de Mérito dentro de los 5 dias de
finalizada la prueba, deblendo remitir a la Comisién de Concurse en un plazo no mayor
de 7 dias a partir del dia fijado para la prucba, el Orden de Mérito Final acompafiado de
Iz Planilla Resumen Ceneral, junto a toda la documentaciin obrante en su poder.
Artizulo  89- Recibide por la Comisidn de Concursos el Orden de Mérito elaborada por
la Junta Examinadora, tendrd un plazo méximo de 5 dias para expedirse, mediante
Resolucidn, sobme el resaltado de la seleccidn. Este plazo comenzard a correr desde el
dia de Ia recepeitn de la Orden de Mérito Final elaborada por la Junta Examinadora. La
Comisién de Concursos, debera aprobar el orden de mérito final mediante dictamen no
vinculante, ¥ remitirle a la Presidencla de la CAmera que corresponda pars, procéder 4
la designacién, debiendo notificar adernés a todos los postulantes ¥ a la Oficina de
Personal o Recursos Humanes, segin corresponda. Este se considerard Orden de
merite definitiva. f;"

CABOS DE EMPATE

Articule ©0- En aquellos casos que resultars igualdad en el puntaje final atribuido &
los concursantes, la cuestién deberd ser dirimida por el Concejo de Notabled previato—
eri 8] articulo 3 del Convenio Colectivo aprobado por Ley 7920, Para el b@gﬂ que
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diche drgano no se expidiera en ¢l wrmino de treinta (30) dins corridos ¥ previa
notficacidn a los postulantes interesados, la Comisidn de Concurse v la Ofcina de
Personal de tal clreunstencis, €] empate se cesolverd mediante e voto de la Junta
Examinadorsa.

Articulo 91- Dentro de los diez (10} diss hibiles de notificadn el erden de mérito
definitivo, podra recurrirse ante la autoridad que hubiere dictado el acto eprobatorio,
es decir la Comisidn de Concurso, mediante recurso de revocetoria en las
condiciones establecidas por los articulos 177 v 178 de la Ley 9003 ¥, dicha
autoridad resclverd en forme definitiva, dentre de los diez (10} dias hibiles de vencido
el plazo para recurric del altimo postulante notificado. Denegado el mismo gueda
expedita la via de recurso jerdarquico ante el drgano immedistaments superior &l gue
diced el acto. El mizsmo se regird conforme o establecido por los articulos 179 a 182
de la Ley 9003.El resultado del Orden de Mérito  podra ser recurride en los
siguientes casos: a) brregularidad en el procedimiento formal, b) aplicaciin errinea
de las bases fijadas en la normativa legal reguladora del régimen de concurso,
Articulo 92- Log recursos interpusstos en ningtn caso tendrin efectos suspensivos,
debiendo proseguirse con los actos dtiles necesarios para la cobertura del cargo
concursado.

DECLARACION DE CONCURSC DESIERTO
Articulo 93- La Comisitn de Concurse propondni a la Presidencia de la Cémara que
corresponda que declare desierto el coneurse cuande se cumplan slguna de las
siguientes condiciones informadas previamente por la Junta Examinadora:
g} Cuando ninguno de Ios postulantes alcance el minimo establecido para integrar el
Crden de Mérito respectivo.
b) Cuando no existan postulantes para concursar ¢l cargo,
En estos casos, la Presidencia de la Cimara gue correspenda deberd efectuar un
nuevo llamado 3 concurso, en un trming de hasta noventa (90) dias, debiendo
comunicario a la Comisidn de Concurso. Pudiendo proceder & la subrogancia gue
estime pertinente mientras se realiza ¢l concurso.

NOTIFICACION ¥ PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DEL CONCURSO
Articulo 94-Concluido e Procedimiento de Concures y establecido el Orden de Mérito
Definitive los postulantes seran notificados del resultado obtenido ¥ su ubicackn en
el mismo, mediante publicacin en la Oficina de Personal o Recursos Humanos,
segin cormesponda.

Articulo %5- La Oficing de Personal o Fecursos Humanos procederd a notificar en
forma escrita al postulante que obtuvo el primer lugar ¥ contendrd el ofrecimiento del
cargo. Esta notificacién deberd hacerse como méwimo al dia habil siguiente de [a
resolucion de la Comision de Concursos gue aprobé el Orden de Mérito deftnftive, ¥
simiulldneamente grarda a B Presidencie  de la CAmara que corresponda, la
documentaciin ¢ informacion sobre loa resultados del Concurso a los efectos que se
proceda a la designacidn correspondiente, I que deberd ocurrir en un plazo no
mayer a 30 dias habiles deade la fecha de la resoluclon aprobatoria del Orden de
Mérito del Concursa,

Una vez notificada 1a resolacion con la designacién del ganador del concurso, éste
deberd tomar posesion del cargo concursado oo un plazo perentorio de cinco (5) dias.
31 la toma de posesion del carge no se efectivizare en dicho plazo o no se aceptare la
causal de demors por la autoridad gque emitid el acto de designacidn, la misma
quedard sin efecto quedsndo seleccionedo quien obtuvo segunds lugar en el
coneurss respectivo, siempre que éste haya aprobade e ingresado en la ordes de
mérite, En su defecto deberd convocarse & un nusve lamado & concurso para cubeie
€l cargn respectivo o proceder a la contratacion que sc cstime pertinente.

En €l supuesto de acceder un postulante en el primer lugar en ¢l Qrden de Mérito, en
més de un concurse de un mismo lamado, ¢l concursente deberd optar por uno de
loz carges ¥ hacer renuncia expresa del resto con exposicién de causa en un plazo no
mayor de cinco (5) dins posteniores a o Gltima notificacién de que fuera objeto sobre
Iog resultados, Pasado ese Gempo sin que mediara dicha opecidn, se dard por valido el
resuliado del primer concurso, procediendo a ocupar el lugar de ganador del otro

52




Excalafon del Personal de la H, Camara de Senadores

concurso quien obiuviera el segundo lugar, siempreé que siempre que éste Daya
aprobado & ingresado en la orden de mérito. En su defecto debera convocarse a un
nuevo Uamade 8 concurse pare cubrir &) cargo o proceder a la contratacién que
estime pertinente,

Articulo 96 - Todos los plazos se considerarédn como dias habiles, salve disposicion
expresa en contraris,

CAPITULO VIII- PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Articulo 97 — La Escuela de Gobierno ¥ Capacitaciin Legislativa propiciard el acceso
a planes de edocacdn formal de terminalided educativa, estudios de pregrado y
grado, con formacidn técnica y profesional de orientactones ¥ conocimientos con
carreras de tecnicaturas v licenciaturas afines a la funcidn del drgano legislatieo,
confarme 1o establece £l Convenio Colectivo de Trabajo ratficado por Ley T920.
El Plan Institucional de Capacitacién, determinard las acciones que contribuyen @
mejorar €l desempefio de las unidades organizativas y del personal en el logro de los
ohistivos ¥ resultados prioritarios de la gestion y de la prestacién de los servicios al
pithlica.
La elaboracion del mismo, serd coordinada por les titulares de la Direccion de
Recursos Humanos o Personal de la Camara, con la asisiencia téenica de la Escuela
de Gobiernn ¥ Capacitacidn  Legislativa, Las organizaciones sindicales
representativas de los trabajadores y las trebajadoras del Poder Legislativo
participardn en esta instancia aportando propuestas acordes a los objetivos
planteados, & cuyo fin serdn convocadas por las areas indicadas en el presente
articulo,
El Plan se fundamentard en un proceso de diagnostico de necesidades de capacitacitn y
e si proyveccion temporal, e integrard las propuestas de las autoridades superiores ¥
funcionarios reaponsables del personal, v las pautas metodoldgicas y lineamientos para
su diseiio, eclaboracién y cvaluacidn que establerca la Escucla de Gobierno §
Capacitacion Legislativa. La vigencia del plan serd de tres afins como mimmao con una
revigién anual, pudiends ser abjetn de reformas para atender cambios en 1os supusstos
que lo fundamentan.
El Plan Institucional de Capacltacidn deberd estar resuelto antes del 30 de noviembre
del afio anterior &l gue cormesponda @ su puesta en practica. Las actividades de
capacitacion 8 realizar, correspondientes al primer semestre del afio siguiente seran
presentadas antes del 30 de noviembre de cada afio. Las actividades a desarrollar en el
segundo semestre serin presentadas antes del 31 de mayo de cada afio.
Articulo 8- Los programas de capacitacion procurarin los siguientes objetivos:
al Afianzar la comprensiin del contexto en el que se insertan las responsabilidades del
servicio Pablico.
bl Involucrar al personal en el proceso de planificacion estratégica de la gestidn,
orientada & la ciudadania y al logro de resultados, ¥ en la construccién de compromizos
para s obiencion.
¢} Facilitar la sistematizacién de un marce eonceptual integrado relative a la gestion
estatal de politess piiblicas.
d) Contribuir & una reflexion profunda de los valores que orientan una administraciim
pitblica democratica, en particular la relaclén entre la profesionalizscion ¥ la ftica
pablica en & construccién de la gobernabilidad.
#] Facilitar la Incorporacién v adeptacién de tecnologias mas avanzadas de gestion
piblica, capacitar en los macro proceses administrativos de acuerdo con las directivas
de sus érgance rectores, ¥ profundizar y mantener sl dia las capacidades técnicas
operacionales del persomnal.

f} Desarrollar competencias de conduecin de egquipos de trabajo gue favorescan el”

desarrollo de las personas, mediante acciones e instrumentos aptos para fortalecer el
desempefio v la contribucién del persenal con el logro de los resultados establecidos.
gl Promover intercambio de conocimientos gque mejoren la eficacia, efidlencia y

efectividad del sector plblico, que jerarquicen a sus empleados ante fa oping pﬁhlﬁ;:;/"

difundiendo aquellos programas gite p
servicio,

evan una cultura de excelencla y calidad
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h] Garantizar el acceso ¥ la formacitn permanente, para promover el progreso en la
ciamera.  administrativa, realizando actividades y estudios gque atiendan a la
diversidad de perfiles y caracteristicas de cada trabajador v trabejadora, haciendo
efectiva la ipusldad de oportunidades.

Articuls 99 Los programas de capacitacidn deberin respetar los  siguientes
lineamientos:

a) Modulos Temsdticos. Los Programas se organizarin en modulos teméticos,
comprendiendo cada uno un contenido warlable de cursos, de acuerdo con una
programacidn anual. En este procese, la ampliacidn de curses prevé la integracidn de
aquellos que se acuerden mediante un convenio particular con otras instituciones del
Estado, instituciones académicas universitarias y asoclaciones profesionales v/o
sindicales.

b} Metodologia, La metodologia se basara fundamentalmente en los siguientes aspectos:

1. Combinaciin equilibrada de teoria v préctica; Cada curso combinarda las
exposiciones tedricas que aporten un marco conceptual sobre la materia, con
experiencias practicas derivadas de la gestifn pubernamental,

2. Participacidn activa, que responderd a criterios de exigencia de compromiso de
quienes participen en el proceso de formacion, aprovechando las posibilidades
de la gestitn del conocimiento,

3. Constitucion de redes que faciliten a los participantes una comunicacion fuida
en el future, dando lugar a la conformacidn de comunidades de prictica

] Loa planes de estudio podrin comprender:

1. Cureos de asistencia ¥ aprobacion cbligatorias.

2. Trebajos de Campo, Practicas Profesionales.

3. Trabajos de investipacion o estudio.

4. Trabajo final integrader o examen final integrador.

d] Meodalidsd. La oferta de formaciin podri ser en distintas modalidades, presencial,
semi presencial o a distancia. En este dltimo caso se deberd implementar en una
plataforma interactiva de capacitacion propia de la Escuela de Gobierno y Capacitacion
Legislativa o de la instituckdn educativa que lo dicte.

] Certificacién. Loa cursos de capacitacion deberdn ser certdficados bajo una de las dos
modalidades que se detallan;

L. Por participacitn: se le otorgard al participante que cumpla con los requisitos
pautados en el cures pero que no cuente con una instancia formel de
evaluaciin.

2. Por evaluacion: se le otorgard al participante que cumpla con los requisitos
pautados en el curso ¥ que haya rendido ¥ aprobado una evaluacion tedrica v/o
practica.

Los cursos se dictardn coniforme a la programacién, pudiendo variar las fechas v
horarios en fuoneibn de cireunstancies que lo hagan necesaro, Io gue serfd
oportunamente comunicado, ¥ siempre dando lugar a la recuperacian de oportunidades
que permitan asegurar la regularidad de cursado.

Articule 100- Las actividades de capacitacidm deberén contener modalidedes de
evaluacion que permitan reflejar ¥ acrediter fehacientements la adguisicion de los
conecimientos, habilidades, competencias ¢ tonicas impartidas o desarrolladas,
Articuio 101- El Programa de entrenamiento laboral estard dirigide a los agentes que
revistan en el nivel inicial de los tres agrupamientos ¥ estard compuesto por actividades
€n teméticas comunes a la gestion del organismo /o funciones propias al puesto de
trabajo. Asimismo propenderd a la capacitacién que habilite al personal para el
eumplimiento de variadas funclones dentro de sus respectivas categorias v facilite su
progreso en la carrera,

Articulo 1032-  La Escuela de Cobierne ¥ Capacitacidn Legislativa documentarda
fehaclentemente el cumplimiento y/o las calificaciones de cada agents, geplin sen el
cas0. Asimismo, certificard tales aspectos a efectos de 18 presentacion de dicha
documentacion ante la Direccién de Recursos Humanos,! Personal de la Camara
para au ingescion én =l Legajo del agente.

Articulo 103- Las actividades de capacitacion organizadas en modalidades formales, no
formales, o de desarrollo y acreditacion de competencias laborales realizadas fuera de la
Escuela de Gobicrno y Capacitacidn Legislative o de los entes con los que hubiere
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convenio celebrado, serdn acreditadas conforme a la ponderacion de la pertinencia de la
actividad con relacién a la satisfaccitn de las necesidades del agente para el mejor
desempefio de sus responsabilidades o tareas o de las de su organismo o servicio.

Para ello sc tendrd en cuenta;

a} El Plan Institucional de Capacitacion.

b) El dictamen escrito del titular de la unidad organizativa de range ne inferior a
Directer fundamentado € pedido de reconocimiento de la actividad, el que sers
adfuntado al resto de 1o documentacién correspondicnte.

¢) La intervencién del titular de la Direccién de la Escucta de Gobierno ¥ Capacitacion
Legislativa v €l titalar de la Direceién de Recursos Humanos/Personal de la Camara
estimando la pertinencia aludida.

d} el dictamen de 1a Comisidn Permanente de Seguimiento de Escalafon y Carrera
Articilo  104- Quienes participan, desde el momento de su inscripeitn, gozan de los
derechins:

d) Reciblr una formacion acorde con las exigencias de capacitacidn que establece la el
excalafon que rija en el Ambito de los cursantes.

b) Obtener certificados por todas las tareas o cursos que hayan realizado en el mareo de
sus regpectivos planss de estdlos en la medida que hayan complido con las normas
que ge establecen #n la presente normativa,

¢] Disponer del permise de la oficina en la que presta funciones para cumplir con las
exigencias horaries que las actividades requicran preservando las necesidades del
servicio,

Articulo 105- Son obligaciones generales de los cursanbes:

a) Realizar un uso responsable de las instalaciones y bienes de las sedes donde se
cursen las asignataras;

b} Cumplir con los requisitos de asistencia, puntualidad y exigencias académicas que sc
establezcan en cada caso. En el supuesio de incumplimiento injustificado, el personal
no podri inscribirse en actividades de capacitacidn por el resto del afo en curso. Se
considerard incumplimiento injustificado, las tres (3} inasistencins seguidas o cinco (5)
alternadas no justificadas,

¢] Dar cumplimients a aguellos deberes que, aun mne estando expresamente
mencionados, surjan de las modalidades de la vida académica.

CAPITULD IX- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Artlenln 106- Crease la Comisién Peritarin Permanente de Escalafon y Camera que
quedard conformada por Cuatro Representantes de la Cémara y Cuatro
Representantes de las entidades sindicales signatarias del presente escalafn en I
proporcitn goe les corresponda conforme 2 sus afiliados cotizantes considerados al
inicio de cada ejercicio, Corresponderd a dicha Comisién entéender en [
interpretacién y aplicacin del escalafén acordado, asi como en los convenios y
documentos conjuntos que sean $u consecuencia. Contard con las competencias v
funciones gue en ¢l presente escalafn se determinan.
Articule 107- Aprufbese el Nomenclador de Puestos de Trabajo que como Anexo [
forma parte del presente. En lo sucesivo la Comisidn Permanente de Seguimiento de
Escalafin ¥ Carrera podra proponer las modificaciones que estime corresponder de
acuerds a la evohicion de las estructuras funcionales de las Cimarss, modificaciones
reglamentarias o legales @ innovaciones tecnoldgicas.

CAPITULO X- DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articilo 108~ El personal de planta permancnte con funciones asignadas a Blogues
Legislatives, a la fecha de entrada en vigencia del presente escalafbn, deberd optar
dentro del término de 30 dias por permanecer en dichas funciones o reincorporarse 8
su puesto de trabajo en la Cémara. La opcidn deberd netificarse & la Direccidn de

Personal/RRHH de la Camara, El agente serd reencasillado conforme a su ¥ '
las funciones inherentes al puesto de trabajo que prestaba al momento de ser asignade /
gl Blogque. Dicho personal, pedri concursar para ascenso en las convocatorigs que se e
realicen para el agrupamiento al cual pertenece el carge de planta pe enke . ques S
detenta; en caso de resultar szleﬁl::ir:nmdu en el concurso respectiva v habiendo tomado - g
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posesiin del cargo, cfectuada su designacion no podra volver a tener asignacidn de
funciones en bloques legislativas.

El personal que opte por permanecer en las fanciones de Blogue, serd reencasillado
conforme a sus funciones haciendo aplicacidn analbgica de los niveles dispuestos en el
Subppgrupamients Legislativo, Este personal, podréd participar en concursos de ascenso
en cargos de Camara en loa casos de convocatoria ablerta o las dos Cémaras. En este
supuesto, ¥ en caso do resultar scleccionado en el concurso respective v habiendo
tomado posesion del cargo, efectuada su designacion no podrd volver a tener asignacion
de funciones en blogues legislativos,

ldéntica solucién se aplicard para el que tuviers la condicién de personal permanente
de blogue al momento de entrada en vigencia del presente eacalafén, en estos casos, al
cesar en sus funciones, los cargos de planta permanente ingresarn como cargos
permanenies de Camara. Este reencesillamiento en niveles  andlogos  al
Subagrupamiento Legislative serd realizado por Gnica vez, ¥ no serd aplicable en lo
sucesivo pars, personal de planta permanente.

En el caso de la desaparicion de un blogue partidario, el personal permanente gque
hubiera optado por permanecer en el bloque, deberd reintegrarse a la Camara.

Articulo 10%- En el reencasillamiento correspondiente al presente escalafan, el agente
conservard el monto salacial bruto, exceptuando la mayor dedicacion, gue hubiers
alcangade por aplicacion del anterior escalafon. En el caso de que la retribucion que

le corresponda por su agrupamicnto, tramo ¥ nivel en este escalafén sea inferior a la
gue percibia al moemento del encasillamiento, se abonard la diferencia. A estos efectos

sc computara el salario del cargo de planta permanente del agente. En los casos de
personal temporario de bloque se considerand el cormespondiente 8 su situacién de
revista en tal calidad, Esta diferencia serd calificeda como “Adicional por
Reencasillamiento”. Este adicional es no bonificable, modulado v garantizard al
perscnal objeto de reencasillamients que se respete la proporcionalidad del mismo
respecto a la cantidad de modulos de la asignacién de clase y adicional personal
legislativo resultante de dicho reencasillamiento. Asimismo en Ine supuestos en que

el personal reencasillado conserve el adicional por mayor dedicacidn y gue esmo
consecuencia del nueve nivel asignado sc produjers una disminucion del sueldo
brute total percibide antes del reencasillamicnto, se sbomard un  adicional
compensatorio de la diferencia que se denominerd “mayor dedicacidn por
reencasillamiento”. Este itern es accesario del adicional mayor dedicacifn por lo que
s¢ cncuentra sujeto a las modificaciones que se produzcan en este Gltimo. Ademds
eate adicional es remunerativo ¥ no bonificable.

Articulo 110-El requisito de titulo académico terciario o universitario, previsto en el
presente escalalon, exigido como condicidn para el ingreso a cada tramo o nivel en los
distintos agrupamiéntos, no serd exigible para aquelloa agentes de planta
permanente que, & la entrada eén vigencia del presente cscalafing, va se encuentiren
desempefiando funclones en el puesto de trabajo que asi o requiera con uR@
antigliedad minima de 3 afios en dicha funciin. En cambio, seré exigible coando el
agente pretenda cubrir una vacante en el tramo superior o nivel escalafonario
superior al que detenta, en cualgquier agrupamiento, salvo que, en oportunidad de
concursar dicha vacante el interesads acredite una experiencia lJaboral atinente a las
funciones adguiridas en Poder Legislativa de 2 afios,

Articulo 111.- Al implementarse este escalafon todos Jos agentes tendran grado inicial
dentro de cada nivel escalafonario, a efectos de propiciar la promocidn en la carrera
horizontal.

Articulo 112- A los fines del encasillamients del personal, la representacién de la
Camara elaborard una propuesta, de la cual se correrd vista a la representacidn de las
entidades gindicales, ¥ convocard a la conformacion de una comisidn técnica integrada
por las partes signatarias del presente a efectos gue realice las constataciones v
modificaciones gue estime corresponder a dicha propuesta. El reencasillamiento en el
correspondiente agrupamienta, trame ¥ ndvel, se realizard conforme &8 la funcidn
efectivamente desempefiads ¥ valoracidn de los siguientes aspectos: 1) complejidad de
lag funciones, 2) nivel de responsabilidad, 3} grade de autonomiz en la toms de
decisiones, 4] formacion y titulos habilitentes, 5) experdencia en la funcién, 6)
Nomenclador de Pucstos de Trabajo. La Comisidn, podrda reguerir documentacion
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adicional, aclaraciones, certificaciones v/u opiniones gue considers Otiles ¥ necesarias
para conformar su resolucitn, pudiendo sugerir cambio de funcidn de los agentes.
Culminada la labor de la Comision, elevard informe a las partes signatarias del présents
escalafdn para su aprobacidn formal,

Producida el reencasillamients del Personal, v dentro del término de quince (135) dias
bablles, guien resulte Inceresado  podré solicitar la revisidn de su ubicagion
escalafonaria ante la Comisidn Permansnte de Seguimisnto de Escalafin y Carrera,
fundando debidamente su reclame, La Comisidn deberi expedirse en un plaso no mayor
g diez [10] dias hébiles mediante dictamen gue elevard a @ Presidencia de la Camars
paErs su resolucidn,

La Comision Técnica podrd proponer las modificaciones gue cstime pertinentes al
Nomenclador aprobada én el articulo 107, de conformidad a la informaciin surgida del
proceso de reencasillamiento.

Articuls 113- Los agentas gue se sncuentren en sitzacion de licencia prolongada, por
cargo de mavor jerarquia, adscriptos, seran reencasilledos de acuendo a las funciones
cue desempenaban al momento de disponerse esa sitsacién de revista. Los agentes a
gquieres se les hayan asignado transitoriamente  funciones supericres, serin
resncasillados conforme las funciones que desempefisban hasta el momento de
disponerse dicha asignacifn transitoria,

Articula 114- E]l Peracnal de Planta Permanents gque, con tal calidad, revista en las
Clases 14 ¥ 15 a la fecha de sntrada en vigencia del presente, podra optar, por QGica
vez &n 2l transcurse de treinta {30} dias de entreda en vigencia del escalafon, en
mantener diches whicaciones extracscalalonarias o ser escalafonados conforme al
procedimients gque én el presente se implementa. En caso de adoptar la primera opeidn,
fgtos s conslderardn puestos de trabejo fuera de escalsfén, no siendo aplicables en lo
sucesivo a dicho personal las normas relativas 2 carrera ¥ capacitacion, ni adicionales o
suplementos previstos en el presente, debiendc regirse en tal aspecte por las
disposiciones que hasta =l presente les son aplicables, Producida una vacants en tales
clases de planta permanents, la mismea serd absorbida dentro del presente escalafén, no
pudiends designerse en lo sucesivo personal pérmanente en dichas categorias
eecalafonaring, A los fines dal ejercicio de la opetin, s& reguerird declaracitn escrita ¥
expresa del agante,

Articulo 113- La implementacion de los grados D v E previstos en log articulos 32, 33 ¥
34 se levardn a cabo dentro de los dos afios de entrada en vigencig del presente. A tal
fin, la Comizion Paritarin Permanente de Escalefon v Carrera elaborard el decumento
pertinente.

Articulo 116- En lo sucesivo los incrementos salariales que se acusrden sélo podean
referirse al wvalor del modulo establecido como base de céloulo del sistema de
remuneraclones. .

Articulo 117- Este escalafdn comenzard a regir una vez homologado vy ratificado.

ANEXOS
Anexo I; Pormulario de [nscripeién para Concurso

Snewn 11 Medels de Flantila de Ponderacion de antecedentes

Anexo 1: Nomenelador de Puestos de Trabsjo
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ANEXO I- FORMULARIO UNIFORME DE INSCRIPCION

INSTRUOCTIVO

Para cada concurss s¢ deberd presentar el femulario foliads, £l ariginal frmado en cada hoja en
el margen superior derecho ¥ en la Gltima al ple ¥ dos (2) copas debidamente rubricadas, del
modo indicads, en iodas 5us Mjas.

-Deberd presentar el original de su Documento Nacional de Identidad y dos (2] copias. El original
e serd devueito al pestulante wna vez cemificadas las copias.

- Deberd pres=ntar certificade de busna condwecta,

- Deberd acompafiar un (1] jusgo en original ¥ un [1] juege de copias que seTan certilicadas por
persanal encargado al efects Al momento de la inscripoitn, de la documentacion acreditante de
los antecedentes declarados, La foliatura de la documentacion del juege oddpginal v del juegn de
cepias deberd ser coincidente, por lo que s¢ recomienda confeccionar &l original y hiego Sacar las
copias cormespondientes.: Deberd follarse la documentacién respaldatoria ¢ indicarse en crdn
itern del formulario uniforme de ingcripeién el ndmero de fojafe donde se encusntra agregada.

CONCURSO N* | Fecha cierre de inserpeién:
CARGD A CONCURSAR:
FERFIL:
1, DATOS PERBONALES:
Apeltido: -J_t:i_nmbmj::
Documento-de Identdad-Dem0 LWL E LG N° e
Ednd: S Nacionalidad:
(Fecha de narimient: Eatado civil:

Apellido ¥ nombre del conynugs:
Hijoa:
Domicilio real:

Tel: Ted. Celutan 4digo Postal:

Dominilio constittids a o8 clectos ael concurse: (Deberd constinairse domicilio en la Cledad de
Mendoza.|

" Direccian:

| Localidsd: Cidign Postal:
Corres electranico:

Mivel de Estudios Completos Alegnsado

Entidad Educativa en que ae gradud

Fecha de culminacion de eatidios:

Fecha de expedicidn de titulo:

Antighedad en el Ol (Aesae techa de expediclon]:
" Copia agregada a 1z, -

TITULD DE LA ESFECIALIDAD CONCURSADA:

Iastimcidn Educativas =

Fecha de culminacisn de estudios:

Ferha de expedicion _
Antigiedad en e Uizl [Grsde (echa de expedlclon): f A
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Copia agregadaa fs, _____ .-

2.- ANTECEDENTES LABORALES. (Indicar los Catgos 0 ACUVIGades desempenadas
ordenados cronokbgicamente & partir del actual, Reproducir ¢l ftem que corresponda las veces
gue ses necesariol.

a|Carga desemperiada:
Dependencla:
Perodo de actuacion: Maturakezs de la designacion;

Motivos del cese;

Licencias extragrdinanas por razones clentiflces, culturales o pardculares de uu_[';'.‘.] o mAS
meses, con ¢ =n goce de haberes:

Certiicads de servicios o =, =

b) Cargo desetnpefiada:

Dependencia:

Peripdo de actupcion: Naturalezs de la desigracion:

Motivos del cepe:

Licencas extraordinarias por razones cientifcas, culturales o particulares de tres |3) o mds
meses, oo o sin gooe de haberes:

Certificede de servicios a f 5

) Cargn desempefado:

Dependsncia:

Periodo de actuaciin: Hatniralezs de la designacion:
Matvas del cese:

Licencias extraordinarias por razenes dentificas, culturales o perticulares de tres (3) o mas
meses, con o 8in gocs de haberes:

Certificado de serviciog afe -

3.- OTROS ANTECEDENTES LABORALES ¥ PROFESIONALES
4] CARGOS PUBLICOS
Cargn:

Dependencia:
Periodo de actuacitn:

Naturaleza de la desipnacitn:

Motivog del cese:

Licencias extraordinarias por razones clentificas, culturales o particulares de tres (3] 0 més
meses, Con ¢ sin goce de haberes:

Certificadn de servicins @ 15, e

Nostmativa que reguls su actividad y/o certificacidn de autoridad competente que la deseribe,
agropgada a 8, .-

B) LABOE EN OQROANISMOE NO OUBERNAMENTALES ;
Cargs:

Cirgemizma:
Pericdo de actusachin:
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[ Haturalesa de la designacion:

Motivos del pese:

Licencias extraspdinarias por ragones cientifices, culturales o particulares de tres {3) o mas
meseg, Con 0 8in goce de haberes:

Certificade de serviciosm s, -

O EJERCICIO PROFESICMNAL:

Mormative que regiala su sctividad yfo cerlificacion por autoridad competente que la deseribe,
agregada & f5.___-

Perindo de actuacion;

Certificado /s de estado de matricala/s agregado/s a {5,

—— S

Actividad desarrollada;

Elementos que acreditan ol gesempeno de la actividad invocads, agregades a Ts.

Maofivos del oo

 4.- ANTECEDENTES ACADEMICOS:

A Especializacion -carrerns conchtidas- (En el supuesto de mas de una carrera, reprodieir ¢
item lns veces que sea necesario, aprupandolas por Universidad v cronoligicamente, & partir de
la/s mas reciente,/'s|:

Titulo obtenido: s -

Universidad;

Fecha culminacion de los estudios:

Pragrama de la earrera a =, -

Detalle ¥ calificacidn de materiss v/o cursos aprohedos:

Cantidad total de horas cureadas [en 610 Caso, indicar s se trate de estudios a
distansia):

Mareria de Tests /Tesina v/o trabejo final:

Calificacién Tesis, Tesina v/o trabajo final:

Tribunal examinador {integrantes):

Cerfificaie analitice ¥/u ora documentacion gus acredita ko indicado precedentermente
aprepaido a fa, -

By Curses realizados coms parts de una Especializecién , incempletes [En el supuests de haber
iniciade mAs de una carretR, reproducir &l item las veces que sta NECEEATI) Agrupandolos por
Universidad v cronoligicamente -a partic delflos mas reclenpes-);

Tioalo de la carrera qus cursa;

Universicad:

Programa de la carmems a fi

Cursos o materias v, en su case, calflcachones;

Fecha:

Canvdad de horas cursadas fen su case, indicar 5i 52 taw de estudios a distancia):

Certificado n fs, =

€] Cursos de actuslizacién o de posprade sempre que se acredite que el alumno ha sida
¥ ]
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evaluado [En el supuesto de mas de un cures, reproducir el ftem las vecos GUe Bea necesario, |
agrupdndoles par Universidad ¥ cronoldgicaments -a partis del/los mas recientes):

Cursa:
[nstitucidn

BT
Centidad de horas cursedes [on s caso, indicar =i se tratd de estudios & distancial:
TP

Fecha:

Crertificacion a ls.

) Participaciin én caricter de disertante, panclista ¢ ponecnte en cursas © CONEFESOS
|[Feproducir ef item las veces que sea necesarin, ardendndolos cronolégicamente, a partic del
mas reciente);

Caracter:

Imatitucion crganizedor:

Tema:

Fecha: Cortificacitna fs. -

5.- BECAS ¥ PREMIOS: [En ¢l supuestc de mas de una beoa,/ premis, reproducir el fiem 16s
VECES fue seR NECesArie, agruphndolos por Institucién ¥y croncligicaments -a partir delfel
actualfes hasta el flos mas antiguass-i

Instrtucidn:

Fecha de otorgamicnto de la beca) premio;
Dietalle de Ia beca, premio:

Mativa del ctorgamiento:
Documentacion respaldatoria agregada a fa, -

Nota: La presentacion oficial de esta solicitud de tnseripcisn importard, por parte del aspirants
el conocimiento de las disposiciones kegales que rigen este Concurso, Conforme lo dispussto en
la pormativa citada, todo el contenide de la documentacién presentads tendrd caracter de
declaracién jurada ¥ cualquier imexactitud que s compruebe en ella dard lugar a la exclusitn
del concursente, sin perjuicke de las demas consecuencias a que pudiers dar su conducta, Mo
serdan evaluados squellos antecedentes indicados en e formulade de inscripién que oo
cuenten con la debids prueba ¥ certificacién, mediante la documentacién respaldatoria
cmanada de autoridad competente.-

Declaro bajo juramento que reanos los requisitos establecidos en el AL ..., de la Resolucian W°

...... feee pgas conoeco ¥ acepto los requisitos cxigidos para el presente conourso ¥ sobre la
veracided de los dates contenidos on esta presentacidn.

FIRMA ACLARACHYHN

Mendaza, .ode e, G820,

il
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ANEXO II- MODELOS DE PLANILLAS DE PONDERACION

ACGRUPAMIENTO SERVICIOS GENERALES, MARTENTMIENTD ¥ DERAE

Personal que realiza tatexs de pansamients, produesibn, construcoldn, atencion, conduceion a conservaciin
do mushles, maguinarisa, cdificies, imstalscinnes, herramisntas, dtles ¥ tods obra clase de bienes ea general.

PUESTO DE TRABAID

FACTORES DE PONDERACION DE ANTECEDENTES (100 PUNTOE=50%)

TRAMOD GESTION DE
APOYD

FUNCIONES:

Inchuve o lok Agenies que
ejecuten en fomma di

|me tareas mencionadas,
en relackin
subordinsciin oom 128
jerarquias incluidas ¢n el
Erami personal Superiar
RECUIEITD ACADEMICO:
Aprobado el cicle de
ensefianra secundaria
codmpiein,

CARDDS:

1. FACTOR ANTECEDENTES LAEDORALES- MANTMO 40 PUNTOS

EXFEREIENCIA
LABDRAL AFIN
AL CARCGCO A
CONCUREAR

Experiencia
labaral en
ildnticas o
mdmalares
funciones a oa del
CRNED (IS S

el latig

un  afio 10 punies
por cada Afie sgEients 1
PG

MARIMEC 20

EApersancia
laheral en
idénticas o
similares
funcsorsss o las del
CAFBD (fls B
concursa en la
milama unidad
organizacve ke la
jurisdiceitn

 respectiva

dosa mfoa = 1 ponio
por cada efin siguients 1
punta

MAXIRD 10
FUNTOS

Experienicin
Iaboral on
funciones
abmdlares o
wincoladas al
CHETEC quB B
COMGUTRA & 18
Aden

Pabillca Provincial
=n diferente
Unidiad

DT pAniEAtia

dos  afics = 1 punto
por mada afo eigaente 1
punto

MANIMD 5 PFLINTOS

Qrria/s
ENpErianans s
laboral/es

Mayor a dos afios
cantiniiog

2 punios

Memgsnnes o
prETEing
aludidos al
rendimiento
laharal

3 punitos

Antigfedad en ia
e, Bt
Piiblica Provincial

Por cada afio = | puno

Antigfiednd =n la
Administracion

Por cada aftg = 1 puinto |
£ L1

A
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‘H:muw Mumnicipal |
| o Macicmal
3. FACTOR ANTECEDENTES ACADEMICOS (RELACIONADOS CON LAE FUNCIONES
DEL CARGO A CONCURSAR) - MARKTMG 36 PUNTOS

Extudios

geelindariog b e

kst

terciarios [r] 10 puntas
tecnicaburas

o 5 [*] Con cardcier de aalstenle 1/2 punto

Evaluado v aprobado & punbog
Talleres {*) Comn cariger de aalstente I punta
Con caricter de sxpositar 3 puntos -l

Matnoulacién  del |
 allcin T pumtos ]
Certili casdn

afigial del oico 3 172 puntos
Dorencian Jormal

en  rolacdn &l

ficta 2 puntos

Mo bhaber sido

ARncionado 2o

medidas disciplinarias

Mo haber side

Gltimas 5 arfics

sapcionado  oon

medidas  disciplinafias  en jos
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AMNEXD 1N

ESCALAFON DEL PERSONAL DE LA H. CAMARA DE
SENADORES

Convenio Colectivo del Personal Legislativo- Ley 7920
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|-NOMENCLADOR DE PUESTOS DE TRABAJO

El Momenclador estd elaborado en base a la identificacion de puestos de trabajo segin
un primer relevamiento de pucstos existentes y de puestos sugeridos surgidos de la
negociacién del nuevo eecalafén, en consonancia con ia lagiea surgida de dicha
propuesta,

Esta nueva estruciura no requerird mayor cantidad de personal, pues se trata de la
recrganizacién de la planta vigente, sin perjuicio de gue medignie la puesta en marcha
de la Escuels de Gobierno v £l sistema de capacitaciton enfocado en la carrera, el
personal podré recalificarse para los nuevos puestos.

Se encuentran excluidos los puestos commespondientes a funciones extracscalafonarias
por encuadrarse en otro régimen juridica,

II-AGRUPAMIENTOS

La primera clasificecién de Ios puestos la realizamos en base a la analogia de funciones,
distinguisndo:
1- Agrupamiento de Gestion Administrativa, Profesional v Técnica,
2- Agrupamiento de Gestion Legizslativa
3- Agrupamiento de Servicios, Mantenimiento ¥y Obras.
Cabe sedalar que, los puestos clasificadsa en el Agrupamients Administrative como el
Agrupamients de Mantenimiento ¥ Servicios, afraviesan tode la  estructurs
independientemnente de la Sscretaria de la cual dependen orgénicamentes, detectandose
gue en su mayoria los puestos del Aprupamiento Legislativo =& ubican en ¢l dmbito de
la Secretaria Legislativa. 8in embargo, la definicion de lod organigramas de cada
Cdmara son los que determinarén la dependensia jerdrquica de los puestos descriptos
e el presente.

[.1.Familias de Puestos de Trabajo:
Dentro de cada uno de estos agrupamientos podemos identificar Pamilias de Puestos,
en los que se aglutinan pusstos con funciones, caracteristicas v propdeitos vinculados &
una mizma tematica. Dicho ejercicio permite visualizar la tendencia creciente o
decreciente de niveles de responsabilidad, complejidad de las tareas v auionomia en la
toma de decisiones sobre la misma materia.

Il.2.Mombre v Alcance del Puesto
En bass al Agrupamientc v la Familia de Puestos se define el Nombre del Puesto ¥ su
Alcance, el cual no es taxativo, sino que prelende sefialar las principales funciones
asignadas al mismo.
En concordancia con el nuevo escalafim, tendends en consideracidn pardmetroa de
responsabilidad, eomplefidad ¥ autonomia en la tema de deciziones, ze han previsto los
niveles de puestos de trabejo que se detallan seguidamente:
ANALISTA SUPERIDR: Supone funciones de planificaciin, organizaciin, direccicn,
ejecucidn v control. Formalacion v desarmolle de planes ¥ provecios. Responsabilidad
gobre el cumplimisnte de objetivos con sujecion &  pollticas especificas ¥
marcos normatives o tecnicos  amplios, con  autonomis para la toma  de
decisiones dentro de la competencia asignada. Requiere formacién genecral y especifica
para la funcion.
ANALISTA ESPECIALIZADD: Comprende funciones de organizacion, sjecusién ¥
control en Aress opsrativas ¥/o funciones profesionales o de aplicacidn de técnicas o
procezos complejos. Formulaciin v desarrolle de programas y procedimientos.
Responsabilidad sobre el cumplimiente de ks ohjetivos a su cargo con sujecién a planes
¥ marcos normativos o técnicos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la
resclucién de problemas dentro de las pautas establecidas. Requiere formacién general
¥ especifica para la furcidn.
AMNALISTA: Corresponde a funciones de andlisis, eecucidn v control ¥/o funciones
asistencla profesional v/o téondca v aplicacién de  procesos administrativos o cog
complejos. Formulacién ¥ desarrollo de  procesos ¥ procedimientos. Responsabilidad
sobre €l cumplimiento de  los objetives a su  carge con sujeciin & planes, 7
mAarcos normativos y/o  técnicos, e instrucciones. Autonomia para apliar lac"
f - -~
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iniciativa personal en la resplucidn  de problemas de mediana envergadura
dentro de las pautas establecidas. Requiere formacidn general vy especifica para la
funcitn.

ASISTENTE ESPECIALIZADO: Corresponde a funciones de gjecucidn v,/o funciones
de asistencia profesional v/o tdenica especalizades, Aplicacidn de procescs de
medians complejidad. Reaponsabilidad sobre el cumplimiento de  los objetives & su
CAFED con sujecidm & planes, marcos nsrmatives y  bécnicos especificos e
instrucciones. Autonomia para aplicar la  iniciativa persenal en la resolucion
de probléemas dentro de las competencias asignadas v §as pautas establecidas.
Requiere formacidn general v especifica para la luncion.

ASISTENTE: Corresponde &  funclones de ejecucion de tarcas de escasa
diversidad. Responsabilidad sobre el resultade de las tareas  individuales o grupales
establecidas por su  superior, con alternativas de simple cleccién de medios
para su desempefio. Requisre formaciin general para la funcion.

AUXILIAR: Correspondes &  funcionee de ejecucidn de tareas  simples, repetitivas
v de escasa  diversidad. Responsshilidad sobre el resultada de las tareas con
sujecidn & instrucciones y rutinas estrictas de trabajo establecidas por su superior
inmediato, pueden resclver incidentes de menor envergadura. Reguiere aptitud v
habilidad para la tarca, sin implicar formacidn especifica para su desempeno.

La denominecién del Puesto de Trabajo e¢s su primera forma de identificacion. Esta
denominaciin debe permitir sefialer la naturalezsa funcional distintiva de esa posicién
laboral de la manera méas preciss posible,

Las posiciones de trabajo con naturaleza funcional semefante, deben ser identificadas
con la misma denominacién. Se procura con ello evitar la  proliferacidn  de
denominaciones innccesarias o inconvenientes. Existen otras razones gque hacen
convenients no generar denomineciones innecesarias, Tanio la denominacion como ol
posterior Perfil de Requisitos solo apuntan a establecer las defterminaciones de la
idoneidad a exigir a Jos candidatos para desempefier iniclalmente las tareas tipicas de
la posicion de trabajo ¥y pera ingressr al régimen de estabilidad laberal v de carmera
administrativa,

Se esbozan denominaciones genéricas de los pucstos deacriptos, en atencién a que la
estructura organics de Jas Cimarss no ez idéntica. En consecuencia, ol mena de
Puesios gque se expone permite a la autoridad competente seleccionar aguellos que
resultan de aplicacion a su propio organigrama,

IL3. Esquamas
AGRUPAMIENTOS = A
Agrupamisnto de Gastidn | Agrupamients  de  Gestide | Aprupamiente de  Sarvidaos,
Administrativa, Profesional y Técnica | Legistativa Mantenimbento y Obras
Camprande funciones prindpales, | Comprende  funglones  de | Comprende funcicnies
complemertariss, auviiares o | recepcidn, transherancis, | vintuladas con  la  custodia,
elementades de indole adminisTativa, | administradon, analisis, yio | samesmiento, producgidn,
téonics, tecnoldgis, profesional y de | evaluacidn  relathes @ & | constnuccion, repsracicn, ¥
$ervicias de-apoya de dichas funcionas glaboracsdn,  msesoramisnts, | conservacién  de  muebies,
Bgiudin, transcripcidin, | maiqulrarias, adificiod,
impresidn,  divulgacidn | instalackones, PefFamisntas,
sancidn g Leyes, | atiles, avtomatores y toda ofra

Resolutiones e Cdmara ¥ | clase de bienes en  general,
Despachos de Comisones v | como asi tambidn  relatives a
servicis de apoyo de dichas | prestacidn  de  servidos  da
funcianas. moviliced y transporte, impleza,
Cemprends el Subagrupamiento | refrigero, fatocoplade ¥
de asistenca legislativa 3 | encusdemnacidn,

bloques lagisiatings ¥

ladoras.
FAMILIAS DE PLESTOS
A Servitios Adminisiratives Genersles | A- Servidos de gestian A~ Sarviclos de fdonilicad v
B-Sandcios de Contaduria v finanzas legislativa Trarsparte
C- Servicias de Compras, Cantrataciones | 8- Serviios de Geastidn B.- Servicias de Mantenimianto y
& InsEmos Documental [aorae
C.-Sarvitios legales C- Servicios de Regstro de C.-Servicios de Magstrarta
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E.- Servicos de parsanal y recursos Sesipnes D.- Servicles de Refrigeria
humancs I.-Ggrvicios de Taguigrafin | E.-Servitics de Enpuademackin
F.- Servicios informdticos IL-Servicsas da Olaripde | F.- Sandcios de Foinoopiada
5 Servicsas de Prensa v Comunicackn Sesianey
Enstitucional D-Semvicios de infarmacicn
H.- Servicias de Ceremanial y Frotacole | Legislative
1= Servicias de Archied E.- Garvicics de Comisionas
1~ Sergigios die Arenddn al Pablica Lepislativas

gibioteca y Hemeroteca F-Servicios de Asesoramienta

li-Mess di Eriradas Legislativn

Admiristrativa E-Subagrupamients de

l=Atencion al Cludadans y fsirencia Legislathva

participacitn

HIVEL
ESCALAFOMARIO PUESTO DE
TRABAID FUINCIOINES TRAMD

Supane funcones de planifeacian, arganizacian, direccidn,
efaruricn v control Farmulacan y degarrcdo de planes y
AMALIETA progectos, Responsabiidad sobre & cumplimiento de
MIVEL 1 SUPERIDR ohjetived con sujecidn & politicas ospacificas y marcod
normativos o béonicos amplios, £on autcnomia para la
1woma  oe declsiones dentro de la competencis asignada. Reduens
Farmaciin general v especifica para la funcién,

Comprende funclonas de arganizaddn, epstcion y conired en
Arnas operativas yfe fundones profesionstss o de aplicacian da
barrEcas O procesos comphejos. Formulacdny desarrodlo de
programas y progedimientos, Responsabilidad score el
cumplimienta de los chjothvas 3 fu canga con Sujsciin 3 planses y
MBreos Rormathas o ténicod, can autandnma para apicar la
Iriciative persorsl en la resatuckin de problemas dentro de las
pautas sstablecidad, Requene formaciin gansral y mspecifica pars

& fusnichn.

Correspande a funcienes de andlists, ajscucicn y control vio

funclones de asstencia profesionsl yfo téenica y aplicacicn de

procesos sdminisrativas o tonicos camplegos, Fammulacidn y
desarsalle de procesas ¥ procedimienios. Responsabilidad sobre
of cumpimiento de lod objetivas 8 5 carge con sujecion
a planes, marcos normatives yWo Bemaced, @ instrucclones.

Aifanemia para splicar |3 micatia pardooal &n e
respluddn  de problemas de mediana ervergadura dentro dee las
pautas estahiecidas. Requiers formacian genaral y aspaciica para
la furmcitn.

AMALISTA

HAAL2 ESPECIALIZADD

HOHERA S CIWHL

MIVELS AMNALISTA

Correspance a funcones de ajlecucidn o funcianss tie asistenda
profasional y'o técnica especislzadas, Aplicacidn de procesos de
rmadinrs complajidad. Responsahilidad sabre el oumplimiento de
ASISTENTE los objetivas B SU CATED ©ON SUlBCckin & pianes, Marcos
HNIVELA BSpECIALZADD | MOrmatives ¥ téenicas edpecificos @ nStruccionss. Autonomia
parg aphcar |a nidativa personal en ke resplucion da
| problemas deritra de ka4 competendias asignadas v Las pautas
establecidas, Aoquiere formacita general v especiica para la
Y funcsn -
Correspende a funciooes de ejecuciédn da tareas de escaza
ASISTENTE diversidad. Rasponsabilicsd sobre &l resultada de las tanaas
NIVELS GEMERAL indridugles o prupases esfmbleddas por su  superiodr, Con
alternativas de simpbe glectidn de medios para su desempedia.
Regulere formacidn general pers b funckin,
Correspande B Tunciorss te sjecuckdn de targas rmples,
T repetitivas v de escasa diversidad, ﬂfﬁmlsﬂﬂ'l'ﬂa? sobre =l
MIVEL & BENERAL resultedis de las tareas con sujecidn a instructiones y ;
rutinas eeifictis de trabelo establocidas por o superios |
inmediata, pusden resabeer incidentas de menos EnvErgadura.,
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Requinre aptited v habiidad para ks tares, sin implicar formacidn

especilica para su desempefa,

lI-AGRUPAMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA, PROFESIONAL

Y TECNICA
Comprende funciones principales, complementarias, auxiliares 0
elementales de indole administrativa, técnica, tecnolégica, profesional ¥ de
servicios de apoyo de dichas funciones.
Se advierte gque algunas funciones y puestos reguleren determinada capacidad
especificada por la tarea v en consecuencla a pesar de la anslogia de las
funciones basicas, la responsabilidad y la competencia pueden determinar una
ubicacion diferente en el escalafdn.
Se identifican Ias siguientes familias de puestos:
A- Servicios Administrativos Generales
B-Servicias de Contaduria y finanzas
C- Servicios de Compras, Contrataciones e Insumaos
.- Servicios legales
E.- Servicios de personal y recursos humanos
F.- Servicias informaticos
G- aerviclos de Prensa v Comunicacion Institucional
H.-Servicios de Ceremonial v Frotocolo
|- Senvicios de Archivo
1= Servicios de Atencicn al Publico
|-Biblioteca y Hemeroteca
li-Mesa de Entradas Administrativa
ll-Atencion al Cludadano v participacion ciudadana

A- Servicios Administrativos Generales

Comprenden las funciones de apoyo administrativo basico, ¥ que se incluyen en
teda la actividad estatal, de acuerdo con los procesos v procedimientas
establecidos para el logro de los objetivos, asegurando la total prestacitn de los
servicios ofrecidos por la institucitn,

1.- Analista administrativo

Realizar el anilizis y la gjecucitén de procesos y procedimientos administrativos.
Elaborar informes y documentos, y revisar y/o corregir aspecies formales y de
contenido. Clazificar y recopilar documentacion, informacitn y datos generales.
Realizar labores de mecanografia, archivo, calculos aritméticos, algebraicos ¥ de
estadistica; procesar formatos e informacién técnica, administrativa o de
cualquier otra clase mediante sisternas manuales, autematicos, computarizados
y/o redes de datos] realizar los trémites administrativos y las labores que se
requieran para la ejecucién de las actvidades propias de su especialidad,
utilizande las tecnologias [herramientas y equipos| con que se cuente en su
puesto de trabajo y/o drea de asignacién. Desarrollar la funcién secretarial.
Crear, consultar, ordenar, actualizar v verificar los datos come Insumo de los
sistemas de informaciin de la institucién, de acuerdo al puesto de trabajo.
Revisar, procesar y validar la informacién v resultado de los procesos de trabejo
en los que intervenga, de acuerdo a su Area de asignacién. Controlar ¥ procesar
informacion, formatos y documentos gencrados por servicios proporcionados v
recibidos por la institucién. Recopilar, agrupar, procesar v tramitar informacion
para el soporte administrativo y la atencidn a los distintos medios de
comunicacion ¥ difusion de la institucién, Realizar los tramites
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correspondientes al area donde se encuentre asignado. Realizar otras labores
relacionadas con el puestio ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

2. -Asistente administrativo

Brindar apoye y asistencia administrativa para el funcionamiento operativo del
dres. Asistir en la organizacidn y realizacidn de tareas del &drea. Atender
piiblico ¥ usuarios internos y externos, Compilar informacidn relativa a
documentos v/o normas en soporte manual e informético. Colaborar en la
redaccidn de informes ¥ actos administratives, Atender al aprovisionamients de
materiales v elementos necesarios para satisfacer las necesidades de la
Direccitn v proceder & su suministro. Colaberar en la actualizacién de los
inventarios de mobiliarios del area. Mantener actualizados los archivos y bases
de datos del drea. Confeccionar partes diarios de novedades e informes relativos
a las actividades y procedimientos generales del Area. Registrar datos en
planillas, libros, formularios predisefiados o en sistemas informéticos. Clasificar
informacion v datos generales, incluyendo la realizacién del control formal
seglin parametros establecidos, Recopilar documentacitn interna ¥ requerr
informacién a otras reparticiones y éreas, Recibir, clasificar ¥ distribuir a las
greas respectivas la documentacién ingresada. Archivar y tramitar la
documentacifn ingresada, Realizar otras labores relacionadas con el puests y
que no hayan sido listadas en este documento.

3.~ Auxiliar administrativo

Brindar apoye a los puestos de administracidn general y servicios de oficina en
sus funcienes Registrar en hases de datos la documentacién que ingrese y
egrese del drea. Armar y foliar legajos y actuaciones administrativas. Registrar
datos en planillas, libros v/ o formularios predisefiados en forma manual y/o en
gisternas informaticos predeterminados empleando criterios taxatives ¥ gimples.
Realizar fotocopias ¥ escanecs e incorporarlos a sistemnas de informacion
carrespondiente. Producir, controlar y cortar copias de originales. Brindar
soporte en tareas simples relacionadas a anteproyectos de  actos
administrativos. Recopilar informacién necesaria con el objeto de dar respuesta
2 expedientes. Revisar expedientes, extraer informacion Gtil y Necesaria para
gestones en curso. Atender consultas del phablico y usuarios interncs.
Distribuir los materiales, ftiles v elementos necesarios para el area. Mantener
actualizades los archivos ¥ sistemas operativos del drea. Brindar colaboracién
en materia administrativa a otros integrantes del drea. Diligenciar cédulas,
dispogiciones, citaciones y otras nofificaciones de acuerdo a forma y plazo legal
correspondiente. Realizar funcionezs de mensajerfa, corren, tramites
administratives simples y afines. Distribuir y entregar documentacion de la
reparticién. Recibir pablice, usuarios internos y externos, y orientarlas hacia
las oficinas o sitios correspondientes. Brindar informacién y/o responder
consultas simples. Recibir v derivar llamadas telefénicas. Realizar otras labores
relacionedas con el puesto v que no hayan sido listadas en este documento.

B.-Servicios de Contaduria y finanzas
Son los servicios destinados al cumplimiento de la normativa legal vigente en
materia de uso de fondos pliblices, la implementacién de un sistema contable
que permita brindar informacién para el control y la toma de decisiones, la
intervencién en el proceso del gasto, previo al compromise ¥ al pago, el control ¥
confeccidn del cierre de ejercicio, la elaboracién del Sistema de Informacidn
Econbémico-Financiera, el registro contable de las transacciones con incidencia
econdmica-financiera, la elaboracién v presentacidn anual al Tribunal de
Cuentas, de la cuenta General del Ejercicio de la jurisdiccién, y demdas tareas
determinadas a fin de cumplir con las funciones asignadas en la Ley EI".'-'IEIE..
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1. Analista Superior de contaduria

Flanificar, organizar y supervisar las actividades administrativas del drea a los
fines de disponer del presupuests para €l logro v el buen desempefio de la H.
Legislatura, en cumphimiento de las politicas, normas v procedimientos
administrativos establecidos. Aplicar las politicas ¥ normas relacionadas con la
administracién de los recursos materiales v financieros de la institucién,
tomando en consideracidn las directrices trazadas por la Autoridad Superior.
Dirigir la elaboracidn y andlisis mensual de los Estados Financieros y de
Ejecucion Presupuestaria. Ejercer un  efective control de los recursos
financieros de la Institucién. Velar porgue se mantengan al dia los registros
contables y presupuestarios de la Institucién. Preparar ¥ remitir oportunamente
al Director, los informes ¥ reportes financieros que le sean requeridos por éste.
Velar por la correcta aplicacidn del presupuesto asignado a 1a Institucién. Velar
por ¢l carrecto registro de los fondos de asignaciones, apropiaciones y gastos.
Ejercer un efective control de las cuentas por pagar. Analizar los Estados
Financieros mensuales y remitir informe a su superior. Confeccionar las
solicitudes de fondos al Ministeric de Hacienda de la Provincia, segin
autorizacion de su superior. Supervisar ¥ controlar el registro de las Cuentas
por Pagar, los Inventarios ¥ el Activo Fijo. Llevar el control de los cheques
expedidos; velar por la preparacion de las conciliaciones bancarias. Supervisar
¥ controlar 1a confeccidn de la némina de pago de los legisladores, funcionarios
¥ del personal en general. Supervisar la emisién de las érdenes de pagop, estados
contables y toda otra informacién. Controlar ¥ supervisar las liquidaciones de
anticipos de viaticos, gastos eventuales y pasajes emergentes de comisiones de
servicio, supervisar la rendicién de cuentas de los mismos. Supervisar la
confeccion de los Balances de Rendicién de Cuentss v General del Ejercicio
Velar por la conservacidn de la documentacion contable. Colaborar en el
control interno de la asistencia del personal. Realizar otras tareas relacionadas
con el puesto ¥ gue no hayan sido listadas en este documento

2- Analista especializado de Tesoreria®

Mantener al dia los Estados de las Cuentas Bancarias. Revisar, antes del
Director autorizar, la confeccidn de todos los cheques de pago que emita la
institucion, Ejercer un efectivo control de los valores en tesoreria, fondos de
caja chica y documentos v valores en general propiedad de la Insttucion.
Verificar los depositos de fondos en la cuenta correspondiente. Velar por el
mantenifmiente de niveles suficientes de fondes. Emitir reporte de la
disponibilidad diara a su superior. Emitir los valores de la Institucion. Dar
seguimiento a las néminas ¥y a la elaboracién de los cheques. Organizar los
cheques. Certificar log cheques. Archivar las transferencias y depésitos de todas
las cuentas. Ejecutar todos los pagos de los compromisos de la Institucién,
segun autorizacidn de su superior. Supervisar los desembolses por caja chica.
Supervisar el registro de los desembolses de caja chica en el sistema, Realizar el
registro contable de las cuentas por pagar, Realizar ¢l balance de los pagos
efectuades. Preparar relacidin de facturas para fines de pago. Asistir en la
elaboraciéni de los Estados Financieros. Preparar v entregar informes
periddicos, al Director, de los valores bajo la responsabilidad del area v en
tesoreria. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan side
listadas en este documento

P
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3.-Analista especializado de Liquidacion de Haberes®

Controlar las néminas de pago de los legisladores, funcionarios y empleados.
Preparar las néminas de becas, aportes a personas e Instituciones y realizar el
cuadre de las mismas. Recibir de Recurses Humanos las novedades de
personal para actualizar las néminas. Archivar todas las acciones de personal y
copias de las néminas. Trabajar los cambios ocurridos en la némina en e
Sisterna de Seguridad Social para el page correspondiente. Controlar los
descuentos a los legisladores, funcionarios y empleados [retenciones).
Supervisar la carga y controlar novedades en el Sistema. Analizar casos
individuales. Colaborar en la elaboracién de proyectos de normas v/o
disposiciones predefinidas con e objeto de aplicar ceses, transferencias, pagos
de suplementos individuales, entre otros. Brindar soporte a distintas areas
sobre informacién obrante en legajos vinculados a la situacion de revista de los
agentes. Analizar vy controlar actos administratives confeccionados por terceros
relacionados a la situacién de revista de los agentes y recomendar las
respectivas modificaciones, Ejecutar procesos de control de liquidaciones de
haberes. Crear codificacién de cargos de acuerdo a la normativa vigente.
Brindar asistencia en la implementacion de pautas salariales. Realizar otras
tareas afines v complementarias v que no hayan sido listadas en este
documentao.

4 -Analista especializado profesional de Contadurfa.

Realizar analisis de consistencia de informacién brindada per proveedores y
contratistas con el objeto de iniciar la carga de cuentas bancarias propias y de
terceros en el sistema informatico correspondiente, Analizar movimientos
bancarios no conciliades o parcialmente conciliades. Selicitar ajustes por
diferencias de registracin. Analizar pastos recuperados y pendientes de
recupers. Elaboerar informes de seguimiento de conciliaciones bancarias.
Realizar andlisis de consistencia de informacién presupuestaria, financiera y
contable. Efectuar ¢l seguimienta de evolucion y ejecucién de caja con el objeto
de generar el reporte de flujo de fondos. Elaborar informes sobre desvios entre
lo proyectads y le realmente ejecutado a efectos de reprogramar pagos
pertinentes. Analizar retenciones impositivas efectuadas a proveedores,
empresas contratistas, contratos de locaciin de servicles y sobre haberes del
personal de la H. Legislatura. Elaborar volantes electronicos de pagos. Elaborar
recibos para los organismos correspondientes, Realizar analisis de consistencia
de drdenes de pago a empresas contratistas, contraios de locacion de servicios,
proveedores, haberes y varios. Elaberar informes y cuadros comparatives.
Efectuar control de pagos con el objeto de detectar desvics en el cronograma de
pagos. Proyectar costos ealarizles masives. Elaborar informes relativos a
liquidaciones de haberes, célculo de intereses, seguimientn presupuestario,
entre otros. Asistir al Director Hevando a cabo todss las funciones que éste le delegue.
Supervisar v controlar el registro contable de todas las eperaciones de la Institucion.
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en
este documento

&.- Analista de presupuesto

Realizar andlisis de consistencia de informacién presapuestaria, financiera ¥
contable. Elaborar informes sobre desvios entre lo proyectado vy lo realmente
ejecutado = efectos de reprogramar pagos pertinentes. Analizar aspectos
contables vinculados a la informacian trimestral sobre sjecucién presupuestaria
v deuds, v a la confeccidn anual de la cuenta de Inversion para su presentacion

ante Tribunal de Cuentas. Participar en la sistematizacidn de informacion con 7/

¥ Jofe de Linuidecidn de Haberas £ oo ke asigna responsabilidad jerdéeguica. |
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el objete de validar los regisiros contables primarios para la integracién de la
informacifn  patrimonial, contable ¥ presupuestaria, Realizar el analisis
permenente de la ejecuciom del presupuesto de Gastos y Recursos del
organismo. Supervisar el seguimiento de las necesidades que en materia de
Dienes y servicios demanden las unidades. Llevar el control de cargos v
vacantes. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto v gue no hayan sido
listadas en este documernita.

B.- Analista de contaduria v tesoreria

Efectusr caleulos gque requicran del conocimiento de principios contables.
Realizar liquidaciones de contratos de locacidn de servicios, drdenes de pago,
sentencias, créditos legales, retenciones, pages v conciliaciones bancarias.
Controlar rendiciones de fondes incluyvendo cajas chicas. Confeccionar informes
contables y estadisticos por jurisdiccidn ¥ dreas. Realizar el andlisis y control
conitable respecto a entrega de fondos, patrimonio ¥ recursos econtmicos
Efectuar el analisis contable vinculado a normas de contabilidad para el sector
pablico. Realizar entregas y controlar rendiciones de fondos vinculadas a cajas
chicas, régimen por vidticos, alojamientos, pasajes ¥ gastos de obras plblicas,
servicios, adguisiciones de bienes v contratos de locacion de servicios.
Reproducir las solicitudes de chegues v anexar a las copias de los cheques que
se emitan. Preparar un reporte diarie de los cheques emitidos, Desglosar v
organizar los cheques. Verificar que las facturas estén correctas. Cancelar todos
los soportes de los desembolsos de caja chica con el sello de pagado. Codificar
comprobantes v soportes contables en general, Calcular dietas, vidticos y otros
pagos de legisladores, funcionarios y empleados. Recibir los Estados de Cuentas
del Banco, cotejar los chegues v realizar conciliaciones de las cuentas
bancarias. Verificar que la informacin contable esté correcta v completa
Archivar las ndminas, cheques cancelados, ejecuciones presupuestarias,
expedientes de cheques y todo tipo de documento que se genere en el area
financiera .Realizar otras labores relacionadas con el puesto v que no hayan
sido listadas en este documento

7 ~Analista de Inventario’

Gestionar el inventario de bienes mueblss e insumos de la
reparticion/jurisdiccion. Registrar en el sistema informdético altas, bajas ¥
transferencias de insumos y bienes de uso ¥ su correspondencia con el
inventario fisico. Evaluar, coordinar, ejecutar v controlar la adguisicién de
bienes de uso y consumo requeridos por la Institucién, para permitir su uso
eficiente ¥ mantener un control actualizado de los inventarios. Gestionar la
adquisicidn, manejo, almacenamiento, stock, distribucién y seguridad de los
insumos. Desarrollar una adecusda realizacién de inventarios y control de los
mismos de forma periddica. Mantener en dptimo estado de orden y limpieza, la
totalidad de bodegas de materiales Institucionales y externas. Asegurar la
disponibilidad y actualizacién de informacién respecto de bienes e insumos.
Validar fisica y légicamente &l ingreso de las entregas o pedidos desde el area
de recepcidn hasta su ubicacién en el depdsite, Elaborar reportes de
inventarios por status y andlisis. Realizar otras labores relacionadas con ol
puesio ¥ que no hayan sido listadas en este documento

8.- Analista de liquidacién de haberes

Analizar documentacion vinculada a proossos de recursos humanos tales como
altas, bajas, transferencias, promociones, registros, modificaciones,
suplementos, asignaciones familiares, entre otros, en funcién de la normativa
vigente ¥ estructura de cargos. Cargar v controlar novedades en el Sistema,

* Encargado de Inventario si se be asigna responsabilidad jErdrguica.
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Anglizar casos individuales de retroactivos salariales efectuado los costeos
correspondientes. Controlar documentacién incluida en actuados ¥ eventuales
incompatibilidades. Analizar y controlar actos administrativos confeccionados
por terceros relacionados a la siruaciton de revista de los agentes ¥ recomendar
las respectivas modificaciones. Ejecutar procesos de confeccion de Hiquidaciones
de haberes. Brindar asistencla en la implementacién de pautas salariales.
Realizar otras labores relacionadas con el puesto v que no hayan sido listadas
an este documento

9 .- Asistente especializado de contaduria.

Brindar asistencia en el seguimiento de distintas etapas de apertura de cuentas
bancarias, Asistir al Analista de contaduria v/o tesoreria en sus funciones
Asistir al drea de Contabilidad en sus funciones. Llevar a cabo el seguimiento
de informes y notas sobre declaraciones juradas y deveoluciones de impuestos,
Verificar vencimientos establecidos en el cronograma de ordenes de pago.
Completar formularios y planillas para confeccion de cheques emitidos por la
reparticidn. Rendir cheques anulados ¢ inutilizados. Confeccionar planillas de
pagos manuales en caso de ncongruencias de datos en la cuenta bancaria del
beneficiario. Actualizar cuenta bancos, registro de firmas, libros y registros
contables, Ordenar documentacidn de rendiciones de fondos. Ordenar
documentacion de respalde de erogaciones, Ordenar documentacidn de
inventario. Informar &l jefe inmediato los minimos de existencia en depositos
para el inicio de tramites de compra. Verificar los comprobantes de ingreso y
egreso de bienes e insumos. Inventariar y registrar materiales de trabajo y
mercaderfas que se encuentren en deposito. Recibir solicitudes de retiro de
hienes én desuso para luego posibilitar su recuperacidn, reubicacién v/o baja
definitiva. Brindar asistencia en la conformacion de lotes. Armar listados de
bienes en desuso. Realizar otras labores relacionadas con el puesto ¥ que no
hayan sido listadas en este documento.

10.-Asistente especializado de administracidn y liquidacién de haberes.

Brindar asistencia al Analista de liguidacién de haberes, en sus funciones.
Corroborar eventuales incompatibilidades vinculadas a procesos de recursos
humanos. Asistir en el andlisis de normativa especifica y controlar
documentacién respaldatoria de expedientes. Preparar informacidn sobre
némina de personal vy costos laborales. Asistir en el control de liguidaciones.
Realizar otras labores relacionadas con el puesto y gque no hayan sido listadas
ent este documento.

11.-Asistente de Inventario

Recibir ¥ revisar la entrada de mercancias v eguipos diversos al depdsito, y
controlar que los mismos correspondan a las cantidades v especificaciones de
las érdenes de compras. Llevar el control de entrada v salida de mercancias y
materiales conforme a los registros v procedimientos establecidos. Despachar
los pedidos de materiales solicitades por las diferentes unidades de la
Institucion. Archivar y controlar copias de pedidas de materiales, facturas ¥
otrog, seglin se le solicite. Llevar control de existencias de materiales y equipos.
Reslizar otras labores relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas
en este documento,

12.- Auxiliar de Inventario

Clasificar, organizar y almacenar las mercancias y equipos en el depdsito segin
sistema establecido. Empacar v despachar mercancias y materiales diversos,

solicitados por las diferentes dependencias de la entidad. Cargar y duﬁfca.rgar
materiales, egquipos ¥ mobiliarios. Participar en la realizacién de J.mrentann;f

fisicos de las existencias. Mantener impiar el drea de depdsito, ‘U‘I?'EE.I' por &l
e .
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buen estado y conservacidn de los accesorios utilizados. Realizar otras labores
relacionadas con el puesto y que no hayan sido listadss en este documento.

C- Servicios de Compras, Contrataciones y Suministros

Son los servicios destinados a la adquisicién ¥/o contratacién de bisnes v
BETVICIOE necesarios para & cumplimiento de los objetives vy fines de Ia
institucion, aplicando la normativa vigente, con procesos v procedimientos
reglados,

1.- Analista especializade de Compras, suministros v contrataciones. *

Coordinar la elaboracion y desarrollo de los procesos administrabivos
vinculados con la adguisicion de bienes ¥ servicios de la jurisdiceion. Brindar
informacién, asesoramiento vy apovo en la gestidn del cumplimiento de las
diferentes actividades vy responsabilidades a todas las areas intervinientes en
cada licitacion, asegurando el éxito del proceso licitatorio en tiempo v forma.
Analizar y evaluar los distintos requerimientos de las dependencias de la
Jurisdiccion de acuerdo con sus necesidades. Elaborar informes, con la opinisn
correspondients en ¢l caso en que la solicitud de requerimientos de un bien o
servicio tenga diferencias de criterio, cantidad, calidad, precio promedio de
mercado inferior, respecto del especificamente solicitado bajo similar calidad o
cualquier otro tipo de observacidn gue considere pertinente, con €l objeto de
analizar ¥ discutir con el drea solicitante alternativas de solucidn intermedias,
Establecer metas de trabajo para desarrollar en tiempo y forma el Plan Anual de
Contrataciones de la Jurisdiccidn, informando a quien corresponda, con detalle
de los contratos sujetos a licitaciones, fechas de vencimiento v cronogramas.
Realizar tareas conjuntas con el sector Contaduria a efectos de que el plan
anual de contrataciones se corresponda con los montos y distribucién por
partidas del proyecto anual de Presupuesto. Colaborar en la elaboracidn del
programa ¥ ¢l presupuesto anual de compras de la Institucion. Solicitar
cotizaciones de acuerdo & las normas v procedimientos de la Institucidn.
Recibir solicitudes de compra y tramitar o verificar Jla autorizacién de
Presidencia. Revisar drdenes de compras. Realizar compras de equipos,
materiales ¥ suministros requeridos por la Institucion con autorizacién del
Director. Realizar los procesos de contratacion de servicios que requiers la
Institucidn con autorizacién del Director, Entregar los bienes adquiridos.
Supervisar y controlar el suministro de materiales y equipos a las diferentes
areas. Velar por mantener niveles de existencia que garanticen el suministro
eficiente 4 las dreas. Realizar otras labores relacionadas con el puesto y que no
hayan sido listadas en este documento.

2.-Analista de compras, suministros y contratacionss

Elaborar pliegos de bases y condiciones particulares de los procesos de compras
¥y contrataciones. Desarrollar tramites licitatorios de compras de insumos y
contratacion de servicios y obras. Desarrollar tramites de compras v
contrataciones directas conforme a la normativa vigente. Analizar ofertas,
presupuestos vy cobizaciones emitiendo el dictamen de evaluacién para la
adjudicarién de cbras, compra y/o contratacién de bicnes y servicios, Elaborar
proyectos de actos administrativos vinculades cen procesos de compras ¥
contrataciones incluyendo aguellos relacionados con penalidades contractuales.
Custodiar garantias presentadas por proveedores conjuntamente con las
ofertas. Realizar otras labores relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido
listadas en este documento.

* fafe de Compras, surninistros y contrataciones s se fe asigna responsabilidsd jerdrguica.
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3.- Asistente de compras y contrataciones.

Realizar el seguimiento del proceso de adjudicacién de obras, compra y/o
contratacién de bienes y serviclos, Operar sistemas de informacién de compras
v su interaccién con sistemas presupuestarios y financieros. Recibir solicitudes
de compras de las diferentes dreas departamentales. Solicitar ¥y recibir
cotizacicnes. Preparar ordenes de compras, segin instrucciones de su superior.
Recibir pedidos y tramitarios al depdsito de insumos. Realizar el seginimiento
del cumplimiento de obligaciones de proveedores relacionadas con suministros,
plazos de entrega, garantias. Realizar otras labotes relacionadas con el puesto y
gue no hayan side listadas en eate documents

D.- Servicios legales y técnicos
Son los servicios destinados a la atencidn de los asuntos de indole legal que
surjan respecto a las actividades de la Institucién, comprendiende el servicio de
asesoria juridica, notarial y contable.

1.- Analista Superior legal y técnico®

Planificar, organizar v supervisar las actividades del &rea a los fines de asegurar
la proteccion legal de la Institucién en cumplimiento de las politicas, normas ¥
procedimientos administrativos establecidos. Aplicar las politicas ¥y normas
relacionadas con la administracion de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos de la institucidn, tomando en consideracidn las
directrices trazadas por la Autoridad Superior. Brindar asesoramiento legal a
las auteridades superiores. Formular proyectos de reglamentacion cuando asi
lo requieran las sutoridades competentes.  Examinar ¥y fiscalizar el
cumplimiento de la normativa vigente en la tramitacion de la doecumentacion
que se gestiona ante la H. Legislatura en materia de gestion administrativa.
Actuar en Sumarios e Investigaciones Administrativa que fueren iniciados por
denuncias o de oficio. Coordinar las iniciativas en materia de procedimientos
administrativos verificando su encuadre normativo, Presentar informes de las
artividades realizadas. Supervisar, coordinar ¥ ejecutar todas las acciones
relacionadas con la funcién especifica de su 4rea. Dirigir estudios de
reprganizacién administrativa para mantener actualizados los sistemas ¥
procesos, segin  las necesidades de Institucion. Preparar ¥y remitir
pportunamente los informes y reportes administrativos que le sean requeridos
por los superiores. Dirigir el cuerpo de asesores letrados de la Presidencia de
cada CAmara. Conformar criterios legales con ¢l objeto de establecer
parametros de uniformidad y certidumbre juridica. Entender en el seguimiento
de la contestacidn de oficios judiciales. Elaborar los informes a los profesionales
Cuerpo de Abogados del Estado que actien en juicios de respensabilidad de la
jurisdiccién. Efectuar las registraciones necesarias para  asegurar el
seguimiente del desarrolls de las acciones asignadas, Elaborar los
asescramientos juridicos gque le requiere la Direccidn General, por si o a
requerimiento de las autoridades superiores. Formular dictamenes en recursos,
reclamos v denuncias. Organizar v supervisar el registro de dictdmenes que
produzea. Intervenir en £l control de legitimidad de los actos emanados de areas
de la jurisdiccion, Entender en la compilacidn de normas legales, de la
jurisprudencia y de la doctrina, concernientes a las funciones a su Cargo.
Supervisar v desarrollar el personal a cargo. Realizar otras labores relamanadhn
con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento

i
i

* Bl pussto descripto dependerd de |a estructura organica de cada Cimara. Puede establacerse en mn:n
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2.-Analista espacializado legal profesional avanzado *

Dictaminar en actos administrativos, convenios de colaboracién, reglamentos,
protocolos de procedimiento, contrataciones, ejecucitn de medidas cautelares,
contestacion de oficios judiciales, procesos judiciales, y sumarios
administrativos, realizando ¢l control de legalidad de los mismos, Confeccionar
provectos de actos administrativos, e informes técnico legales. Atender y
resolver consultas legales intermas y externas & solicitud de la autoridad
superior. Refrendar con su firma los documentos propios del drea. Asesorar
juridicamente a las &reas de la InsHtucién. Participar en el andlisis de
contratos, contrataciones, contratistas vy procescs del drea de Contaduria v
Compras. Asesorar, supervisar y emitir dictamen en los procesos de compras v
contrataciones. Participar en los procesos sumariales cuando dicha funcién le
sca asignada. Participar en los asuntos legales de la Institucidn ¥ emitir opinian
cuande se le solicite. Realizar investigaciones y anélisis de asuntos juridicos.
Hacer seguimiento de las acciones judiciales en gue la Institucidn sea parte.
Elaborar informes circunstanciados a reguerimiento de su superior. Concurrir a
Asesoria de Gobierno, Fiscalia de Estado, Tribunales y demss organismos a
solicitud de su superior. Realizar otras labores relacionadas con el puesto v que
no hayan sido listadas en este documento

3.-Analista especializado profesional notarial®

Asistir a la Presidencia de Camara , o al érea que esta indique, en cuestiones
concernientes 8 su funcién, que requieran de las incumbencias profesionales
propias del notario, s saber: instrumentacién fehaciente de hechos, actos ¥
negocios juridicos; comprobacién y fijacidén de hechos notorios sobre los cuales
hayan de fundarse o declararse derechos con ulterioridad; autenticacién y
comprobacion de hechos de cualquier naturaleza y origen que resulten del
gjercicio de la funcién administrativa, legislativa y de control de la Camara;
redaccion de documentos receptivos de su actuscidn; =ssesoramients juridico
notarial en general ¥ formulacién en su caso, de djcté.mmes orales o escritos;
redaccion de documentos de toda indole que no requieran forma publica:
relacion ¥y estudio de antecedentes de dominio; intervencion en licitacicnes
puablicas y/o compras directas, acreditando la veracidad de hechos, actos
Juridicos, decumentos y/o instrumentos ptablicos y/o privados que se
produzcan durante el proceso licitatorio. Realizar otras labores relaclonadas con
el puesto ¥ que no hayan sido listadas én este documento

4.-Analista especializado profesional contable

Analizar actuaciones que requieran copinidn en materias de su competencia
profesional. Elaborar informes, andlisis v comentarios relativos al asunto
someticdo a su analisis. Preparar informes para dar respuesta a solicliudes de
auditoria y otros usuarios. Preparar informes técnicos para dar respuesta a los
hallazgos ¥ recomendaciones de auditoria; sean estos intermos o externos, en
materia proceso  administrative contable. Buscar ¥ proporcionar las
recomendaciones apropiadas para mejorar las debilidades detectadas en las
operaciones examinadas. Reconocer e interpretar normas, procedimientos, leyes
¥ llevarlas a su aplicacidn. Aplicar las normas de control interne, normas
generales de administracion presupuestaria v financiers. Elaborar informes de
sus actividades en proceso ¥ concluidas. Realizar otras labores relacionadas con
el puesto ¥ gue no hayan sido listadas en este documento

* Abogado
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5.- Analista profesional legal inicial
Asistir al firea en las investigaciones juridicas de escasa complejidad ¥ que los
profesionales avanzados le reguieran. Analizar documentos legales primarios.
Ofrecer atencidn  juridica primaria de los objetivos del Area, bajo
autorizacién de su superior legales de acuerdo a instrucciones recibidas.
Participar en los asuntos legales de la Inastitucién y emitir opinidn cuando
se le solicite. Realizar investigaciones y anélisis de asuntos juridicos. Redactar
documentos varios (Oficios, informes, contratos, convenios, entre otros).
Realizar otras labores relacionadas con el puesto y que no hayan sido listadas
en este documento

E.- Servicios de personal y recursos humanos

Son los servicios destinados a la gestidn del personal de la Institucidn.

1.- Analista Superior de personal y recursos humanos®

Planificar, organizar v supervisar las actividades administrativas del area a los
procedimientos para la gestion eficiente de los recursos, en cumplimiento de
las politicas, normas v procedimientos administrativos establecidos. Aplicar las
politicas y normas relacionadas con la administracion de los recursos
humanos, tomande en consideracidn las directrices trazadas por la Autoridad
Superior. Implementar la correcta administracion de las politicas y legislacién
que regulan al personal v coordinar la aplicacién de los regimenes estatutarios
v escalafonarios. Formular las propuestas tendientes a optimizar la gestifn del
personal. Proponer canales de comunicacitn institicional en os temas de su
competencia. Asistir v asesorar a las autoridades superiores y otros
funcionarios en la gestifn de personal. Supervisar los procedimientos atinentes
a cambios internes de la Institucién en lo relacionado con nombramientos,
promociones, cambios en los salarios, licencias, traslados, reservas de puesto.
Aplicar las politicas, normas y precedimientos para la administracidn efectiva
de log salarios y servicios al personal, en lo relacionado con asignacion,
reajustes, incentivos, ete. Participar en la planificacion, organizacion ¥
desarrollo de los programas de capacitacién del perzonal de acuerdo a las
disposiciones vigentes. Gestionar €] Sistema de Carrera Administrativa y velar
por su cabal cumplimients. Participar en el procedimiento disciplinarie.
Asesorar a los directores, subdirectores, jefes v encargados en la interpretacion
v aplicacién de las politicas, normas y procedimientos de personal de la
Institucién. Preparar y tramitar informes establecides y los gque le sean
requerides en relacién con las funciones bajo su responsabilidad. Interactuar
con la Junta Médica Laboral en lo pertinente. Velar por la conservacion de la
documentacion laboral de la Institucién. Proponer metodologias modernas para
la planificacion estratégica de personal. Realizar otras labores relacionadas con
el puesto y que no hayan sido listadas en este documento

2.- Analista especializado de personal®

Supervisar partes de presentismo, licencias, incidencias, asignaciones
familiares, altas, bajas, promociones, registros, transferencias, regimenes
disciplinarios, y modificaciones de categorias, antpliedades, titulos,
asignaciones familiares, entre otros ¥y su correspondients registracién en
gistema ¥ legajo. Operar sistemas informéticos especificos de recurses
humanos, Controlar el cumplimients de requisitos necesarios para el ingreso y
egreso a la planta de empleados, tales como aptos médicos, titulos habilitantes,
incompatibilidades, renuncias, cesantias, entre otros. Emitir certificaciones de
servicios vy permanencia. Confeccionar informes administrativos. Atendet

*La denorminacidn dependerd de |z estructura organica de cada cémara.
¥ jafe de Parsonal en caso de asignarse resporssbilidad jerdrguica.
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solicitudes, reclamos v presentaciones del personal. Comunicar las novedades
relevadas a su inmediato superior. Participar en los procesos de seleccifn de
personal ¥ disciplinarios. Realizar otras labores relacionadas con el puesto y
que no hayan sido listadas en este documento

3.- Analista especializado de recursos humanaos v capacitacién®

Efectuar el seguimiento de la carrera del personal ¥ proponer estrategias de
desarrollo. Detectar las necesidades de capacitacion, disefiar programas y
coordinar las actividades respectivas, Elaborar los distintos planes de
capacitacién respondiendo a las necesidades de capacitacidn de las diferentes
dependencias e involucrando a todas las arcas de la organizacion. Asegurar la
satisfaccién de estindares en cuanto al disefio, calidad v pertinencia. Prever v
administrar ¢l presupuesto y financiamiento de las actividades de capacitacidn,
en coordinacion con el Servicio de Contaduria. Coordinar v administrar
programas especificos de acuerde a objetivos establecidos en los planes
instifucionales v operatives de capacitacidn, Eealizar las acciones de
seguimiento de los mismos. Disefar, gestionar y evaluar estrategias de
relaciones interinstitucionales con el objetivo de responder a los objetivos ¥
necesidades de los distintos planes de capacitacion. Comunicar y difundir las
actividades de capacitacion dispomibles y analizar la pertinencia de los perfiles
de los puestos v agentes para acceder a las mismas. Coordinar €] desarmlio de
los procesos administrativos vinculados con la acreditacion de los planea de
capacitacidn. Desatrollar instrumentos para evaluar en forma perigdica la
calidad v el impacto de la capacitacion, a fin de mejorar los resultados de los
planes y actividades, asi como su correspondencia con las metas, objetivos v
necesidades del organismo. Promover, desamrollar ¥ coordinar las relaciones
entre los diferentes equipos de los programas de capacitacidn. Gestionar los
procesos  de  acreditacion de toedas las actividades de capacitacion -
institucionales o realizadas a iniclativa de los agentes - en sus modalidades
formal ¥ no formal, previstas por la normativa vigente. Participar en las
actividades de capacitaciin. Asepurar la realizacion de las actividades de
capacitacion y difusion necesarias para garantizar el cumplimiento homogéneo
del proceso de evaluacion en todas las dependencias, de acuerdo a las
normativas aplicables al organismo. Elaborar la propuesta de cronograma de
actividades de la Escuela de Gobierno para assgurar el cumplimiento en tiempo
¥ forma de las fases del proceso de evaluacion. Fiscalizar el oportuno y efective
cumplimiento de todas las fases del sistema, verificando su ejecucidn e
informando a las respectivas autoridades de las demoras significativas en
tiempo v forma. Tramitar expedientes y documentacién relativa a: certificaciom
de capacitaciones, ampliacibn de cupos, recursos  administrativos  v/o
mterpuestos contra las calificaciones obtenidas en los diferentes periodos de
evaluacion, entre otros. Colaborar en la implementacion de practicas de
educacidn a distancia y uwtllizacion de las TICs en los procesos de ensefianza -
aprendizaje. Detectar ¥ abordar dificultades en el proceso de ensefianza -
aprendizaje. Autenticar y certificar titulos y documentacidn entregada por
capacitadores. Realizar otras labores relacionadas con el puesto v que no hayan
sido listadas en este documento.

4 .- Analista de personal y recursos humanos
Participar en la formulacion de los actos administrativos elaborados por el drea.
Mantener ¥ actualiza la informacidon relacionada con los reglamentos, normas y

* sefe de Recursos Humanos y Capacitacidn en casa de asignarse responsabilidad [erdrgulca. Puesto da
trabalo previsto ada no exstents formalmente, conforme & desarrallo de plan de carrera propuesio y
evalucion de la escuela de gobierna.
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procedimientos aplicables en el érea. Recopilar las novedades de ndmina,
control de asistencia, permisos, contrataciones y desvinculaciones de personal
a fin de emitir un reporte actualizado para el pago de nomina. Asistir en la
elaboracion del programa anual de vacaciones del personal de la institcion,
con el objeto de que las dreas planifiquen los periodos de descanso obligatorios.
Recopilar informacitn de los agentes de la Institucion a fin de actualizar y
alimentar &l sistema de informacién de recursos humanos. Realizar actividades
agociadas al proceso de seleccldn para ascenso o ingreso. Publicaciones,
realizacion de informes, documentacidn de cierre del proceso v derivados de
dicha actividad. Intervenir en la confeccién de los perfiles de todos los cargos
con gue cuenta la institueién, asi como su actualizacidn permanente. Atender
lag consultas y requerimientos del personal. Contribuir con €l desarrolio de
herramientas de gestion de personal, asistiendo en la implantacion y evaluacidn
del mizmo. Realizar tareas de anglisis, evaluaciones & informes vinculados al
area de competencia. Colaborar en la elaboracidn de normas especificas en el
area de su competencia. Realizar otras labores relacionadas con el puesto ¥ que
no hayvan sido listadas en este documento

5.-Analista de programas educativos.

Identificar, analizar ¥ colaborar en la formulacién de proyecios educativos y
pedagigicos de la Escuela de Gobierno. Elaborar estudios de factibilidad social,
académica, financiera y econdmica. Evaluar y monitorear el funcionamiento y
desempefio de provectos educatives. Proponer planes de mejora continua en
proyectos educatives. Colaborar en la implementacién de practicas de
educacion a distancia y utilizacién de las TIC en los procesos de ensefianza -
aprendizaje. Detectar y abordar dificultades en el proceso de ensefianza -
aprendizaje. Realizar otras labores relacionadas con el puesto y que no hayan
zido listadas en este documento

&- Analista capacitador.

Disefiar materiales didécticos para las actividades de formacion y capacitacidn,
Dictar e implementar capacitaciones en las tres modalidades: presencial, semi
presencial ¥ a distancia. Evaluar a los alumnos, hacer seguimients del progreso
en la formacién de los alumnos. Elaborar informes. Disefiar ¥ configurar
estrategias didécticas pedagdgicas para las distintazs modalidades de
capacitacién. Configuracion de la plataforma virtual educativa de la Escuela de
Gobierno e implementacién de capacitaciones en €| recurso tecnolégico. Realizar
otras labores relacioriadas con el puesto y que no hayan sido listadas en este
documento

7.— Analista de salud v bienestar laboral ¥

Proponer ¥ formular programas, procesos y procedimientos orientados a crear y
comservar wun  ambients de trabajo  sano ¥y seguro.  Coordinar
administrativaments 1a Junta Médica Laboral de la Institucion conforme a la
normativa vigente en la materia. Coordinar con los servicios de higiene y
seguridad en el trabajo los aspectos atinentes a su competencia. Organizar ¥
llevar los registros de patologias previstos en el Manual de funciones de la
Junta Médica Laboral. Articular con la ART las acciones que resulten de su
competencia. Realizar otras labores relacionadas con el puesto ¥ que no haj.ra_n
sido listadas en este documento

&

|
Y puesto provisto en atencidn &l desarrollo de plan de carrara y evalucidn de ewcusla de goblamo.

* L3 denominacidn dependeri da |3 estructura argénica de cada Cémara. Si se asigna respansabilidad o i
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8.- Asistente de personal y recursos humanos.

Brindar asistencia a los puesstos de la administracidn de personal y recursos
humanos en sus funciones. Ingresar al sistema partes de presentismo,
licencias, asignaciones familiares, altas, bajas, promociones, registros,
modificaciones, transferencias, sanciones discplinarias, capacitaciones,
novedades con impacto salarial, entre otros. Operar sistemas informéticos
especificos de recursos humanos, Atender las solicitudes del piablice interno
respecto & su situacién de revista. Brindar asistencia en la emisién de
certificaciones de servicios y permanencia. Recopilar ¢ incorporar al legajo de
los agentes datos fliatorios, laborales v profesionales. Registrar cambios de
domicilio, nacimientos y defunciones en legajos correspondientes. Intervenir en
tramitaciones de derecho habientes brindando informacidén necesaria para su
diligenciamiento v posterior liquidacion, Notificar a tercernos sobre actos
administrativos vinculados al legajo cuando asi corresponda. Realizar otras
labores relacionadas con el puesto ¥ que no havan side listadas en este
docurnento

9.- Asistente de capacitacidn. ¥

Brindar apoyo a los puestos de la Escuela de Gobierno, Recibir, clasificar v
digitalizar documentos ingresados en el drea, Confeccionar v actualizar legajos
de alumnos y del personal. Efectuar asientos en libros v registros de su
competencia. Labrar actas que surjan de reuniones de personal v conferencias
pedagogicas. Organizar la ufilizacién de material diddetico Velar por la
existencia de los insumos suficientes para la ejecucién de las funciones del
area. Realizar otras labores relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido
listadas en este documento.

F.- Servicios informaéticos

Son las actividades de gestidn de tecnologia para el suministro, administracion
¥ operacién de infraestructura tecnolégica y de sistemas de informacion.

1.- Analista Superior de informatica®™

Planificar, organizar, dirigir, gjecutar ¥ controlar la incorporacion de los avances
¥ tendencias tecnologicas al quehacer legislative para mejorar v facilitar el
trabajo de los legisladores y de las &reas administrativas a través de
herramientas que permitan digitalizar, analizar y procesar informacion. Generar
el “Flan de Sistematizacion® v definir la plataforma tecnologica a utilizar.
Administrar Sistemas y Hardware: instalacidn, configuracion y administracin
de sistemas operativos, software de aplicaciones, firewalls y antivirus v demas
elementos de seguridad en los servidores del Centro de Cémputes de la
Institucién. Administrar redes: disefiar, implementar y dar soporte de la
infraestructura de redes para la Jurisdiccion, supervisando el trafico v la
seguridad de accese. Incluye altas, bajas ¥y modificaciones de cuentas de acceso
a la red vy el asesoramiento y asistencia a usuarios. Administrar bases de datos:
instalar, configurar, resguardar v recaperar las distintas bases de datos de la
Jurisdiccidn. Confeccionar carpetas personales y pliblicas por grupos de trabajo
de acuerdo a las necesidades de las distintas areas. Administrar la seguridad:
identificar los requerimientos de seguridad a nivel de sisternas, redes y bases de
datos e implementacion de los mismos. Administrar los enlaces informéticos,
incluida la red Internet v correo Electrénico. Administrar “Backups™: efectuar

' pussta prevista conforme a plan da carrera y evolucidn de eqcuela de gabierna.

" S sugiere: Analista Superior de tacralegize. Bl térming resulta mas amplic y soorde a la realidad de bes
recursos utilizedas par &l drea. Los puastos de ecta Familla sa han desesipte conforme a la propuesta de
las draas axistentes. Actusimante |as funciones descriptas se cumplen sin especificldad respects a
denominacion de puesto ni niveles de jerarquia aqui descriptos,
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las coplas de seguridad de los servidores ¥y su restauracion. Supervisar el
resguardo de la informacién depositada en la base de datos de la Legislatura.
Proporcionar el soporte técnico para la adguisicibn y mantenimiento de los
equipos informaticos de la Legislatura. Administrar mantener, supervisar y
controlar la infraestructura tecnologice de  la Legislatura. Administrar,
artualizar y controlar la pagina web v el servicio de correo electrdnico de la
Legislatura. Apoyar técnicamente en las actividades y eventos especiales de la
Legislatura. Brindar capacitacion y asesoria en el manejo de los equipos
informaticos de la Legislatura, Coordinar con las demé&s Unidades
Administrativas la informacién necesaria con el propdsito de obtener un buen
desempefio de sus actividades. Garantizar la integridad de las informaciones
procesadas por los distintos departamentos relacionadas con sus funciones.
Crear, en coordinacién con el area correspondiente, las politicas de disefio de
formularios, ampliacién vy modificacion del contenido de la pagina web. Apoyar
el procesamiente de las operaciones administrativas ¥ financieras de la
Institucian. Velar por la integridad y seguridad de la informacidn procesada en
los sisternas. Supervisar la infraestructura de comunicacion de voz y data de la
Institucién. Autorizar el soporte técnico a los usuarins para las anomalias que
puedan presentar. Supervisar el Backup de la informacion de la Institucion.
Garantizar la estabilidad y la integridad del Website. Solicitar ¥ coordinar la
reparacién de los equipos y periféricos. Realizar otras labores relacionadas con
&l puests v que no hayan sido listadas en este documento.

2.- Analista especializado de programacion y disefio informatico,®

Desarrollar la programacién de acuerdo con las normas, lineamientos ¥
estindares previamente definidos. Codificar los programas/aplicacienies en el
lenguaje establecido, Controlar las necesidades de los usuarios ¥ desarrollar la
tecnologia adecuada. Contribuir en la cleccion de metodologias de desarrollo de
saoftware segiln estindares e interacciones correspondientes. Normalizar las
implementaciones de codige fuente con el objeto de reutilizar los componentes
de software. Colaborar en el disefio, codificacién, prucbas, depuracidn, v en las
fases de ejecucion del proceso de desarrollo de los sistemas de aplicacion.
Colaborar con la seleccion de protocoles y esténdares de intercambio de datos
enire aplicaciones, Investigar, analizar y proponer nuevas tecnologias de
comunicacifn, Evaluar escalahilidad de las tecnologias actuales y planificar su
actualizacién o reemplazo. Monitorear ¥ controlar el desempefio diario de la red
de datos vy participar en el disefio del plan de¢ continuidad. Implementar
procesos ¥ procedimientos para la operacion de las redes de datos. Analizar ¥y
evaluar la distribucitn v conectividad de las redes, v la configuracion de los
equipos de hardware participantes. Controlar la instalacién fisica y logica de los
diferentes equipos de hardware, Monitorear el desemperio de la red de voz ¥
viden. Intervenir en el armado de los SLA ¥ de normas, estindares y pliego de
especificaciones técnicas. Brindar soporte a la mesa de ayuda en los casos que
requiera asesoramiento técnico [ funcional. Analizar la distribucion y
conectividad de la red de medios v tecnologias mdviles de la H. Legislatura ¥ la
configuracién de los equipos de hardware. Controlar ¥ administrar las.
actnalizaciones y cambios de equipos asegurando el funclonamiento diario de la |
red. Realizar otras labores relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido
listadas en este documento.
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3.- Analista especializade de servicio téenico e infraestructura informitica, %
Controlar la instalacién fisica y l6gica de los diferentes equipos de hardware.
Monitorear el desempefio de la red de voz v video. Brindar soporte a la mesa de
ayuda en los casos que requiera asesoramiento técnico / funcional. Relevar la
ubicacion y conexidn del equipamiento informatico a la red de energia v datos,
disefiando la plataforma de hardware de la H. Legislatura. Controlar los
cambios ¥y administrar su implementacion, mantenimiento operativo v
realizacion de mejoras, Evaluar y administrar ¢l balance entre la demanda y la
capacidad instalada relativa al espacio fisico, energia, condiciones térmicas v
seguridad fisica, con el obyjeto de lograr le estabilidad de los servicios del centro
de datos. Documentar los protocolos para las distintas implementaciones v los
esténdares de administracion de la Nube, y brindar soporte sobre su utilizacion.
Controlar la implementecién de los productos de software en todos los
entornes. Controlar la instalacion, actualizacitn y activacion de los sistemas ¥
de los servicios en los diferentes ambientes. Realizar tareas de administracion
asociadas al ciclo de vida operativo del servidor, tales como iniciar o detener
servicios ¥ administrar cuentas de usuario locales, Operar el mantenimiento
preventivo. Ejecutar los procedimientos para la generacion de resguardos de los
aplicativos seglin la forma y periodicidad determinadas por sus propietarios
¥/o custodios. Colaborar en la planificecion ¢ instrumentacién de la
recuperacion de la informacion administrada y el control periddico de su
integridad. Administrar ¥ controlar el almacén de medios magnéticos,
actualizando el inventaric de los soportes bajo su custodia.  Analizar,
implementar ¥ mantener las bases de datos, utilizadas por las Areas de la H.
Legislatura. Generar y controlar copias de resguardo v la semuridad de los
soportes de almacenamiento de los datos contenides en bases. Realizar otras
labores relacionadas con el puesto ¥ que no havan sido listadss en este
documento.

4.~ Analista de programacidn Informatica

Desarrollar la programacidn de acuerde con las normas, lineamientos y
estindares previamente definidos. Codificar los programas/aplicaciones en el
lenguaje establecido. Controlar las necesidades de los usuarios v desarrollar la
tecniologia adecuada. Contribuir en la eleccion de metodologias de desarrollo de
software e implementarlas segin sstdndares e interacciones correspondientes.
Normalizar las implementaciones de codigo fuente con el objeto de reutilizar loa
componentes de software. Participar en desarrollo de sistemas de diversa
complejidad, efectuando analisis de requerimientos, disefios fisicos, disefios
légicos ¥ ejecutando tareas de programacitn, Realizar mantenciones a sistemas
existentes en la institucién. Diseflar programas de mediana complejidad.
Documentar los programas de computacién de acuerdo con las normas
establecidas. Recolectar informacién del usuario scbre sus necesidades.
Disefiar pruebas de validacidn para los programas. Ejecutar pruechas de
validacidn peara los programas. Realizar respaldo de la informacién bajo su
responsabilidad. Cumplir con las normas, lincamicntos y estdndares
establecidos por la unidad para el desarrollo de programas de computacidn.
Realizar otras labores relacionadas con el puesto v que no hayan sido listadas
en este documento.

5.~ Analista de disefio informético

Colaborar en el disefio, codificacion, pruebas, depuracién, v en las fases de
giecucidn del proceso de desarrollo de los sisternas de aplicacién. Colaborar con
la seleccion de protocolos y estdndares de intercambic de datos entre

** Jefa de servicio téenico e infraestructura Informatica g se asipna responsabilidad jerdrgulca,
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aplicaciones. Analizar v colaborar en el disefio de los aplicativos desarrollados.

Formular arquitecturas de plataformas Web para la implementacion optima de

los mismos. Establecer pardmetrog para la realizacion de las pautas de disefio,

desarrollo, seguridad, testeo, documentacion y administracién de los portales.

Anazlizar la factibilidad de nuevos desarrollos ¥ la reingenieria de sistemas

implementados. Realizar otras labores relacionadas con el puesto ¥ que no

hayan sido listadas en este documento.

&.- Analista de redes

Velar por la estabilidad v operatividad de la red de datos de la Institucion.

Garantizar la integridad v la comunicacicn via telefonica a nivel interno de las

distintas dreas y departamentos, Coordinar v solicitar los servicios brindados

por los proveedores de los servicios de comunicacién. Eveluar necesidades de

crecimiento de la infreestructura de comunicacitén, Mantener los estandares de

la instalacién, segpin las normas de cableade estructurado. Coordinar los

mantenimientos regulares y preventivos a los equipos y periférices relacionales

a la infraestructura de comunicaciones, Llevar una relacién actualizada de la

distribucién de las estaciones y de los niameros directos de la Institucion.

Mantener actualizada la documentacién de la red de voz ¥ datos. Trabajar en

coordinacion con el drea de Obras ¥ Mantenimiento de la Institucion, con todo

lo relacionado  a las remodelaciones de espacios para garantizar la colocacidn

de las facilidades de comunicacién. Investigar, analizar y proponer nuevas

tecnologias de comunicacitn, Evaluar escalabilidad de las tecnologias actuales

¥ planificar su actualizacidn o reemplazo. Controlar el resguardo y/fo

almacenamiento de informacion o utilizaciéon de servicios a través de la Nube

Colaborar en la publicarion de contenidos y aplicaciones de los portales de

[ntranet e internet de la H Legislatura. Realizar otras labores relacionadas con

el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

7.- Analista de servidoras

Flanificar v coordinar los mantenimientos preventivos de todos los equipos ¥
iféricos de la Institucién, Brindar mantenimiento a los equipos v periféricos

de la Institucidn. Responder por la buena marcha del drea de reparaciones del

Area de Informética. Atender las solicitudes de reparacién enviadas por el area

de Atencidn al Usuario. Coordinar el envic a reparacién, en caso de ser

necesario, de los equipos v periféricos, con log distintos suplidores. Llevar una

relacion de las pgarantias v los plazos de las mismas, con los distintos

suplidores. Analizar, implementar ¥ mantener las bases de datos, utilizadas por

las reparticiones de la H. Legislatura. Generar y controlar copias de resguarde ¥

la seguridad de los soportes de almacenamiento de los datos contenidos en

bases. Realizar el diccionario de datos. Brindar seporte a la mesa de ayuda en

los casos que requiers asesoramiento técnico / funcional. Realizar otras labores

relacionadas con el puesto ¥ que no hayen sido listadas en este documento

8.- Analista de asistencia al usuario informatico

Agiztlr en el mantenimiento correctiva v/ o preventivo de las aplicaciones. Asistr

en el disefio de soluciones funcionales. Controlar la documentacion de

especificaciones funcionales para el desarollo de las aplicaciones, Brindar \

asigtencia a requerimiento de usuarios para el desarrollo de nuevas |

aplicaciones v en la reingenieria de las existentes. Realizar otras’ labores -'

relacionadas con el puesto v que no hayvan sido listadas en este dn.:u:;d:n‘m /’

9.-Azistente especializado de tecnologias

Brindar soporte a todas las actividades operacionales del irea de/ lni'urméhﬂ&f.r

Asistir al drea de Help Desk en lo referente a la atencién a los wauanu-ﬁ y la P

canalizacién de los requerimientos. Operar programas de disefio, base de datos L~
¥ procesadores de palabras entre otros. Manejar aplicaci hfnrn:-ﬁ.hn:aa

£2
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especificas. Orientar a los usuarios sobre el uso de programas. Capturar
diariamente datos para la actualizacion de los sistemas informaticos. Introducir
datos requeridos para actualizar la base de datos. Generar diariamente
informes y documentos, Introducir en la computadora los pardmetros para
genierar la informacidn deseada. Supervisar y mantener semanalments los
sistemas operativos ¥ aplicaciones de usuario finel. Revisar los programas v
aplicaciones ingtalados en las computadoras de las unidades administrativas.
Verificar que el fancionamiento del sistema operativo v las aplicaciones sean
dptimas. Instalar y desinstalar software y aplicaciones informéticas, Verificar la
capacidad de los equipos. Optmizar las computadoras. Colaborar con el
mantenimiento ¥ soporte técnico de los equipos. Evaluar el equipo informatico
para detectar fallas o problemas. Brindar soporte v mantenimiento a los
aplicativos, Trabajar con los servidores v detectar oportunidades de mejora en
log sistemas. Desarrollar aplicativos para garantizar la continuidad de procesos
et €l area. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido
lizstadas en este documenta.

10.-Asistente de tecnologlas.

Brindar apoyo Analistas y al Asistentes especializados de tecnologias en sus
funciones. Brindar soporte en la realizacion del cableado estructurado para la
red de telecomunicaciones de Ia H. Legislatura. Brindar apayo en la instalacitn
y configuracion de nuevos equipos. Brindar soporte en la  instalacidn,
conectividad, configuracién v actualizacién de los diferentes equipos de las
redes de la H. Legislatura y en el cableado estructurado para la red de
telecomunicaciones. Brindar apoyo en el mantenimiente de los equipos de
hardware y la actualizacidn de documentacidn. Brindar soporte en la
instalacion, mantenimiento y monitorec operativo de servidores v equipos.
Brindar asistencia en la instalacion, actualizacion y activacion de los sistemas v
de los servicios en los diferentes ambientes. Brindar soporte en el monitoreo
sobre las condiciones de espacio fisico, energla eléctrica v condiciones
ambientales dentro del centro de datos. Brindar soporte en la documentacion
de las sugerencias v los cambios realizados en los sistemas operativos, ¥ en la
administracién de las licencias de uso de software. Brindar apoyo en el control
¥ evaluacidon del rendimiento de los Sistemas operativos. Realizar otras tareas
relacionadas con €l puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

G.- Servicios de Prensa y Comunicaciéon Institucional

Son los servicios destinados a instrumentar los sistemas, procedimientos v
actividades necesarios para garantizar 8 toda persona, el acceso a la
informacién del quehacer piiblico de las dreas legislativas v administrativas.

1. Analista Superior Prensa y Comunicacién Institucional*’

Flanificar, organizar ¥ supervisar las actividades del drea a los fines de
desarrollar el plan de comunicacidn e informacién piblica de la Institucidn, en
cumplimiento de las politicas, normas vy procedimientos administrativos
establecidos. Aplicar las politicas ¥ normas relaclonadas con la administracién
de la informacién de la institucién, conforme a las directrices trazadas por la
Autoridad Superior. Formular planes, metas y el programa anual de trabajo del
area, asi como realizar las actividades correspondientes para su ejecucidn y
cumplimiento. Coordinar agenda y trabajo relacionado con las #dreas de
Comunicacion y las actividades de legisladores, Presidencias de Cémara v Areas
de gestion de la Legislatura Provinclal. Coordinar con el drea de informética la
tarea en portal web y la asisténcia correspondiente en el use adecuado de
programas ¥ las redes de cdmputos, software para el correcto funcienamiento

* La denorminacidn puedes variar segin criterio de cada cimara,
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ded area. Asesorar al Director sobre modalidades de publicacién, medios v
publicidad externa. Proponer proceses comunicativos audiovisuales, realizar
proyecios, intervenir en los procesos de comunicacién de las actividades
cotidianas en cuanto a distribucién, produccién y exhibicion audiovisual.
Aplicar v supervisar los lineamnientos y estrategias del drea en materia
andiovisual. Evaluar la elaboracion de contenidos en videos ¥ audios para su
difusitn. Monitorear las producciones que se elaboran v la transmision a los
canales dispuestos por la Direccidn. Colaborar én la generacion de campanas

de comunicacién publicitarias ¥ de bien piblico. Proveer de material solicitado

a las Areas de Prensa v web para ampliar la difusion. Definir los lineamientos
normativos de produccién y distribucidn en materia de radio y television
conjuntamente con la Direccién. Garantizar la cobertura de los eventos que se
realicen en la Legislatura Provincial, Verificar el mantenimiento adecuado para

los equipos a su cargo. Organizar ¥ supervisar la comunicacion e informacion
pliblica a través del Internet u otros medios. Disefiar y mantener actualizada la
pagina Web de la Institucitn. Crear, en coordinacion con el Web Master del
Area de Informéatica, las politicas de disefio de formularios, ampliacion ¥
modificacién del contenido de la pagina. Mantener comunicacin ¥ coordinacion
permanente con el &rea de informatica a fin de prevenir ¥ solventar cualguier
problema técnico que suceda relacionada con la Pagina Web, Preparar sintesis
informativas de la Institucién y distribnirlas en la misma. Asistir a los
senadores, comisiones, blogques parlamentarios y otras instancias, en sus
labores de relaciones pablicas. Cubrir ruedas de prensa a funcionarios,
comisiones ¥ legisladores en particular, Convocar a los medios a las sesiones y
vistas publicas, segin instrucciones de su superior. Programar, organizar y
efectuar ruedas de prensa a solicitud de las antoridades superiores. Garantizar

el acceso a las informaciones & los medios de comunicacion escritos,
radiales v televigivos. Desarrollar una estrategia y un plan de mejoramiento

v mantenimiento de la imagen piiblica de la Instimcién, Cubrir con los medios
tecnolégicos de la Institucién  las sesiones ¥y cualquier otro evento de interés.
Dar seguimiento a la requisicién de la informacion. Garantizar la integridad de

las informaciones procesadas por los distintos departamentos relacionadas con
sug funciones. Identificar, y catalogar el tipo de informarcién a publicar. Revisar

la calidsd de lo gue se va a publicar: temas, redaccion, estilo, gramética,
ortografia, colores, fondo, forma y tipos de letras. Ser responsable de que la
informacidén se publique en el tiempo oportuno. Monitorear las contrataciones

de publicidad oficial. Realizar otras funciones relacionadas con el puesto y quée

no hayvan sido listadas en este documento.

2.-Analista especializado de Prensa y Comunicacion Institucional ™®

Proponer planes, metas ¥ el programa anual de trabajo del area, asi como
realizar las actividades correspondientes para su ejecucién y cumplimiento.
Investipar temas de interés pablico para luego contrastarlos, sintetizarlos,
jerarquizarlos ¥ publicarlos mediante los canales de difusién seleccionados.
Elaborar notas de prensa y garantizar que llepuen a los distintos medios.
Convocar a los medios a las sesiones v vistas piblicas, seglin instrucciones de ;
su superior. Revisar el contenido de las informaciones de prensa y, previa A
autorizacién, disponer su difusion. Difundir la informacién periodistica [
generada por las actividades parlamentarias, mediante documentos ﬁpmna

v/o electronicos. Supervisar el desarrollo de las actividades del WsnnﬂM
Departamento, a8si como la administracién de los bienes y equi asignady j
Conducir las actividades para la elaboracién oportuna de las N de Prepsa, / -
sintesls informativa, gacetas v otras publicaciones de su cump:ttndﬁi’__f'*'

M '}
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Organizar los equipeos de prensa para cubrir las conferencias, entrevistas,
declaraciones y otros evenios que se realicen. Entender v hacer ol soguimiento
de las respongabilidades administratives del drea. Verificar el cumplimiento de
las normas legales y de las politicas v estdndares establecidos por la
Administracion. Recibir ¥ custodiar eguipamiente. Sugerir compras y
contrataciones. Controlar el mantenimiento de los bienes del drea y entender
en la logistica pars cumplimentar las actividades que se realicen fuera del
ambito legislative. Entender sobre las cuesHones administrativas vinculadas
con Ja implementacion de la pauta oficial de publicidad. Generar el observataria
de medios vy realizar las correspondientes auditorias. Coordinar con el drea
correspondiente la reslizacién de eventos protocolares para su cobertura.
Realizar los restimenes diarios de informacién para asistir a los legisladores y
entender en el seguimiento las emisiones vinculadas con la comunicacin
oficial, provincial y nacional. Atender las necesidades de los periodistas
parlamentarios. Ejecutar de estrateglas de comunicacion digital, vinculadas
directamente con redes sociales y web. Implementar las nuevas tecnologias de
la informacién. Diseflar, ejecutar y administrar las redes sociales
correspondientes al érea. Elaborar contenidos especificos de comunicacién
institucional con medios digitales v redes sociales. Efectuar la cobertura digital
de todas las actividades que se realicen desde la Legislatura. Coordinar la
difusién digital de toda actividad que se realice en la Legislatura de Mendoza.
Colaborar ¥ proponer la generaciin de camparfias de comunicacién en nuevas
tecnoloplas de la informacion. Realizar otras funciones relacionadas con el
puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento,

3.- Analista Redactor Periodlstico

Elaborar noticias, panoramas, boletines informativos ¥ de prensa sobre temas
de interés de la Honorable Legislatura para su difusion, Analizar noticias,
interpretarlas ¥ emitir comentarios de opinién en segmentos predefinidos de
difusion. Elaborar, editar ¥ presentar material de redaccion pericdistica para
distribuir en los medios de comunicacidn. Preparar sintesis infarmativas.
Asistir a los legisladores, comisiones, blogues parlamentarios y otras instancias
en sus labores de relaciones pablicas. Cubrir naedas de prensa a funcionarios,
comisiones ¥ legisladores en particular, Realizar labores periodisticas en
celebraciones de actos sociales, culturales, deportivos. Difundir las actividades
oficiales a través de los medios de comunicacién., Cubrir la informacién
periodistica de las Comisiones, y visitas oficiales que se produzcan. Ejecutar
acciones periodisticas, redactar notas informativas, articulos U otras
publicaciones sobre las sesiones, conferencias v otras actividades, asi como
difundirlas a través de los medios de comunicacion, previa coordinacién ¥
autorizacidn de su superior. Asistir a su superior la tarea de difundir la
actividad que se rezlice en el ambito de la Legislatura, Elaborar y comunicar
agenda de actividades. Monitorear la difusion del material elaborado. Realizar
otras funciones relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este
documento,

4.- Analista de Comunicacidn Grafica™

Ejecutar de estrategias de comunicacién grafica v mantener la presencia de la
Legislatura de Mendoza en el espectro ciudadano, poliico e institucional;
utilizando estrategias de comunicacidn de marca, Disefiar la imagen de
PrOETEmMAas, proyectos y eventos de la reparticidn segin los lincamientos de
identidad wisual de la misma. Realizar el disefio grafico de folleteria, afiches,
publicaciones web u otras modalidades de comunicacidn. Realizar disefios

" puede tratarue de Disefiador Grafico
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multimediales. Proponer innovaciones o correcciones gque considere de lugar, en
cuanto a presentacidn, colores, figuras y estilos de los disefios. Realizar la
edicion  de contenidos  comunicacionales tales como catalogos, libros,
publicaciones y programas de eventos. Elaborar la marca de la Institucidn, de
actuerde a los lineamientos ohjetivos brindados desde la Direccién. Definir un
plan estratégico de instalacion de marca, de acuerdo a los objetivos fijados por
la Direccidn. Proponer los estdndares graficos para la instiucién para la
inclusisn integral en log sitios de internet, papeleria, medios de comunicacion ¥
eventos. Identificar, analizar v aplicar alternativas de posicionamiento mediante
la introduceion de nuevos servicios al cindadano. Colaborar en la generacion de
campafias de cormunicacién publicitarias y de bien piblico emanadas de la
Direccidn, Reslizar otras funciones relacionadas con el puestn ¥ gque no hayan
gido listadas en este documenta.

S.-Analista de comunicacion digital y audiovisual,

Ejecutar de estrategias de comunicacién digital, vinculadas directamente con
redes sociales y web. Implementar las nuevas tecnologias de la informacién.
Disefiar, ejecutar ¥ administrar la pagina web oficial de la legislatura en
coordinacién con el drea de Informatica. Disefiar, ejecutar y administrar las
redes sociales correspondientes a la oficina ¥ de la legislatura. Elaborar
contenidos especificos de comunicacidn insttucional con medios digitales y
redes sociales. Realizar la cobertura digital de todas las actividades que se
realicen en el &mbito legislativo v de gestidon, Coordinar la difusién digital de
toda sctividad que se realice en la Legislatura conforme a ‘las pautas
establecidas por la Direccién. Colaborar y proponer la generacién de camparias
de comunicacidn en nuevas tecnologias de la informacién, Producir, transcnbir
v registrar material videografice, fotogréfico v/ o scnoro. Llevar a cabo el disefic
de arte electrénico v digital de material videpgrafico, fotografico v/o sonoro,
Realizar otras funciones relacionadas con el puesto ¥y que no hayan side
listadas.

B.- Asistente especializado de prensa y comunicacian

Brindar asistencia al drea en sus funciones, Relevar e identificar noticias que
afecten a la reparticién. Administrar cuentas de redes sociales de la reparticion
yv/o de funcionarios, Colaborar en la elaboracidn de las Notas de Prensa,
sintesis  informativa, gacetillas, |boletines. Insertar y  actualizar
permanentemente la informacién en la pagina Web. Distribuir oportunamente a
quifnes corresponda la sintesis informativa diaria. Diagramar piezas graficas
simples. Colaborar con la elaboracion y publicacién de informaciones sobre las
actividades culturales, sociales, econdmicas & institucionales de la Legislatura ¥
sus instancias. Revisar los periddicos, destacando las informaciones acerca de
la Institucién y los legisladores. Colaborar en la erganizacion de las ruedas de
prensa que se lleven a cabo Colaborar en la divalgacion de las actividades que
en el orden internc ¥ externc se realizan en la Institocién. Participar en el
desarrolle de la estrategia y plan de mejoramiento y mantenimiento de la
imagen piblica de la Institucién. Realizar otras funciones relacionadas con el
puecsto ¥y que no hayan sido listadas.

7.- Asistente Técnico operador de audio.

Disefiar, grabar, editar y actualizar audios y plezas radiales en el sistema )
informatico correspondiente. Restaurar, masterizar ¥ grabar en nuevos soportes Y
el material de archivo. Realizar otras tareas relacionadas con el pu:atﬁ ¥ ogue
no hayan sido listadas en este documento, ; /

£.- Asistente Camardgrafo.
Filmar material en estudio y/o locaciones exteriores con el nb de; ser /
utilizado por la H Legislatura. Acudir y cubrir actos y eventos, Acudie-al /
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Hemiciclo cuando hay sesiones para filmar la  Sesidn. Filmar visitas de
estudiantes, grupos sociales ¥ comunitarios, y plblico en general en visitas
institiclonales. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥y que no
hayan sido listadas en este documento

9.- Asistente Operador audiovisual,

Operar consola de sonides y equipos de proveccion de video en eventos,
ceremonias ¥ locaciones exteriores. Establecer ubicacin de lineas de audio y
microfones. Operar equipos de iluminacién v distribuir carpas eléctricas.
Operar luminarias, lamparas ¥ otros equipos de iluminacién. Realizar otras
tareas relacionadas con el puesto ¥ que ne hayan sido listadas en este
documento

10.- Asistente Fotdgrafo.

Mantener agenda de trabajo para cubrir visitas v eventes de la Institucién y
de senadores en particular. Asistir en actividades de las comisiones v efectuar
la toma fotografica correspondiente. Fotografiar decumnentos, personalidades,
grupos, eventos v fotos en general tanto dentro como fuera de la Ingtitncioin,
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas
en egte documents

H.- Servicios de Ceremonial y Protocolo

Son los servicios destinados a establecer los principios protocolares y los
procedimientos correspondientes en  la  planificacidn, organizacion e
implementacién de actos institucionales.

1.- Analista espedalizado de protocole v ceremonial. &

Realizar actividades relacionadas con protocolo y ceremonial, planificando,
coordinande v supervisando actos v/o eventos de la Institucién, a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas protocolares requeridas. Organizar,
coordinar y supervisar actos y eventos protocolares de la Institucion. Asesorar
profesicnalmente para la crganizacién v el desarrolle de ceremonias, actos ¥
eventos, fanto intermos como externos, a los que asistan funcionarios de la
institucién y participar en la coordinacion de las agendas de actividades
pablicas ¢ institucionales de las maximas autoridades. Organizar la utilizacion
¥ los diferentes acondicionamientos de los espacios fisicos que poses el
Organismo para ¢l desarrollo de reuniones, eventos v ceremonias. Coordinar v
colaborar con otras dreas en la organizaciin de eventos politicos, académicos y
formatives que se realicen dentro ¥ fuera del &mbito de la Legislatura,
estableciendo las prioridades pertinentes. Supervisar y coordinar el
funcionamiento del equipo de trabajo durante las actividades institucionales;
teniendo en cuenta aspectos y funciones relativas a la gestidon protocolar,
logistica de accesos y recepcidn de invitadoes, servicio de catering, fotografia y
video del evento, locucién y servicios o apoyos audiovisuales para € desarrollo
integral de eventos. Proveer y operar los recursos tecnoligicos disponibles en el
area que sirvan de apoyo para €l mejor desenvolvimiento de las actividades que
s¢ desarrollan dentro ¥ fuera del Organismo. Supervisar la actualizacidn del
sistema de informacion con los principales datos de organizaciones
municipales, provinciales, nacionales e internacionales de los sectores piiblico v
privado, Dirigir los actos ¥ eventos protocolares que organiza la Institucion.
Asesorar a organismos con los que organiza actos conjuntos en cuanto a
organizaciin de actos y eventos protocolares. Organizar giras para
personalidades y/o delegaciones que visitan la Institucién. Elaborar programas
de actos protocolares. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion, Mantener en orden equipo

* Jofe de Protocolo y Ceremonial 56 se asigne funeldn [erérquica.
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y sitio de trabgjo, informando sobre cualquier anomalia. Crear, disefiar ¥ fijar
las politicas, procesos y procedimientos a seguir en materia protocolar. Elaborar
¥ supervisar cartas protocolares, invitaciones y oficios. Velar por gue se
cumplan satisfactoriamente los compromisos oficiales de las autoridades y
legisladores. Apoyar a la Presidencia, las comisiones, bloques ¥ Legisladores en
las diferentes actividades que realicen, Organizar y llevar 1a agenda de visitas,
Coordinar con los Oficiales de Seguridad asignadas a Protocolo. Disponer los
controles correspondientes para la adecuada utilizacian, conservacion ¥
mantenimients de Ias instalaciones, muebles, mAquinas, equipos ¥y DIEnes en
general a su cargo. Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones, Reglamentos,
Rescluciones, MNormativas y Procedimientos wvigentes. Informar los eventos,
incidentes v problemas detectados. Realizar 1a planificacién financiera y control
de gastos del drea, Llevar el control de las sclicitudes de eventos protocolares,
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en
este documento,

2.- Analista de Protocolo
Asesorar al superior inmediato en materias de su competencia, Mantener un
registro para consulta del conjunto de conductas, reglas y normas sociales que
se deben cumplir en materia de protocole y ceremonial, Asistir en la
planificacitn de visitas oficiales y demas actividades de la Institucion en las
cugles participen autcridades provinciales, municipales, nacionales ¥
extranjeras, sistematizando todas las solicitudes de bienes v servicios. Registrar
los recursos materiales involucrados en las actividades protocolares, en materia
de sepuridad, limpieza v catering. Colaberar en la organizacién de desayunos,
almuerzos o cenas de la Institucidn con autoridades municipales, provinciales,
nacionales y extranjeras. Realizar los tramites administratives necesarios para
la auntorizacién, uso y arreglo de los salones habilitados para conferencias,
talleres, seminarjos ¥ evenios de la Institucién, Realizar los trimites
administrativos para solicitar a la unidad de compras, la contratacidn ¥
adquisicion de alimentos v otros suministros necesarios para la realizacion de
los eventos de la Institucién, Elaborar cartas protocolares, invitaciones y
oficios. Confirmar visas, viajes, hoteles, citas, reuniones, etc. Actualizar el
inventario de hoteles, salones para eventos, alguileres de sillas, mesas,
manteles, cristaleria, v prestacion del servicio de alimentos servidos a domicilio.
Elaborar el guion maestro de ceremonias v actos. Elaborar calendario de
efemérides y eventos civicos. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥
que no hayan sido listadas en este documento.
3.- Asistente especializado de protocolo v ceramaonial.
Brindar asistencia en las funciones protocolares. Asistir en la planificacion y
organizacifn de eventos, actos, espectdculos, wvisitas de invitadoes ¥yfo
ceremonias de Indole formal. Brindar asistencia logistica en el processa de
produccifn v montaje de eventos y/o ceremonias. Preparar Insumos, recursos,
ornamentaciones y/o equipos requeridos para la realizacion de eventos yfo
cercmonias, Verificar que se encuentren disponibles. Realizar las decoraciones
de eventos y/o ceremonias. Prestar servicios protocolares y ceremoniales en
actos v/o eventos, organizando vy asistiendo en el desarrollo de las actividades
del drea. Brindar asistencia en el desarrollo de visitas guiadas y actividades
culturales de la legislatura. Brindar asistencia en el desarrollo de seminarios,
talleres y conferencias, Participar en la coordinacién del apoyo logistico
requeride en los actos ¥ eventos. Recibir y atender a personalidades v/o
visitantes durante su permanencia en la Institucidén. Distribuir invithciones
actos y eventos protocolares. Realizar trfimites en cuanto a hos je,
transporte v comida para p:ra?nalid.ad::» v/o delegaciones visitén la
] L~
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Legslatura. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas y atender
las solicitudes del drea de prensa v comunicacidn instibtucional, Realizar otras
tareas relacionadas con el puesto ¥y que no hayan sido listadas en este
documentao.

4.- Asistente de protocolo y ceremonial.

Brindar apoyo a los puestos de protocelo, organizacidn de eventos v ceremonias
en sus funciones. Participar en la preparacitn de los insumos, recursos,
ormamentaciones, decoraciones yv/o equipos requeridos para la gjecucidn de
eventos y/o ceremenias. Participar en la preparacion de los actos y actividades
a desarrollarse con los visitantes. Colaborar en los compromisos sociales en
que los visitantes que les son asignados, participen. Participar en la
preparacion del ambiente propicio para las visitas de cualguier alto funcionario,
en actividades oficiales, tales como: identificar los ssientos ¥ organizar las
invitaciones. Durante la celebracién de conferencias, congresos v/ o seminarios,
colaborar en las labores de ayuda o apayo, tales como: facilitar el micrdfons a la
persona a hablar, entregar los materiales de tomar notas que se requieran y
velar por la labor de los camareros, Realizar otras tareas relacionadas con el
puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

5.~ Asistente Locutor

Realizar locucidn en actos y eventos institucionales, Realizar otras tarcas
relacionadas con €l puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento

|.- Servicios de Archivo

Son los servicios de gestion documental destinados a cumplir procesos y
procedimientos de custodia, ordenamients, conservacion v disposicidn de las
actuaciones legislativas y administrativas de la Institucion.

1.- Analista especializado de Archive

Organizar, dirigir ¥ controlar las actividades de recepcidn, concentracitn,
conservacién ¥y depuracion del archive de documentacién, que generan las
unidades administrativas y legislativas. Proponer, formular v difundic los
lineamientos y criterios establecidos para la transferencia de documentacién
oficial al Archivo General del Poder Legislativo, de acuerde a la normativa
vigents, Supervisar y verificar, el cumplimiento de los lineamientos ¥ criterios
para la transferencia de documentacion al Archive General del Poder
Legislativo. Vigilar ¥ controlar el resguardo del acervo documental, a fin de
otorgar servicios de préstamos para la consulta interna o externa de
documentos, a las dependencias v areas del Poder Legislativo. Establecer los
procesos ¥ procedimientos necesarios para la  conservacidn, custodia,
restauracion y reproduccidn de documentos, con la utilizacién de téenicas 4
metpdos modernos.  Investigar, disefiar, proponer e implementar nuevos
sistemas de control y técnicas para el manejo de documentos concentrados, asi
como la utilizacion de equipos ¥ sistemas para la proteceién v seguridad que
requieran los documentos antiguos.  Proporcionar asesoria técnica (entrega
de formatos| a las dependencias y areas del Poder Legislativo; en materia de
organizacion, clasificacion y sistematizacion de archives, con el propésitoe de
que los sistemas empleados sean homogéneos, Supervisar el archivo de los
expedientes, Leyes ¥ documentos legislativos en general. Velar por la
seguridad de los Proyectos de Ley en el proceso de archive de los mismos.
Organizar las Leyes. Archivar y preparar listados de los provectos que han sido
aprobados. Suplir informaciones que requieran los departamentas de las areas
Legislativas y Administrativas. Colsborar en el establecimiento de pautas de
digitalizacién. Depurar expedientes vencido el plazo de guarda. Establecer y

* Jefatura en caso de asignarse respansabilidad Jerdrguica.
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registrar plazos de guarda asignados. Establecer pautas de seleccidn y
organizacion de documentos fisicos con el objeto de digitalizarlos. Controlar la
integridad de la informacidn microfilmada y/o digitalizada frente a
requerimientos internos, externos ¥ legales, Realizar el servicio de préstamo
interno y externo de documentacidn. Recibir los expedientes en formato fisico y
digital; verificar que estos estén completos

2.-Anazlista de archivo,

Colaborar en el establecimiento de pautas de archivo y digitalizacién para adreas
de la H Legislatura. Analizar y proponer plazos de guarda en caso de
imprevision. Adoptar recandos necesarios para custodia y conservacion de
expedientes, Depurar expedientes vencido el plezo de guarda. Establecer y
registrar plazos de guarda asignados. Proponer actividades relativas a
preservacion, acopio, clasificacién, conservacién, restauracidn, depuracién,
transferencia y digitalizacion de decumentacifn, Proponer pautas de seleccidn ¥
organizacion de documentos fisicos con el objeto de digitalizarlos, Controlar la
integridad de la informaciin microfilmada y/o digitalizada frente a
requerimientos internos, externos ¥ legales, Efectuar copia legal de la
documentacién o informacion. Localizar expedientes y documentos que le sean
requeridos, Velar porque se mantenga organizade ¢l archivo, de acuerdo al
sistema establecido. Mantener registro y control de leyes, rescluciones y
asunios aprebados, con tode su documentacién anexa, si tuvieren, Archivar y
preparar listados de los provectos que han sido aprobados. Agregar a los
documentos los anexos correspondientes. Asistir en la  habilitacién ¥
otorgemiento de permisos para la utilizacion de distintos mddulos transversales
del sisterna de documentacidn gestion electrénica de documentos,

3.-Asistente de archivo vy digitalizacion.

Clasificar, digitalizar v ordenar actuaciones, fichas, copias de actas, legajos ¥
documentacién pertinente de la reparticidn. Conservar documentog archivados.
Disponer de documentos archivados solicitados mediante oficios judiciales u
otro tipo de reguerimientoz de sutoridad competente. Clasificar y depurar
infarmacién impresa ingresada a la reparticién con el objeto de facilitar la
posterior digitalizacidn del documento o para determinar su eventual guarda en
archivo. Recihir los expedientes en formato fisico ¥ digital, verificar que estos
estén completos. Sellar v llenar el registro en la parte pertinente del documento,
Registrar en sistema informéatico el ingreso y egreso de sctuaciones
administrativas. Agregar a los documentos los anexos correspondientes.
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en
este documento.

I- Servicios de Atencidn al Publico

Comprende agquellos puestos cuya actividad predominante consiste en la
atencidén directa y habitual de pablico o usuarios de los servicios, en forma
presencial, telefonica o a través de medios electrdnicos. Se excluye
expresamente de este agrupamiento a aquellos puestos asociados con la
atencidn de agentes legislativos v proveedores,

| -Servicios de Biblioteca v Hemeroteca

1-Analista especializado de biblioteca y hemeroteca. * 5
Planificar, gestionar, organizar y supervisar las actividades del drea a los ﬁnes
de garantizar la conservacién y uso del material bibliografico de la Institucin,
en cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos administrativos
establecidos. Aplicar las politicas v normas relacionadas con la adnﬁ‘ustmm
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de la biblioteca ¥ la hemeroteca de la Institucién, confarme 2 las directrices
trazadas por la Autoridad Superior. Disefiar, planificar, organizar v administrar
les sisternas y servicios de informacidn bibliografica. Supervisar la calidad del
servicio brindado por el personal. Velar por la buena elaboracidn y control de
los catddopos. Autorizar las consultas v visitas externas a la Biblioteca. Flanear,
coordinar ¥ ejecutar las actividades para atender las visitas de personalidades,
invitados por autoridades y  legisladores, relacionados con el patrimonio
historico bibliografico. Elaborar las directrices para la gestidn ¥ mantenimiento
de las colecciones bibliograficas. Participar en la evaluacién y difusion de las
colecciones y otros productos documentales. Planificar, disefar y gestionar los
servicios de informacién general y bibliogrifica, servicios de acceso al
documento, servicios sutomatizados v electrdénicos de la biblioteca. Coordinar la
mmp-:lamnn de bibliografias temdéticas. Desarrollar ¥ mantener las relacicnes
necesarias con  otras  bibliotecas, plblicas o privadas, fomentando el
intercambio de informaciones de cardcter cultural y bibliografico de interés
general. Participar en las tareas de animacién y capacitacion sobre el uso y
aprovechamiento de la biblioteca, dirigidas tante al personal, como a los
usuarios en general. Formular v proponer programeas de educecién al usuario,
Dar a conocer las actividades que en el erden interno y externo se realizan.
Coordinar y dirigir todas las labores técnicas relacionadas con las actividades
de adguisicion, preservacion de tode materis]l informative de orden periddico,
revistas ¥ diaries. Elaborar, redactar y difundir, interna vy extermamente,
programas o proyectos de desarrollo v difusién del material de la Hemeroteca.
Promover ¥ mantener relaciones directas con las diversas instituciones del
Estade que llevan a cabo publicaciones periddicas de cardcter oficial. Manejar
las suscripciones necesarias para obtener, de manera reguler, dichas
publicaciones. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan
sido listadas en este documento,

2.-Anglista de Biblicteca

Realizar las tareas técnicas de catalogacion y clasificacidn de los fondos
bibliograficos y documentales en cualquier soporte. Coordinar la compilacian
de bibliografias teméticas. Formular ¥ proponer programas de educacién al
usuario. Velar por la recepcion ¥ catalogacidn de las publicaciones remitidas
por las editoriales que se lleven a cabo. Desarrollar, mantener y actualizar
bases de datos bibliograficas y catélogos. Participar en las tareas de seleccién v
adquisicion de fondos bibliogrédficos. Participar en las tareas técnicas necesarias
para €l buen funcionamiento de la biblioteca: préstamo automatizade, atencion
¥ organizacion de servicios a usuarios, informacién bibliografica. Realizar
bisquedas bibliograficas en bases de datos, Gestionar y atender los servicios de
informacion general y bibliografica, servicios de acceso al documento, servicios
antomatizados v electrénicos de la biblioteca. Proponer y formular actividades
culturales ¥ de promocidn de la lectura. Elaborar materiales de difusion de la
biblioteca ¥ sus servicios. Elaborar informes técnicos y estadisticas. Preparar y
entregar un informe de las actividades realizadas. Reslizar ofras tareas
relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadss en este documenta.

3.- Analista de hemerotaca

Procesar ¥y ordenar la informacion hemerografica (periédicos, revistas y
documentos, libros editados por la Institucidn). Clasificar v catalogar los
documentos y revistas del drea. Clasificar v catalogar las ediciones de libros
elaborados y relacionades con la historia y sucesos vigentes del Estado.
Proporcionar €l servicio de préstamo interno de la informacion hemerografica
que soliciten los usuarios. Capacitar al personel que labora en la hemeroteca
para gue realice actividades de apoyo & los usuarios en la basgueda,

i
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localizacidn ¥ en su caso interpretar la informacién de interés. Propiciar
mejoras en el servicio de la hemeroteca mediante 1a utilizacién de formatos ¥
mecanismos de bisqueda de informacién, Coordinar y dirigir todas las labores
téenicas relacionadas con las actvidades de adquisicion, preservacidn de todo
matetial informative de orden periddico, revistas y diarios. Elaborar, redactar ¥
difundir, interna y externamente, programas o proyectos de desarrolle y
difusitn del material de la Hemeroteca, Programar v participar en las tareas de
capacitacién dirigidas, tanto sl personal, como a los usuarios. Colaborar en la
elaboracién y publicacién de informaciones sobre las actividades culturales,
sociales, econfmicas e institucionales. Realizar otras tareas relacionadas con el
pueste ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

4 -Asistente especializado de biblicteca y hemeroteca.

Recibir todos los libros de referencia que llega al drea; registrarlos. Recibir y
registrar publicaciones periddicas. Mantener actualizado el registro de Libros y
documentos de referencia gque se encuentran en inventario. Asistir al
mantenimientn de catdloges actualizados. Preparar giemplares para su puesta
disposicién del pablico (sellar, magnetizar los gjemplares.). Efectuar pequefias
reparacicnes de ejemplares deteriorados. Realizar atencion al usuario. Brindar
informacién general sobre la biblioteca y sus servicios ¢ Informacién
bibliografica basica. Brindar a los visitantes usuarios toda la informacién y
ayuda necesaria para satisfacer sus necesidades de consulta e informacidn,
Participar en las labores de inventario. Apoyar las ejecutorias de animacion
cultural ¥ de capacitacidn dirigidas a los usuarios legislativos ¥ & la ciudadania
en general. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ gque no hayan side
listadas en este documento.

Il- Servicios de Mesa de Entradas de asuntos administrativos.™

1.- Analista de Mesa de Entradas de Asuntos Administrativos™

Organizar vy supervisar la recepcidn, ingreso y salida de  actuaciones
administrativas, notas, oficios v demas documentacién. Proveer a la
clasificacion  la documentacién recepcionada Asignar a las presentaciones
recepcionadas cardtula y numeracién, segin corresponda. Comprobar el
armado de los asuntos administratives, verificando su foliatura ¥, en su caso,
asignandole los nlimeros que correspondicran. Informar en caso de necesidad
de refoliatura v, luego de su autorizacion, proceder en consecuencia. Preparar
los asuntos administrativos para, luego de su pertinente despacho, organizar su
salida con la confeccion de su respectiva ficha de tramite, Organizar y llevar la
correspondiente Base de Datos v/o archivo registral de las fichas de tramite.
Controlar ¥ proveer la acumulacién y agregacién de expedientes, dando
cumplimiento a la normativa vigente, con su correspondiente registro en la base
de datos de la Mesa de Entradas, Salidas v Archive. Archivar los asuntos
administrativos que correspondan, disponiendo las medidas necesarias gue
faciliten su guarda y mejor ubicacién., Proceder =af desarchive de las
actuaciones, en los casos en gue sea requerido. Realizer otras tarcas
relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

2.~ Asistente de mesa de entradas.

Recibir, controlar, clasificar y digitalizar documentos ingresados en la
reparticion, Tramitar ¥ derivar actuados y/o documentos recibidos. Caratulsr
expedientes y certificar documentos. Realizar el seguimiento de actuaciones ¥ |
expedientes. Realizar la carga de datos en los sistemnas mfnnnanms Elaborar ,..-'

™ En &l caso de Mesa de Enrrades se ham distinguido ks actividades gmdu #nr Ia ?ﬁﬂ(ﬂlf :
adm:-nu'rratwa it las redativas a la actividad legislativa. A 4 /
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*Encargadn de Mesa de Entradas Administrativa se asigna responsabilidad jerirquica. | - 4
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informes que l& sean requeridos. Caratular expedientes v certificar documentos.
Realizar e] seguimiento de actuaciones y expedientes. Brindar asistencia a los
usuaries internos de la reparticién. Realizar la carga de datos en los sistemas
informaticos. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan
sido listadas en este documento.

lll-Atencion al Ciudadano y participacion ciudadana

1.- Analista de Atencidn al Cludadano

Atender en forma personal, telefinica o electrénica al pablico en general.
Asesorar y orientar a los ciudadanos en consultas, tramites e iniciativas. Dar
seguimiento a las consultas, trimites e iniciativas ciudadanas evacuadas hasta
su finalizacién. Coordinar con las &reas internas o externas invelucradas la
solucidn a las problemédticas planteadas. Relevar la actividad realizada v sus
resultados. Informar a su superior respecto a las tematicas relevadas, Redirigic
reclamos, denuncias, quejas y solicitudes a la jurisdiccién/reparticisn
correspondiente y realizar su sepuimiento. Realizer la carga de datos en los
sistemas inferméticos, empleando cddigos y nomenclaturas correspondientes.
Realizar la cargn de datos en los sistemas informaticos. Realizar otras tareas
relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento,

2.- Analista de participacidn cludadana,

Colaborar en ¢l disefio, desarrollo, implementacion y seguimiento de programas
sociales y culturales. Llevar 5 cabo ] andlisis de lineamientoe de contenidos en
programas sociales y culturales. Establecer wvinculos con  referentes,
asociacienes culturales y organismos gubernamentales y no gubernamentales.
Elaborar informes de gestidn. Realizar otras tareas relacicnadas con el puesta y
que no havan sido listadas en este documento.

3.- Asistente de Atencién al Cludadano:

Informar de forma personal, telefénica y/o virtusl a cludadanos respecto a
trémites, servicios, planes v programas. Recibir documentacifn vinculada a
dichos trémites, servicios, planes ¥ programas. Clasificar y digitalizar
documentacion en caso de corresponder, Relevar informacion sobre organismos
gubernamentales y no gubernamentales. Realizar la carga de datos en los
sistemas informaticos. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto v que no
hayan sido listadas en este documento.

4,- Asistente de participacidn ciudsdana,

Brindar asistencia en la implementacién de programas que contribuyan a la
vinculacién de la Legislatura con los ciudadanos. Asisticr en el analisis de
lincamientos de contenidos en programas soclales v culturales. Estahlecer
vinculos con referentes, asociaciones culturales v organismos gubernamentales
¥ no gubernamentales. Elaborar informes de gestidn, Facilitar informacién
institucional a organismos piblicos y privadoes, organizacion de interés o
actuacién en el ambito territorial. Realizar otras tareas relacionadas con el
Puesto ¥ que no hayan sido listadas en este docurmnenta.

IV-AGRUPAMIENTO DE GESTION LEGISLATIVA

Comprende las funciones propias del circuito legislativo, recepeidn,
transferencia, administracion, analisis, evaluacién relativas a la elaboracion,
asesoramiento, estudio, transcripcion, impresién, divulgacion y sancién  de
Leyes, Resoluciones de Camara y Despachos de Comisiones y servicios de apoye
de dichas funciones.

Comprende el Subagrupamicnto de asistencia legislativa a bloques legislativos v
Iegisladores.

Se identifican las siguientes familias de puestos:

i
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B~ Servicios de gestion legislativa
B- Servicips de Gestion Documental
- Servicios de Registrode Seslones

L.-Serviclos de Taguigrafia

Il-Servicios de Diario de Sesiones
O-Servicios de Informacian Legislativa
E.- Servicios de Comisiones Legislativas
F-5ervicios de Asesoramiento Legislativa
G-Subagrupamianto da Asistencia Legislativa
A- Servicios de gestion legislativa
1.-&nzlista superior de coordinaciin Iv.=:_gislaut'l-.-'a2
Flanificar, crganizar, diriglr, coordinar y controlar las actividades relacienadas
con el apoyo logistice, operacional, técnico y administrativo de la Secretaria
Legiglativa. Supervisar la realizacidn de los trabajos de digitalizacion de las
leves, resoluciones y otros documentos relacionados con las actividades
legislativas de la Institucién. Velar porgue se reciban, registren y archiven las
iniciativas, Supervisar que se genere la propuesta de Orden del Dia. Asistr el
Presidente de Camara ¥ a los legisladores en el desarrollo de las sesiones. Velar
porque los documentos recibidos luego de conocidos en cada Sesion, sean
digitalizados v remitidos a las dreas interesadas. Supervisar gue se suministren
informaciones correctas a los ciudadanos, referentes al staius de las iniciativas,
Supervisar el recibo ¥ despacho de la correspondencia de las distintas Ofcinas
Gubernamentales relacionadas con los asuntos legislativos. Revisar y corregir
los reportes de las iniciativas ¥ correspondencias remitidas a otras dreas de la
Secretaria Legislativa, ya sean pendientes, perimidas o aprobadas. Supervisar
cque se generen los listados de las iniciativas depositadas, aprobadas y
perimidas. Supervisar que ¢! Informe de Gestién esté preparado en la fecha que
indican los reglamentos, Velar y supervisar que se archiven las leyes y preparen
listados de los provectos de leyes, resoluciones y asuntos que han sido
aprobados por la CAmara, Velar porque los duplicados de los documentos
emitidos por la Camara, sean conservados, a fin de formar el libro registro de
despacho de correspondencia. Supervisar que se lleve un registro de los
documentos que s= entreguen a los legisladores, a los empleados y al piblico
en general. Velar para que se certifique al pie de cada acta, para su publicacién
en el Diario de Sesiones que es copia exacta del original y de los documentos
conocidos en la Sesidn correspondiente. Supervisar para que el servicio de
tagquigrafos, tome en cada Sesion, las notas taquigraficas, para redactar el acta
correspondiente, Supervisar para que se reciban de los taguigrafos, los
originales de las actas corregidas por los legisladores ¥ que se encuadernen
debidamente, Velar para que se compaginen las actas ¥ apéndicea de £stas para
la conformacién en los libros correspondientes, Realizar otras funciones
relacionadas con el puesto v que no hayan sido listadas en este documento.
2.- Analista especializado de coordinacién legislativa.™
Elrgmlmar dirigir v controlar las asctividades relaclenadas con el apoyo
operacional y administrativo de la Secretaria Legislativa. Coordinar los u‘aham
de digitalizacin de las leyes, resoluciones y otros documentos relacionades con |~
las actividades legislativas de la Institucién. Supervisar e mtr.nrr.-.mr en la
formacidn de los expedientes legislatives. Organizar la rcrmmm de |
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iniciativas aprobadas al area correspondiente. Revisar ¥ corregr los reportes de
las iniciativas y comrespondencias remitidas a otras dreas de la Secretarda
Legislativa, ya sean pendientes, perimidas o aprobadas. Controlar gue se
generen los listados de las iniciativas depositadss, aprobadas y perimidas.
Organizar la disponibilidad de personsl en los casos que la naturalega de las
sesiones 1o requieran. Instar la adquisicidn de bienes o contratacion de servicios
necesarios pera el cumplimiento de las funciones del area. Llevar control de Ia
utilizacion de los bienes e insumos del area, procurando la adecuada atencidn a
legisladores ¥ bloques. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ gue no
hayan gido listadas en este documento.

3.- Analista de revisién legal™

Evaluar ¢l contenido constitucional de los informes versados sobre proyectos de
ley, indicande su conformidad ¢ no con las disposiciones de la Constitucitn
Nacional v Provincial. En caso de no estarlo, indicar los articulos o
disposiciones. Sugerir, en caso de gue s¢& necesario, correcciones del provecto
de que se trata, en base a los aspectos constitucionales, asi como nuevas
redacciones. Estudiar v analizar el aspecto legal de los provectos de leyes,
resolucionies, ¥ acuerdos, incluyvende inventario complete de las  leyes,
reglamentos, resoluciones vy decretos, gue la iniciativa en estudic puede
modificar o derogar v de aguellos con los que se encuentre intmamente
relacionado. Realizar otras funciones relacionadas con el puesto, ¥ gue no
hayan sido listadas en este documento.

4. -Analista de revision de técnica legislativa™

Analizar los proyectos de leyes y resoluciones en cuanto a los aspectos de
Técnica Legislativa y linghistico ¥ rendir un informe al respecto. Sugerir, en
caso de gue sea necesario, correcciones del proyecto o resclucion de que se
trata, en base a los aspectos de técnica o linglistico o una nueva redaccién.
Dar consulta v accesoria en fodos los asuntos de indole Técnica Lepgislativo v
Lingiifstico, Emitir opiniones que le sean requeridas sobre provectos de leves y
su aspecte Técnico-Linglistico, Realizar otras tareas relacionadas con el puesto
que no hayan sido listadas en este documento.,

B. Servicios de gestion documental

1.- Analista especializado de Mesa Gereral de Entradas.™

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento del érea, conforme a los
procesos ¥ procedimientos aplicables a la actividad administrativa y legislativa.
Velar por el cumplimienio de los requisitos legeles ¥ reglamentarios de los
tramites administratives y legislativos. Organizar los turnos de trabajo del drea.
Certificar texto papel con texto electrénico en actuaciones administrativas o
legislativas. Conformar e informar al piblico interno ¥ externo sobre los
tramites administrativos v legislativos. Elaborar informes o reportes de los
tramites administrativos ¥y legislativos. Entender vy supervisar el ingreso,
registro v salida de los expedientes, documentos y notificaciones externas e
internas cuidando el cumplimiento de las normas en vigencia. Entender en la
localizacion de los expedientes ¥ registrar el egreso de los mismos. Entender en
la informatizacién de la documentacién mencionada. Entender en la
notificacidin de expedienies. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥
que ne hayan gido listadas en este documento.

T £ puesto ro seidentifica en la sctuslidad.
* E puesto no se identifica en 15 actuafidad.
™ Jefatura en caso de signare responsabilldad |erdrgulca,
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2.- Analista de Mesa de Entradas de asuntos legislatives.™ ™

Recibir las iniciativas de leves o resoluciones, en formato fisico y digital.
Validar la identidad y autentificacién de los datos de quienes tienen derecho a
iniciativas en la formacion de las leyes, Recibir las solicitudes de retiro de
iniciativas depositadas en formato fisico y digital. Conservar y archivar toda la
documentacidn de respalde de procedimientos  establecidos  por  la
Secretaria  legislativa. Revisar y tramitar las iniciativas depositadas. Adjuntar a
las ipiciativas los documentos referentes. Actualizar en sistema los asuntos
aprobados en sesién de cuerpo. Constatar gue los tramites iniciados se
visualicen en los Asuntos entrados de las sesiones. Conformar e informar
mensualmente sobre envios de correspondencia. Enviar la agenda definitiva de
la sesidn a la Intranet e Internet. Realizar otras funcicnes relacionadas con el
puesto ¥y que no hayan sido listadas en este documento

3.-Acistente especializado de mesa de entrada de asuntos legislativos.

Brindar apoyo a los puestos de mesa de entradas legislativa y servicios de
oficina en sus funciones. Cooperar para que las iniciativas depositadas sean
registradas v digitalizadas en el Sistema de Informaciéon Legislativa. Asistir para
que las iniciativas recibidas sean debidamente revigadas, teniendo el cuidado de
que estén legibles v vigentes. Velar porque los expedientes recibidos contengan
los requisites reglamentariamente exgidos. Dar ingreso a los provecios,
constatar cumplimients de requisitos, cotejar texto papel con texto digital,
asignar namero a las actuaciones, caratular, sellar original y copia, foliar,
encarpetar, anotar. Medificar y actualizar historial de expedientes. Registrar
datos en planillas, libres y/o formularios predisenados en forma manual y/o en
sistemas informaticos predeterminados empleando criterios taxativos v simples.
Recibir proyectos de los bloques, PE, Camaras, notas, comunicaciones, etc.
Realizar otras funciones afines v complementarias ¥ que no estén contenidas en
este documento.

C- Servicios de Registro de Sesiones

|- Servicios Taquigréficos

1.- Analista especializado de Taguigrafia.™

Programar ¥ organizar las labores del euerpo de taguigrafos. Asistic de manera
continua a las sesiones para el seguimiento de las labores. Asistir a la
Presidencia durante el desarrollo de las sesiones. Corregir las versiones
tagquigraficas. Verificar las segundas lecturas. Verificar y registrar las versiones
taquigrdficas impresas. Verificar el registro de firmas del registro taquigrafico
parte de la Presidencia y los Secretarios. Velar porque las versiones
taquigraficas originales lleguen desde su despacho a las &reas
correspondientes. Dar seguimiento en la sesion al taquigrale responsable del
registro tagquigrdfico. Realizar el procese de correccién en segunda lectura
Reproducir copias de las versiones taguigrificas, y distribuirias para su revision
definitiva v su lectura en la Sesién, y para el Diario de Sesiones, anexandale
copias de cuantos documentos, proposiciones, informes, etc. se presenten o
lean en Sesién y que deban publicarse. Velar porque se mantenga el orden
establecido en €l método de archive de lag versiones taguigrificas. Insertar las
votaciones en la Camara en la version taquiprdafica, Realizar otras funciones
relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento, &

o i

" £n el caso de Mesa de Entradas se han distinguldo las scthvidades ganeradas por ka &cﬁuid&[.lI
adrrlnlstrativa de las relativas ala acthvidad legislativa. ]
2 Encargado en caso de atignarie respordabilldad |erdrquica.
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2.- Analista Taquigrafo de primera

Tomar registro taquigréfico de las deliberaciones de los legisladores en las
sesiones conforme & los pardmetros establecidos reglamentariamente.
Translitcrar estas deliberaciones para la preparacién de las Actas. Operar el
sistema para acceder a la grabacion digital de las seslones. Operar el sistema
para consulta en la Intranet. Reproducir coplas de las versiones taquigraficas,
¥ distribuirlas para su revision definitiva ¥ su lectura en la Sesion, v para el
Diario de Sesiones, anexandole copias de cuantos documentos, proposiciones,
informes, etc. se presenten o lean en Sesidn v que deban publicarse. Realizar
las tareas que le sean asignadas fuera de los dias de Sesion. Realizar otras
funciones relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este
documento.

3.- Asistente especializado Taquigrafo de segunda

Tomar registro tagquigrafico de las deliberaciones de los legisladores en las
zesicnes conforme a los pardmetros establecidos reglamentanamente, Asistir a
la transliteralizacion de las deliberaciones para la preparacion de las Actas.
Operar el sistema para acceder a la grabacion digital de las sesiones. Operar el
sistems para consulta en la Intranet. Reproducir copias de las versiones
taquigraficas, y distribuirlas para su revision definitiva ¥ su lectura en la
Sesion, ¥ para &l Diario de Sesiones, anexfindole coplas de cuasntos
documentos, proposiciones, informes, etc. se presenten o lean en Sesién v que
deban publicarze. Realizar las tareas que le sean asignadas fuera de los dias de
Sesion. Realizar otras funciones relacionadas con el puesto y que no hayan
sido listadas en este documento.

4.- Asistente transcriptor

Transcribir todas las deliberaciones v decisiones registradas tagquipraficamente
para la preparacion de las Actas. Operar el sistema para acceder a la grabacion
digital de las sesiones del Fleno, Operar el sisterna para consulta en la Intranet.
Reproducir ¥ distribuir las transcripciones para su revision definitiva v su
lectura en la Sesion, ¥  para el Diarlo de Sesiones, anexindole copias de
cuantos documentos, proposiciones, informes, etc. se presenten o lean en
Jesidn ¥ gue deban publicarse.  Realizar otras funciones relacionadas con el
puesto y que no hayan sido listadas en este documento,

5 .- Asistente corrector

Corregir las versiones, una vez transcritas, en lo referente a estilo, sintaxis,
técnica legislativa, errores tipograficos, ortograficos v verificar la fidelidad de su
contenido, antes de tramitarlas para la firma y presentacidn. Corregir la
redaccibn que se le autorice, ortografia, y textos en general, una vesz
tipografiados con base en el texto original, Cotejar en forma impecable los textos
que se van a imprimir. Detectar confusion o error en los datos que el autor
incluya en sus textos, Marcar errores de ortografia, Detectar y sefialar errores
de puntuacidn., Sefialar cambios de términes que puedan provocar significados
distintos. Vigilar que las correcciones de estile no alteren la temdtica original
del texto. Detectar errores en el manejo de datos, sumas, estadisticas,
formulas. Equilibrio en la distribucién de elementos formales como sangrias,
tabulaciones, interlinead, tipografias, espacios, etc. Detectar, sefalar v corregir
problemas de estilo en los diferentes trabajos de publicadones, cuidando de no
alterar la idea original del autor, Operar el sistema de consulta en la Intranet
Operar el sisterna para acceder a la grabacién digital de las sesiones. Realizar
otras funciones relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este
docutneribo.
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II- Servicioe de Diario de Sesiones

1.- Analista especializado de Diario de Sesiones ®

Coordinar, organizar ¥ controlar las tareas de claboracion, revisidn,
distribucion y compilacién del Diarlo de Sesiones, Revisar y aprobar el proyecto
de Diaric. Enviar a la Secretaria Lepgislativa para su inclusion en Asuntos
Entrados v aprobacién. Proveer el Diario Aprobade para su distribucidn y
publicacion en Web. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto, ¥ que no
hayan sido listadas en este documenta.

2.-Analista de Diario de Sesiones

Preparar el material de cada edicidn del Diaric de Besiones. Corregir las
pruchas y <l indice del Diarie correspondiente. Preparar la lista de la
distribucién del Diario, por instrucciones de su superior. Compilar los anexos
del Diarlo. Redactar un sumario o resumen & cada acta. Recolectar
infermaciones tales como: Listados de Legisladores, de Comisiones, etc. Dar
segimiento a la edicidon e impresidn del Diaro. Corregir las pruebas cuantas
veces sea necesario, Realizar otras tareas relacionadas con el puesto, y que no
hayan sido listadas en este documento.

3.-Asistente especializada Corrector de Diarlo de Sesiones

Corregir la redaccién que se le antorice, ortografia, tablas, recuadros y textos en
general, una vez tipografiades con base en el texto original. Cotejar en forma
impecable los textos que se van a imprimir, Marcar errores de ortografia.
Detectar v sefialar errores de puntuacién. Detectar errores en el manejo de
datos, sumnas, estadisticas, formulas, Equilibrio en la distribucidn de elementos
formales como sangrias, tabulaciones, interlinead, tipografias, espacios, etc.
Detectar, sefialar y corregir problemas de estilo en los diferentes trabajos de
publicaciones, cuidando de no alterar la idea original del autor. Realizar otras
tareas relacionadas con el puesto, ¥ gue no hayan sido listadas en este
documento.

D-Serviclos de Infermacicn Legislativa

1.-Analista Superior de informacion legislativa™

Planificar, organizar, dirigir ¥ supervisar las actividades del Sisterna de
Informacién Legislativa. Proponer v formular planes, programas, Procesos ¥
procedimientes destinados a la mejora del Sistema de Informacién Legislativa.
Fijar las estrategias, mecanismos ¥ procesos sobre la sistematizacion y analisis
de la informacion legislativa generada en el H. Legislatura a través de la
administracién, actualizacion v operacion del Sistemma de Informacidn
Legislativa. Supervisar la recepeitn y recopilacion de leyes, decretos y demas
normas en soporte papel y digital. Velar por el orden, recopilacion, actualizacion
v disponibilidad de toda la legislacién provincial en wvigencia. Evacuar toda
consulta gue se le requiera. Mantener ordenada la legislacidn municipal,
nacitonal ¥ provincial. Mantener relacionss de asistencia y coordinacién con la
el superior del frea de Gestién Legislativa. Recopilar y sistematizar la
informacién que considere relevante dentro del dmbito del proceso legislativo.
Establecer, desarrollar ¥ poner en operacidn un sistema de informacion
legislativa, que permita agilizar, en el marco de los procesos legislativos, las
relaciones institucionales de la dependencia con otros poderes puablicos.
Integrar, actualizar, mantener y sistematizar el acerve de informacion ¥
documentacién necesario para el adecuado ejercicio de sus funciones.

iy
/
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Determinar las acciones generales para la operacién, actualizacion v
optimizacion del Sistema de Informacién Legislativa. Procurar la indizacién de la
Legislacién provincial, asi como su registro en base de dates. Articular con el
area de Informatica las actividades y tareas que resulten de competencia de
aquella. Velar por la estabilidad ¥ operatividad de las aplicaciones relacionadas
al area legislativa. Garantizar la integridad de las informaciones procesadas en
las distintas aplicaciones relacionadas con sus funciones. Brindar capacitacion
¥ soporte a los usuarios de las distintas aplicaciones. Diagnosticar y proveer
soluciones & log distintos requerimientos que puedan tener las distintas dreas
asociadas A sus funciones. Definir lineas especificas de accidn en materia de
analigis de nuevas tecnologias de informacién, para contribuir en el desarrollo
de proyectos que fortalezcan la funcionalidad del Sistema de Informacién
Legislativa. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido
listadas en este documenta.

2.- Analista especializade de informacion legislativa. 33

Organizar, dirigir y supervisar la recepcién v recopilacian de leyes, decretos v
demas normas en soporte papel y digital. Coordinar los mecanismos de
recopilacién ¥ validacion de la informacién del proceso legislativo de las
cémaras, para incorporarla al Sistema de Informacion Legislativa. Proponer y
Formular programas de difusién y capacitacién en la operacion del Sistema de
Informacién Legislativa, para facilitar el uso vy explotacién del mismo.
Establecer mecanismos de desarrollo e implementacién  de  nuevas
funcicnalidades al Sistema de Informacidn Legislativa para optimizar los
procescs ¥y ofrecer mayores productos de consulta. Analizar los procesos
requeridos en el disefio, analisis y depuracion de la base de datos del Sistema
de Informacién Legislativa para asegurar la intepridad v actuslizacion de la
informacion que se emita en las cAmaras. Establecer mecanismos de control de
la informacién que sc registra en el Sistema de Informacion Legislativa, para
garantizar la configbilidad de la misma. Coordinar mecanismos de validacidn de
la informacién legislativa para verificar su calidad ¥ confiabilidad, que permita
incorporarla a la base de datos. Vigilar la actnalizacitn de la base de datos del
Sistema de Informacidén Legislativa. Realizar otras tareas relacionadas con el
pucsto, ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

1.- Analista de informacion legislativa

FRecepcionar y clasificar la Legislacion Provincial per indices prefijados en el
Sistema [cronolégice, temibtico, etc.). Apoyo logistico para informatizacion del
material. Operar el sistema de Informacion Legislativa [SIL) para actualizar la
base de datos, los estados en tramite legislativo, los provectos y demdas. Operar
el Sistema y la Intranet para consulta. Validar la informacién que se
incorporard al sistema. Desarrollar la serie de vinculaciones de las normas gue
se incorporan al sistema con otras disposiciones nacicnales, provinciales y
municipales, Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan
gido listadas en este documento,

4.-Analista de informdtica legislativa

Velar por el luncionamiento de todos los equipos informaticos que se utilizan en
el area. Asistir a los usuarios del Sistema de Informacion Legislativa. Atender
los requerimientos del drea y de los usuarios. Instslar ¥ configurar softwares a
los usuarios que le esté autorizado. Instalar equipos, tales como: impresoras,
scanners, entre otros, Ofrecer las capacitaciones e instrucciones necesarias a
cada usuario en los diferentes softwares a utilizar. Asistir a la supervision de la
operacidm del Sistema de Informacion Legislativa de la Secretaria de

* Jefatura sl se asigna respansabilidad jerdrquica,
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Gobernacién, mediante la implementacién de procesos de mantenimiento,
gseguridad v desarrollo informatico, para optimizar su funcionamiento.
Coordinar el proceso de deteccidn de necesidades en marteria informatica, para
¢l desarrollo de trabajos de mejora en el SIL. Realizar el anélisis y desarrollo de
programas informéticos, para la creacién de modulos que garanticen la
operaciin v seguridad del SIL. Vigilar la gjecucion de mecanismos de deteccion
y correccion de fallas en la configuracidn de los médulos del SIL, para su
fancionamiento conforme a los estindares de calidad. Gestionar ante el area de
Informatica los requerimientos de soporte técnico por parte de los usuarios del
SIL. Realizar las acciones de mejora y desarrollo al Sistema de Informacion
Legislativa. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto y que no hayan sido
listadas en  este documento.

5.-Asistente de informacion legislativa

Brindar asistencia a los puestos de informacién legislativa y servicios de oficina
en sus funciones. Atender consultas sobre Informacién legislativa en forma
personal, telefénica y electrénica. Asistir a la actualizacién de la base de datos.
Procesar informacién para su ingrese a la base de datos. Digitalizar
documentos. Ordenar documentos va clasificados. Realizar otras tareas
relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en  este documento.
D.- Servicios de Comisidn Legislativa

1.- Analista Superior de Comisiones Legisiativas

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el apoyo técnico, logistico ¥
administrativo a las Comisiones, sean é&stas permanentes, especlales o
bicamerales. Auxiliar a las Comisiones en el estudio de sus asuntos ¥ en la
preparacién de los informes, obteniendo y suministrindoles los datos que sean
requeridos en la realizacién de sus trabejos. Tramitar y canalizar todos los
asuntes de cardcter legislative [Proyectos de Ley, de Resoluciones, efc.),
encomendades per las Comisiones v/o por el Director, Ofrécer apoyo secretarial
v auxiliar a los Secretarios de las Comisiones en sus trabajos. Establecer el
namers de expediente, autor, tiulo ¥ naturaleza de cada iniciativa que llega al
frea, Abrir & cada expediente un archivo digital ¥y compilar en carpetas
nombradas por Comisién., Convocar a los miembros de la comisién de que se
trate, para cada reuniém Preparar salén donde ha de celebrarse la reunion
Ofrecer servicios secretariales v de grabacién Coordinar cualquier invitacion
especial gue la Comisidn requiera Preparar Actas de Reuniones y distribuirlas
Redactar e imprimir el Informe Final del estudio. Programar y gestionar
servicios de protocolo, relaciones pablicas y otros, a las comisiones gue lo
requieran. Procurar el uso de los sistemas de antomatizacién, impulsando la
obligatoriedad de desatrollar los mecanismos necesarios para tales fines. Llevar
estadisticas de las actividades de las comisiones para las rendiciones de
cuentss anuales de las mismas. Elaborar un reporte mensual con los
resultados de la gestion de las diferentes comisiones. Garantizar el uso del
Manuzal de Técnica Lepislativa. Realizar otras tareas relacionadas con €l puesto
¥ gue no hayan sido listadas en  este documento.

2.- Analista especializado/Analista Secretaric de Comisiones

Ofrecer asistencia secretarial en las reuniones de las comisiones asignadas.
Tomar, transcribir ¥ redactar actas de las reuniones en las cuales participe.
Elaborar v redactar el Despacho de Comisién. Redactar informes de los

diferentes Proyectos de Ley conocidos en Comisién. Colaborar con los sérvicios
auxiliares a los participantes en las comisiones. Redactar y di t:lﬁn’
Sy

correspondencias variadas. Coordiner asuntos relacionados con Iaqr'n:uni

tales como: Agenda, invitaciones, convocatorias, difusién. Preparar informes

de las Comisiones correspondientes 3 llevar
7
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procurando entregar siempre copia para el archive del rea. Atender al pablico
que solicita informacion personal, telefonica o electrénicamente. Repartir copias
de los proyectos, resoluciones, ¥y demés asuntos a los legisladores de cada
Comisitn, Recordar a los legisladores las reuniones de las diferentes
Comisicnes. Asistir puntualmente a las reuniones de las comisiones, Registrar
la zszistencia de los lepisladores a las reuniones de lag comisiones. Realizar
otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en  este
documenta,

3.-Analista de Comisiones

Verificar la elaboracion de las actas de Ias sesiones de las comisiones, tomando
como base las notas taguigraficas, las grabaciones, las votaciones y las
modificaciones introducidas, garantizande su exactitod, fidelidad v
oportunidad. Supervisar que, luego de preparado el informe de la Comisién, se
anexen las actas correspondientes y se preparen las copias del expediente que
el Presidente de la Comisién solicite, Mantener actualizado el Sistema de
Informacion Legislativa] con el estatus de los expedientes sometidos a estudio
en las comisiones. Registrar la asistencia de los legisladores a las reuniones de
las comisiones. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan
sido listadas en  este documento.

4 -Asistente especializado de Comisiones.

Velar porque se ofrezca el debido apoyo auxiliar a los Secretarios de las
Comisiones en sus trabajos, incluyende labores de convocatoria, control de
asistencia, reportes de productividad ¥y comunicacicnes de indoles
administrativas y disciplinarias. Fotocopiar expedientes v distribuirlos, Realizar
iabores de mensajeria. Digitalizar comunicaciones. Realizar otras tareas
relacionadas con el pueste ¥y que no hayan sido listadas en este documento,

5.- Asistente de comisiones

Apoyar a las comisiones en la preparacién de las Visitas Piblicas, incluyendo
las convecatorias de los interesados, las publicaciones requeridas v los aspectos
de logistica de las mismas. Asistir en la asignacian de los salones de reuniones,
bienes e insumos a las comisiones. Apovar a las comisicnes en la preparacion
logistica de seminarios, talleres, conferencias gque puedan contribuir al analisis
de un tema en particular. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥
que no hayan sido listadas en este documento.

F-Servicios de Asesoramiento Legislativo®

L.- Analista Especizlizado de Asesoramiento Legis[ati-.rc:”

Comprende funciones de investigacion, estudic v andlisis de anteccdentes
provinciales, nacionales & internacionales en materias de su incumbencia
profesional o téeniea, relacionades con los proyectos de ley que sean derivados
para su consideracidn; estudio de provectos de ley relacionados entre i
estudic y andlisis de la influencia vy relacién de la legislacidn provincial en
tratamiento y los municipios; recopilacién de estudios cientifico- técnicos de
entidades piblicas y privadas locales, nacionales o extranjeras que se
relacionen con los proyvectos tratamiento, instrumentacién de un banco de
dates de la informacién analizada y estudiada en el &rea, asesorar y dictaminar
sebre proyectos de ley a solicitud de la Camars, un bloque ¢ un legislader,
dictaminar técnicamente y sobre la factibilidad de los temas o provectos
sometidos a su consideracidn. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto y
que no hayan sido listadas en este documento.

** La denominacién depende de cada Cmara. En Diputados SIAL en Senadores Unidad de Enlace.
* lefaturs g se asigna funcion jerdrguica.
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2.-Analista de Asesoramiento Legisiativo

Comprende funciones de investigacidén, estudio y andlisis de antecedentes
provinciales, nacionales e internacionales relacionados con los proyectos o
propuestas gue sean derivados para su consideracién; recopilacién de informes
de entidades piblicas y privadas locales, nacionales o extranjeras relativas a los
temmas sometidos a estudio; clasificacién y organizacidn de la informacion
recopilada v producida por el area. Realizar ofras tareas relacionadas con el
puesto ¥ gque no hayan sido listadas en este documento.

G. Subagrupamiento de Personal Temporario de Asistencia

Legislativa:

1. Analista de Bloque

Corresponde a funciones profesionales y/o técnicas en los procesos onginados
en la actuacién de bloques pariamentarios en la elaboracidn y sancidn de leyes.
2. Asistente de Blogue

Correspende & funciones de asistencia en  la ejecucidn de procesos
directamente relacionados con la actuacién de los bloques parlamentarios en la
elabaracién v sancion de leyes, administracién y disposicién de informacion
legislativa de los blogues parlamentarios en relacion al pablico en general, a los
legisladores, a la ciudadania, & las autoridades ¥ a otros empleados legislativos.
3. Auxiliar de Bloque

Corresponde a funciones auxiliares necesarias para el cumplirriento de la
ejecucion de procedimientos directamente relacionados con la actuacién de los
blogques parlamentarios en la elaboracion y sancifn de leyes, funciones
habituales de gestion de tramites internos y externos.

W.-AGRUPAMIENTO SERVICIOS, MANTENIMIENTO y OBRAS

Comprende  funciones vinculadas con  la  custodia, saneamiento,

produceion, congtraccidn,  reparacidn, v conservacion de  muebles,

maquinarias, edificios, instalaciones, herramientas, atiles, antomotores ¥

tada otra clase de bienes en general, como asi también relativas a prestacion

de servicios de movilidad y transporie, limpieza, refrigerio, [otocopiado ¥

encuadernacidn,

Se identifican las siguientes familias de puestos:

A- Senvicios de Movilidad y Transporte

B.- Servicios de Mantenimiento y Obras

C.-Sarvicios de Maesiranza

D.- Servicios de Refrigerio

E.-Serviclos de Encuadernacion

F.- Servicios de Fotocopiado

1.- Analista Superior de Servicios Generales, Mantenimiento y Obras

Organizar el mantenimients de los inmuebles que ccupa el Organismo,

manteniends en perfecto estads el uso de los edificios. Programar el

mantenimiento integral de los automotores al servicio de los funcionaries y de

servicios generales, Controlar el uso de los mismos como asi también los gastos

v el consumo gque ccasionan. Atender el mantenimiento de los bienes muebles,

tales como ascensores, eguipes de aire acendicionado, caldera, ¥ demas —

elementos ¥ muebles. Administrar, controlar y dirigir los deposites de

materiales de clementos de limpieza, electricidad, plomeria, ete. Supy-trisar .

realizar labores de mantenimiento preventivo ¥y correctivey” a  lag”

infraestructuras, equipos varios y mobiliaros en general, perteneqentes a ii Y -
a .__,.-"'

Institucién. Atender las solicitudes de las diversas unidades
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referente al mantenimiento de mobiliario, equipos de oficinas, aires
acondicionados, electricidad y otras instalaciones gque tiene la Institucién.
Presentar anualmente los requerimientos de materiales para la preatacion
eficiente del mantenimiento de la infraestructura. Coordinar el mantenimiento
de los inmuebles que ocupa la Institucidn. Mantener registro v control de los
servicios prestades. Gestionar normas de seguridad interna a las instalacicnes
¥ predios de la entidad. Aplicar las Normas de Seguridad ¢ Higiene dentro de Ia
Institucidn. Participar en la elaboracion de proyectos de obras piablicas y
mantenimiento asistiendo a los requerimientos que se le realicen. Organizar,
dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones de mayordoemia,
limpieza, movilidad y mantenimiento. Prestar un servicio adecuado y de forma
integral a las diversas dependencias de la Institucién. Detectar las necesidades
de servicio y/o mantenimiento, en las dependencias de la Institucién, con la
finalidad de establecer medidas preventivas y correctivas, para que las mismas
provean de servicios con criterios de calidad. Organizar los tramites v servicios
a través de manuales de procedimientos y operacifn que permitan ofrecer
mayor calidad en los servicios ¥ una mejora continua, Procurar la limpicza del
inmueble ¥ mobiliario de la institucidn, mantenimiento y funcicnamiento
adecuado de las instalaciones de agua potable, energia eléctrica, sanitarias.
Efectuar el control y seguimiente permanente de la limpieza del inmuebie,
mobiliario, mantenimiento ¥ funclenamiento adecuade de las instalaciones de
energia eléctrica, agua potable, uso racional de estos suministros. Coordinar y
supervisar en conjunto con la participacién activa de los brigadistas los
programas internos de proteccién para establecer v operar los programas y
brigadas, cen la finalidad de contar con un plan de contingencia y respuesta a
emergencias. Realizar otras tareas relacionadas con €l puesto v que no hayan
sido listadas en este documento.

A.- Servicios de Movilldad y Transporte

1.- Analista de Movilidad y Transporte

Programar, organizar y supervisar las labores de transportacién de la
Institucion. Ceerdinar la distribucién de los choferes y vehicules. Establecer
estricto control sobre el uso de los vehiculos ¥ del suministro de combustible.
Velar porgue los vehiculos tengan foda su documentacién al dia: Matricula,
seguro, registro interno, asignacién, historial de mantenimiento, etc. Garantizar
un adecuado servicio de transportacién al personal. Velar por el buen uso,
mantenimiento y reparacién de los vehiculos de la Institucién. Solicitar la
campra de repuestos y accesorios para los vehiculos, Asignar el combustible ¥
controlar su conswmo.  Asignar los choferes de acuerdo a los servicios que
sean requeridos. Transportar compras de materiales ¥ equipos de la
Institucién. Informar al superior inmediato de los accidentes de trdnsito ¥
realizar los tramites correspondientes. Realizar reclamaciones al SEgUro por
accidentes de los vehiculos. Ordenar la reparacidn, lavado, engrase v cambio de
aceite de los wvehiculos. Presentar informes de las actividades realizadas,
Realizar otras tareas relacionadas ¢on el pucsto ¥ que no hayan sido listadas en
este documento.

4.- Chofer de autoridades

Trasladar a autoridades superiores de la H. Legislatura a los diferentes
compromisos y/o eventos de trabajo, con disponibilidad horaria a este fin,
Verificar que el vehiculo cuente con la decumentacién necesaria ¥ cumpla con
€l mantenimiento preventivo ¥ correctivo. Identificar la ruta mas conveniente v
la localizacidn del destino mediante el apoyo de planos y/o sistemas digitales.

¥ Jefaturs S se asigna respansabiidad jerdarmuica
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Realizar otras tareas relacionacdas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en
este documerto.

3.- Conductor de vehiculos,

Realizar wransporte de personas, ¥ de todo tipo de documentacién, materiales,
equipos, ctc. recogiendo, distribuyendo y entregando los mismes. Verificar que
el vehiculo cuente con la documentacién necesaria y cumpla con el
mantenimiento preventive y corrective, Identificar la ruta mas conveniente y la
localizacifn del destino mediante el apoyvo de planos y/o sistermnas digitales.
Eventualmente, coleborar en la carga v descarga de objetos. Conducir los
vehiculos que le scan asignados. Gestlonar la puesta a punto, mantenimients ¥
requerimientos legales o reglamentarios del vehiculo. Informar en forma
inmediata la averia del vehiculo. Comunicar en forma inmediata los incidentes
de trénsite que pudieran producirse con el vehiculo. Mantener la higiene del
vehiculo. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥y que no hayan sido
listadas en este documento.

B.-Servicios de Mantenimiento y Obras

1.-Analista Especializade de Servicios Generales, Mantenimiento y Obras™
Realizar el programa de mantenimiento preventivo de edificios, instalaciones
ganitarias, sisteme eléctrico v de aire acondicionado de la Insttucién, Elaborar
el programa de mantenimiento preventive de la planta fisica y  equipos.
Desarrollar las medidas de higiene v seguridad apropiadas a la Institucidn.
Elaborar €] presupuesto de mantenimiento v servicios; de reparaciones de los
equipos, del mobiliario v las edificaclones que ocupa esta Institucion, Evaluar
las condiciones fisicas de las edificaciones, instalaciones, plantas eléctricas,
ascensores y cquipos ecn general. Supervisar y controlar  las labores de
reparaciin y mantenimiento de la Institucidn, Delegar y supervisar las labores
del personal de mantenimiento y servicios, Coordinar las acciones necesarias a
fin de lograr continuamente ahorros en los diferentes servicios como son;
energia eléctrica, agua v gas. Colaborar en los procesos de compra de
materiales, servicios ¥ equipes de mantenimiento. Supervisar las labores de
mantenimienta y reparaciones de albafileria, pintura, plomeria, carpinteria ¥
demas en la Institucidn. Corregir averias en el edificio ¥ el mobiliario de la
Institucitn., Gestionar la reparacidn de averias mayores. Velar porgue se
mantenga la limpieza ¢ higicne en todo el recinto de la Institucién. Colaborar en
los procescs de compra de materiales, servicios v equipos de mantenimiento
Velar para que los servicios de limpleza y mayordomia, se realicen con la
mayor efectividad posible, Garantizar la terminacion de les trabajos bajo su
dependencia. Analizar v determinar la solvencia técnica de las propuestas
presentadas en los procedimientos de contratacion de los servicios de
conservacion y mantenimiento de inmuebles e instalaciones, para emitir el
dictamen correspondiente. Elaborar un informe de actividades a cargo, con el
propésito de evaluar el avance de los programas, metas v objetives fjados.
Vigilar, supervisar v coordinar la ejecucidn de los compromisos contractuales de
los mantenimientos de los servicios subrogados, a fin de gue la empresa
subrogada v personal de mantenimiento realice los trabajos de conservacion y
mantenimiento de los Inmuebles e Instalaciones. Realizer otras tarcas
relacionadas con el puesto ¥ gque no hayan sido listadas en este documento.

2.- Analista técnico en Higlene y Seguridad

Elaborar un Programa de Higiene v Seguridad en el Trabajo y definir ohjetivos _
considerando lo gue surja del Mapa de Riesgos del establecimiento, gue incluye .~ /

* |efatura si se asigna rasponsabilidad jerdrquica.
*“Thenicn en Higlene y Sepuridad ¥ o L e
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al Relevamiento General de Riesgos Laborales, la nomina del personal expuesto
a Agentes de Riesgo de Enfermedades Profesionales y al anélisis v evaluacion de
riesgos por puesto de trabajo. Confeccionar el manual de procedimientos del
Servicio de Higiene y Seguridad, estableciendo revigiones periddicas gque
consideren: los incidentes, accidentes, que sucedieron en el establecimiento
durante cada periodo de revision. Dispener y mantener actualizada la siguiente
informacién: Diagrama de procesos y distribucién en planta con indicacién de
todas las maguinarias sefalando las dreas que presenten o puedan presentar
riesgos en materia de Higiene y Seguridad en el Trabajo, Planos generales v de
detalle de los servicios de prevencidn v lucha contra incendio del
establecimiento, asi como también de tode dispositivo o sistema de seguridad
existente para tal fin, Planos generales de evacuacion y vias de escape. Efectuar
¥ verificar la ejecucion del Programa Anual de Prevencion de Riesgos. Registrar
todas las mediciones y evaluaciones de los contaminantes. Participar en la
elaboracién de los estudios y proyectos sobre instalaciones, modificaciones v
ampliaciones tanto edilicias como de las operaciones industriales, en el drea de
su competencia  Especificar las caracteristicas, condiciones de uso vy
congervacién de los elementos de proteccidn personal. Elaborar v ejecutar un
Plan de Capacitacién anual. Registrar la capacitacién al personal, en funcion
del Programa Anual de Capacitacién. Promover y difundir la Seguridad en todo
el establecimiento mediante carteles, medios electrénicos, normas generales de
seguridad, advertencias, sefialética, boletines y otros que el responsable del
Servicio considere apropiados. Efectuar la investigacidn de la totalidad de los
accidentes de trabajo acontecides, con la participacion de la supervisién. En
todos los casos se indicardn las causas que dieron origen al accidente, y a su
vez se estableceran las medidas correctivas y preventivas que deberdn
implementarse a los fines de evitar su recurrencia. Considerar, de manera
analitica ¥ complementaria, las causas ¥ las medidas correctivas y preventivas
que surjan de las investigaciones de accidentes realizadas per la ART.
Capacitar en la induccidn al trabajador que ingresa por primera vez a un puesto
de trabajo, contemplande los riesgps generales v especificos de las tareas,
procedimientos de trabajo seguro y medidas preventivas, con la colaboracisn
del Servicio de Medicina del Trabsgjo, en el ambite de su competencia.
Coordinar lags acciones de prevencion. Documentar con fecha v hora todas las
recomendaciones ¥ acciones efectuadas por el Responsable del Servicio. Este
listado de funciones y tareas podrd ser ampliado de acuerdo a las normas
aplicables en vigencia. Reslizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no
hayan sido listadas en este documenta.

3.-Analista de conservacion y seguridad edilicis,

Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las instalaciones
sanitarias, sistema eléctrico, aire acondicionado v equipos de la Institucifn.
Organizar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de la planta
fisica ¥ de los equipos. Dar cumplimiento a las normas de higiene v seguridad.
Asistir en la elaboracion del presupuesto de mantenimiento v servicios; de
reparaciones de los equipos, del mobiliaric y las edificaciones que ocupa esta
Institucion, Relevar ¢ informar las condiciones fisicas de las edificaciones,
instalaciones, plantas eléctricas, ascensores y equipos en general. Coordinar v
dirigir las labores de reparacion ¥y mantenimients de la Institucién, Asistir en
los procesos de compra de materiales, servicios vy equipos de mantenimiento
Supervisar las labores del persenal de mantenimiento. Propener las acciones

* La denominacian depande de cada cémara. Encargado de edificie 5i sa asigna responsabilided
jerarguica.
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necesarias a fin de lograr continuamente ahorros en los diferentes servicios
como son; energia cléctrica, agua y gas. Proponer acciones para el programa
anual de conservacidn y mantenimiento a los inmuebles € instalaciones.
Controlar los requerimientos de conservacidn y mantenimiento de los inmuebles
e instalaciones mediante la ejecucién de acciones, a fin de contar con el buen
funcienamiento de la infraestruoctura. Realizar otras tareas relacionadas con el
puests ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

4.- Asistente espacializado Electricista

Revisar, reparar v realizar el mantenimiento preventive ¥y correctivo de
instalaciones eléctricas en establecimientos de use yfo propiedad de la H,
Legislatura. Efectuar nuevas instalaciones eléctricas o relocalizar las existentes,
Revisar ¥ medir pardmetros eléctricos en tomas de distobucion eléctrica ¥
alumbrade piblice. Asistir en la elaboracién de requerimiento de compras
atinentes a elementos destinados a cumplir sus funciones. Proponer scluciones
a las averias que pudieran producirse, Realizar otras tareas relacionadas con el
puesto ¥ gue no hayan sido listadas en este documento,

5.- Asistente especializado Carpintero

Realizar trabajos de carpinteria en establecimientos de use y/o propiedad de la
H. Legislatura. Cuantificar y administrar herramientas ¥ materiales necesarios
para el degarrollo de sus funciones. Constriir, reparar y dar mantenimiento a
los mobiliarios de la Institucidn. Montar puertas, ventanas, lavines ¥
cetrachiras, entre otrog, Barnizar escritorios, sillas, mesas, puertas y otros. Dar
mantenimients a las herramientas de trabajo. Realizar otras tareas
relacionadas con el puesto v que no hayan sido listadas en este documento.

f.- Asistente especializado Plomero

Realizar trabajos de instalacién v reparaciin de cafierias en establécimientos de
uso vfo propiedad de la H. Legislatura. Realizar desobstruccién de cafierias
cloacales y de cafos pluviales. Cuantificar y administrar herramientas ¥
materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones. Instalar ¥/o reparar
tuberias de agua, laves o grifos, desaplies, lavamanos, sanitarios y otros
accesorios, Destapar y limpiar tuberias de desaglies, pozos sépticos y otros.
Sustituir equipes v piczas imperfectas. Dar mantenimiento a las instalaciones
sanitarias, incluyendo tuberias, cloacas ¥ otres. Dar mantenimiento a las
herramientas de trabajo. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que
no hayan sido listadas en este documento.

7.- Asistente especializado Calderista

Mantener la operatividad de los equipes ¥ el acondicionamiento de
herramientas y espacios de trabajo. Controlar el funcionamiento de la caldera y
las condiciones de las herramientas, segin documentacidn técnica ¥y pautas de
seguridad industrial, para optimizar su vida 1itil ¥ Hempos de produccion, Poner
en funcionamiento ¥ en operatividad los equipos, respetando las normas de
seguridad Controlar las piezas ¥ la puesta en marcha de las calderas,
considerando las especificaciones técnicas, los estindares de calidad y
sepuridad industrial vigentes en &l sector, Contralar que el estado de la caldera
y sus partes respeten las especificaciones técnicas y los estindares de
seguridad industrial. Verificar que la caldera respete los estindares de calidad y
las especificaciones téenicas recibidas. Elaborar la documentacion técnica

necesaria para los distintos trabajos. Mantener el funcionamiento de la caldera

v las instalaciones de acuerdo con las especificaciones técnicas. Preparar la
caldera y las piezas correspondientes considerando el products’ final
especificado en la documentacidn técnica. Elaborar la documentacian técnica
necessria para los distintos trabajos. Accionar la puesta en marcha de
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caldera segin requerimientos técnicos ¥ de calidad. Realizar otras tareas
relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento.

B.- Asistente especializada Pintor

Realizar labores de pintura de paredes, puertas, ventanas, mobiliario de oficing,
equipos ¥ otros, Raer y limpiar las superficies donde se aplicard pintura.
Preparar mezclas de pintura a ser utilizadas. Elaborar presupuestos de costos
de los materiales a utilizarse. e, Dar mantenimiento al equipo de trabajo.
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que ne hayan sido listadas en
este documento.

9.-Asistente de mantenimiento

Realizar tareas de mantenimiento general de menor envergadura, refacciones y
reparaciones en establecimientos de uso y/o propiedad de la H. Legislatura.
Registrar mensualmente los consumos de energia en los establecimientos.
Realizar el sepuimiento ¥ gjecucion de las medidas de ahorro y eficlencia
energética en los establecimientos. Cuantificar y administrar herramientas v
materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones. Brindar apoyo al
Operario ¥ al Asistente de mantenimiento en sus funciones. Cuantificar y
administrar herramientas y materiales necesarios para el desarrollo de sus
funciones. Dar apoyo a los técnicos de mantenimiento en los trabajos que
realizan. Limpiar equipos de servicio, tales como plentas de emergencia y
acondicionadores de aire, entre otros. Ayuder a desarmar los equipos gue han
de sustituirse v colaborar con la instalacion de los nuevos. Dar mantenimiento
¥ limpieza a las herramientas de trabajo. Limpiar ¥ guardar las herramientas
cuando s¢ termine algin trabajo. Contribuir con la limpieza v orden de los
talleres de trabajo. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto v que no
hayan sido listadas en este documento,

10.- Auxiliar de mantenimiento

Fealizar reparaciones menores v mantenimiento de eguipos, heramientas v
distintos tipps de materiales. Apovar los servicios del drea. Realizar olras tareas
relacionadas con ¢l puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento

C.- Servicios de Maestranza

1.- &nalista especlalizado de maestranzas:

Organizar el servicio de limpieza de bienes muebles, edificios, oficinas,
ingtalaciones de la H, Legizslatura, conforme a las actividades que se
desarrollan, garantizando el normal uncichamiento de las mismas. [nformar al
superior sobre las deficiencias de higiene y limpieza que se encuentren.
Supervisar la limpieza en general. Administrar los materiales ¥ utensilios de
limpieza. Cuantificar y administrar herramientas y materiales necesarios para
el desarrollo de las funciones del &rea. Realizar taress de limpieza en
circunstancias de emergencia. Verificar el funcionamiento v las garantias de
equipos ¥ maguinas utilizadas en las actividades de limpieza, Velar por el
cumplimients de las normas de higiene v seguridad de su personal. Eealizar
otras tareas relacionadas con el puesto ¥ gue no havan sido listadas en este
documento

2.- Asistente de maestranza

Mantener en condiciones de limpieza, higiene v salubridad los establecimientos
de uso ¥/ o propiedad de la H. Legislatura. Retirar bolsas de residucs de las
areas. WYelar por gl cuidado de los equipos ¥y mobiliarios de oficina durante las
labores de Iimpiesa., Reabastecer los sanitarios con jabdn, papel sanitario v
demas insumaos. Llevar un inventario y solicitar los materiales gue necesiten ser

** Encargado sl se asigna responsabllidad Jerdrguica.
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regbastecidos. Llevar el registro ¥ hacer seguimiento de todas las actividades.
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en
este dooamento

3.- Auxiliar de maestranza

Limpiar las areas internas de los edificios, y oficinas. Desinfectar los pisos y
demés superficies utilizando trapeadores, productos especializados de limpieza,
entre otros. Desempolvar y limpiar ¢l equipo de la oficins, tomands las
precauciones necesarias para no dafiarle. Sepuir las instrucciones y tomar las
medidas de seguridad pertinentes al manejar dcidos ¥ demés quimicos. Utilizar
vestimenta de proteccitn sl manejar quimicos para la limpieza. Desechar la
basura y demés residuos siguiendo los protocolos establecidos para ells.
Bealizar otras tareas relacionadas con el puests ¥ que no hayan sido listadas en
este documento,

D.- Servicios de Refrigerio

1. Analista especializado de mayordomia @

Organizar el area de servicio garantizando la seguridad e higiene en la
manipulacion del mismo. Realizar el servicio respetando pautas de ceremonial
y protocole. Mantener, conservar y administrar el equipamiento de los servicios
de cocina. Mantener la higiene vy limpieza de alimentos e instrumental de
cocina. Asepurar el orden v la conservacion de los alimentoa de acuerdo a
normas de higiene v seguridad. Satisfacer las necesidades de los usuarios
internos ¥ externos, aplicando reglas de cortesia. Asistr en la planificacion de
compras de bebidas y alimentos previendo incenvenientes en el suministro
diario de los mismos. Reportar inconvenientes en la disponibilidad de productos
o insumos del servicio para garantizar la calidad del mismo. Implementar las
tareas de refriperio, atendiendo el funcionamiento de las cocinas, Coordinar ¥
supervisar las labores del personal a su cargo. Distribuir al personal por areas
especificas de trabajo. Informar al superior inmediato sobre cualgquier anomalia
encontrada en la Institecién, Distribuir materiales v utensilios, Realizar otras
tareas relacionadas con el puesto v que no havan sido listadas en este
documenta

2.- Asistente de refrigerio

Prestar servicios v asistencia en todo lo relacionado con meriendas y refrigerios.
Brindar servicio de camareria en diferentes actividades sociales, reuniones o
eventos de la H. Legislatura. Cumplir con el tumo de trabajo que, como
camarere le es asignado, de acuerdo a los las actividades a cubrir. Llevar
control ¥ cuidado de los equipes, utensilios y materiales colocade bajo su
responsabilidad para cumplir con el servicio, Realizar otras tareas relacionadas
con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento

3.-Auxiliar de cocina

Preparar, presentar v conservar toda clase de productes destinados a las
colaciones liquidas, aplicando las técnicas correspondientes, y respetando las
normas vy practicas de seguridad e higiene en la manipulacion alimentaria.
Mantener v verificar que estén limpios, desinfectados y operativos el
equipamients, magquinarias, utensilios ¥ elementos de uso culinario y del area
de trabajo. Recibir, controlar, verificar ¥ almacenar materias prime Segln
conformidad. Acondicionar y preparar los productos destinados a las colaciones
liquidas para ¢l servicio. Participar en la limpieza de los elementos y u ilios
utilizados para la preparacién v distribucidn de refrigerios. Cuamplir y verificar
el cumplimients de las normas de seguridad referidas a la utilizdcién de
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equipamiento, fuegos ¥ otros que pudieran causar perjuicio al servicio.
Colaborar en tareas afines a su actividad principal, cuando asi le fuere
solicitado por la superioridad paras un mejor funcionamiento del servicio.
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en
este documento

E.- Servicios de Encuadernacidn

1.-Analista de Encuadernacion

Restaurar y encuadernar libros de actas, manuales y guias utilizando técnicas ¥
materiales propios de la conservacidn, respetande la integridad de la
informacion contenida. Seleccionar, refilar v ordenar adecuadamente todos los
materiales impresos para la compaginaciin correspondiente, Controlar, cuidar e
informar sobre el uso adecuado de la guillotina Selicitar con anticipacién el
afilade de las cuchillas. Resguardar adecuadaments el uso de las maquinas
pari evitar accidentes imprevistos. Efectuar el encuadernado y empastado de
los trabajos. Limpiar, lubricar ¥ realizar el mantenimiento preventivo de las
maquinas, equipos ¥ materiales gue opera. Velar por la existencia fisica y el
buen estado de los eguipos, méguinas y materiales a su cargo. Llevar el
registro diario de cortes, encuadernade, ¥y empastados, Verificar que el
material & encuadernar sea el mismo de la orden de trabajo vy determinar los
materiales y cantidad que requiere para la encuadernacidn. Cumgplir
normas ¥y procedimientos de seguridad integral. Controlar la entrada v salida
de material ¥ documento de trabajo. Realizar otras tareas relacionadas con el
puesto ¥ que no hayan sido listadss en este documento

2.- Asistente de encuadernacién

Recibir materias primas. Verificar que las guias de corte de papel correspondan
con lo indicado en las ordenes de trabajo. Trasladar el material impreso
procesado a las mesas de trabajo respectivas. Verificar ¥ calibrar los equipos
segun las medidas requeridas para los impresos disedados. Insertar o trasladar
el material impreso para los respectivos procesos. Brindar mantenimiento
preventivo al equipo, llevar control de use y reportar dafios. Realizar otras
tareas relacionadas con el puesto y gue no hayan sido listadas en este
documento

F.- Servicios de Fotocopiado

1.-Analista de Fotocopiadaora

Atender las solicitudes de fotocopiado de todas las dreas en tiempo v forma con
la calidad requerida. Tomar lectura al inicio de la jornada laboral de las
magquinas fotocopiadoras. Verificar continuamente el estado de operacién de
las maguinas fotocopisdoras. Reportar la maquina fotocopiadora al
Responsable del &rea cuando esta se encuentre en mal estado. Elaborar
reportes de la cantidad de fotocopias y/o duplicado realizados. Elaborar reporte
de papel utilizado. Operar los equipos de fotocopiado y duplicado. Ir por el
papel al almacén y acomodarlo. Verificar la solicitud de vales de fotocopiado ¥
duplicado que estén bien requisitados. Asesorar sobre trabajos a realizar de
fotocopiado a los solicitantes, Generar informacion oportuna y veraz necesaria
para la medicion de los indicadores de los procesos. Reslizar otras tareas
relacionadas con el puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento
2.-Asistente de fotocopiado

Identificar las solicitudes de servicip. Seleccionar ¥ proveer de papel a la
fotocopiadora de acuerde al tamafio requeride, Operar fotocopiadoras,
guillotina, engrapadora, etc. Compaginar v ordenar secuencialmente los
trabajos realizados, Engrapar material bibliogréfico fotocopiado para asegurar
la fijacioén de las hojas. Organizar y embalar ¢l trabajo terminado para
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ger entregado a las unidades solicitantes. Llevar el control de entrega del
material fotocopiado, papel utilizado, recibido v de desecho. Solicitar al
superior inmediate material de trabaje. Cambiar cartucho de Ia {otocopiadora.
Realizar limpieza diaria a la fotocopiadora.  Velar por el buen use ¥
funcionamients de los equipes y maguinarias que opera. Llenar reportes
peribdicos de las tareas asignadas. Realizar ofras tareas relacionadas con el
puesto ¥ que no hayan sido listadas en este documento.







