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INTRODUCCION

El Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial (CCTS)! del Personal Civil y Docente Civil de
las Fuerzas Armadas y de Seguridad y del Personal del Instituto de Obra Social de las
Fuerzas Armadas (IOSFA - ex I0SE) (PECIFA)? fue homologado por el Decreto N2 2539/15
y Anexo, reconociendo los siguientes Agrupamientos:

1. PROFESIONAL
2. TECNICO

3. ADMINISTRATIVO

4. PRODUCCION

5. MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Dentro de cada Agrupamiento se establecen orientaciones que dan cuenta de conjuntos
de trabajadores caracterizados por la prestaciéon de servicios de una especifica
profesion, funcidén o particularidad laboral.

El mencionado Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial prevé en su art. 37 la posibilidad
que el Estado Empleador disponga el Cambio de Agrupamiento de los trabajadores por
razones de servicio debidamente fundadas, siempre que no hubiera menoscabo moral
y econdmico de los mismo, y que el trabajador puede solicitar el Cambio de
Agrupamiento con motivo de la educacién formal, capacitacion o acreditacién de
competencia laboral especifica que hubiera obtenido.

La Direccion de Gestidn y Desarrollo de Carrera del Personal de la Oficina Nacional de
Empleo Publico (ONEP), elabord la presente Guia® para poner en conocimiento a todos
los agentes sobre el proceso para la tramitacion del Cambio Agrupamiento.

MARCO NORMATIVO

Las normas de referencia obligatoria que regulan el proceso de Cambio de
Agrupamiento son las siguientes:

° Decreto N2 2539/15 homologatorio el Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
para el Personal Civil y Docente Civil de las Fuerzas Armadas y de Seguridad (Leyes

L En adelante CCTS
2 En adelante PECIFA

3 Queda convenido que las referencias a los trabajadores y autoridades efectuadas en género masculino o femenino
tienen caracter y alcance indistinto. (Decreto N° 2539/2015. Articulo 1°).
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Nros. 20.239y 17.409) y Personal del Instituto de Obra Social de las Fuerzas Armadas
(IOSFA - ex IOSE).

e ACTA N°5 Co.P.I.C.Pe.Ci.Fa.Se del 11 de noviembre de 2021. - REGIMEN PARA LA
ADMINISTRACION DEL CAMBIO DE AGRUPAMIENTO ESCALAFONARIO DEL
PERSONAL CIVIL Y DOCENTE CIVIL DE LAS FUERZAS ARMADAS Y DE SEGURIDAD
(LEYES NROS. 20.239Y 17.409) Y PERSONAL DEL INSTITUTO DE OBRA SOCIAL DE LAS
FUERZAS ARMADAS (IOSFA - EX IOSE), HOMOLOGADO POR EL DECRETO N2 2539/15.

e Resolucién Conjunta N° 8/2022 entre el Ministerio de Defensa y Ministerio de
Seguridad. REGIMEN PARA LA ADMINISTRACION DEL CAMBIO DE AGRUPAMIENTO
ESCALAFONARIO del Personal Civil y Docente Civil de las Fuerzas Armadas y de
Seguridad (Leyes Nros. 20.239 y 17.409) y Personal del Instituto de Obra Social de
las Fuerzas Armadas (IOSFA - ex IOSE) que integra la presente como ANEXO Il (IF-
2022-15324957-APN-SSGA#MD).

Las normas citadas se encuentran disponibles en http://www.infoleg.gob.ar/
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AGRUPAMIENTOS Y NIVELES

AGRUPAMIENTO PROFESIONAL
Comprende al personal que acredite la posesion de titulo universitario de grado
reconocido oficialmente en carreras de duracién no menor a CUATRO (4) aios,
designado para cumplir tareas propias de su incumbencia profesional.

Contempla los Niveles:

NIVEL

RESPONSABILIDAD Y CARACTERISTICAS

Requisitos Minimos

NIVEL I-
PROFESIONAL
EXPERTO

Funciones o puestos de trabajo de muy
alta complejidad que comportan gran
autonomia profesional para la realizacién
de tareas con plena responsabilidad por
el cumplimiento de objetivos vy
resultados de gran impacto para la
dependencia. Puede comportar el
asesoramiento altamente especializadoy
profesional a las autoridades superiores
o maximas autoridades administrativas
en temas o areas de politicas o servicios
publicos de su especialidad, la deteccidn
de problemas, la formulacién de
alternativas de solucién y/o la evaluacion
de politicas o servicios publicos para el
nivel superior de responsabilidad en la
organizacién en la que revista, la jefatura
de unidades organizativas, programas,
proyectos y equipos de trabajo de gran
envergadura asi como la prestacion de
servicios profesionales muy
especializados.

° Titulo universitario
de grado no inferior a
CUATRO (4) afios de
duracién académica; y

° Especializacion de
postgrado o acreditacién
de especialidad
profesional avanzada en
instituciones académicas
o de reconocido prestigio;
y

° Experiencia
laboral no inferior a SEIS
(6) afios después de la
titulacion de  Grado,
pertinentes a la
especialidad o afines a la
funcion o puesto de
trabajo; y

° Amplio  dominio
profesional y/o gerencial
acordes con las
responsabilidades y
caracteristicas
establecidas para el nivel.

NIVEL I.-
PROFESIONAL
CALIFICADO

Funciones o puestos de trabajo de
complejidad profesional que comportan
autonomia técnica para la realizacion de
tareas profesionales bajo supervision,
con responsabilidad por el cumplimiento
de objetivos y resultados complejos de
conformidad con estandares
profesionales de su ambito de
incumbencia. Puede comportar el

® Titulo universitario de
grado no inferior a
CUATRO (4) afios de
duracién académica; y

® Experiencia laboral no
inferior a TRES (3) afios
después de la titulacién
de Grado pertinente a la
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NIVEL RESPONSABILIDAD Y CARACTERISTICAS Requisitos Minimos
asesoramiento especializado y | especialidad o afinesala
profesional a las maximas autoridades | funcion o puesto de
administrativas de las que dependa, y | trabajo;vy;
eventualmente a las autoridades |¢ Actividades de
superiores, en temas o areas de politicas capacitacion
o serV|C|os. pul?llcos de su espe.c!alld.a,d. especializada y dominio
Puede implicar la  participacion .

) .. profesional acordes con
supervisada en la deteccion de .
. las responsabilidades y
problemas, la  formulacion de o
alternativas y/o la evaluacién de politicas caracterl.stlcas
o servicios publicos, la jefatura de| establecidas para el
Unidades Organizativas Intermedias o de | Nhivel de conformidad
programas y/o proyectos y equipos de con el parrafo
trabajo complejos y la prestacion de precedente.
servicios  profesionales de cierta
especializacion
NIVEL [ll.- | Funciones o puestos de trabajo de Titulo universitario
PROFESIONAL | ejecucion profesional que comportan de grado no inferior a
ESPECIALIZAD | autonomia dentro de los estandaresdela | CUATRO (4) afios de
0 profesion, en general bajo supervision, | quraciésn  académica,
con responsabilidad por el cumplimiento reconocido
de ok.>jet|vos, res:ultados y t'areas acorFIes oficialmente, con
propias de la incumbencia respectiva. . .
-, incumbencia para el
Puede comportar colaboracién en tareas R .
. . ejercicio profesional que
de asesoramiento profesional en temas o
areas de politicas o servicios publicos de se trate
su especialidad, y la jefatura de unidades
organizativas menores o la supervisién
de proyectos y/o de equipos de trabajo

AGRUPAMIENTO TECNICO

Comprende al personal designado para ejercer una especialidad o tareas especificas que
exijan formacion técnica superior de nivel universitario inferior a CUATRO (4) afios de
duracion o titulo terciario reconocido oficialmente, en carreras de duracién no menor a
DOS (2) afios. Asimismo, podran acceder los trabajadores con titulo de nivel secundario
completo, o con secundario completo de orientacién técnica que acrediten la
experiencia laboral atinente, fehacientemente comprobada, durante la cantidad de
afios que se detalla en cada nivel que les permitan desempefiar iddneamente tareas de
responsabilidad o especializacidn directamente vinculadas con los procesos o servicios
propios del Agrupamiento Técnico.

Contempla los Niveles:
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NIVEL RESPONSABILIDAD Y Requisitos Minimos
CARACTERISTICAS
Funciones o puestos de trabajo de | OPCION 1:
ejecucién profesional que comportan | e Titulo universitario
autonomia dentro de los estandares | inferior a CUATRO (4) afios de
NIVEL III. de la profesion, en general bajo | duracién o titulo terciario, en
TECNICO supervision, con responsabilidad por | ymbos casos de carreras de
ESPECIALIZAD | el cumplimiento de objetivos, duracién no inferior a DOS (2)
0] resultados y tareas acordes propias

de la incumbencia respectiva. Puede
comportar colaboracidn en tareas de
asesoramiento profesional en temas
o dreas de politicas o servicios
publicos de su especialidad, y la
jefatura de unidades organizativas
menores o la supervision de
proyectos y/o de equipos de trabajo

anos, reconocidos
oficialmente, que les habilite
para ejercer la especialidad
técnica requerida; y

° Experiencia laboral no
inferior a SEIS (6) afios
después de dicha titulacién, o
de OCHO (8) en total,
pertinente a la especialidad o
afines a la funcion o puesto
de: trabajo; y

° Amplio dominio
técnico y/o directivo acorde
con las responsabilidades vy
caracteristicas establecidas.

OPCION 2

° Titulo de nivel
secundario completo de
orientacién técnica; y

° Experiencia  laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al

menos OCHO (8) afios
después de la titulacion o de
DIEZ (10) aios en total

OPCION 3

e Titulo de nivel secundario
completo; y

e Experiencia laboral atinente
fehacientemente
comprobada durante al
menos DIEZ (10) afios
después de la titulacion o de
DOCE (12) afios en total; y
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NIVEL

RESPONSABILIDAD Y
CARACTERISTICAS

Requisitos Minimos

e Actividades de capacitacion
o entrenamiento
relacionadas con
competencias laborales
especificas que les permitan
desempeiiar idoneamente
tareas de responsabilidad
técnica directamente
vinculadas con los procesos
y servicios propios del
presente Nivel, cuando las
especialidades requeridas
no contaran con planes de
estudios en las instituciones
habilitadas para otorgar los
titulos exigidos o éstas
tuvieran una cobertura
geografica o personal muy
limitada.

NIVEL IV-
TECNICO
CALIFICADO

Funciones o puestos de trabajo de
complejidad técnica y autonomia
para realizar tareas

especializadas, con responsabilidad
por el cumplimiento de objetivos vy
resultados asignados a su

persona o equipos de trabajo a su
cargo, sujeto a precisos estandares de
la tecnicatura respectiva

y bajo supervisién. Puede comportar
la jefatura de unidades organizativas,
proyectos y/o equipos

de trabajo de volumen o
responsabilidad intermedia y |la
prestacion de servicios técnicos
especializados

OPCION 1

e Titulo universitario inferior
a CUATRO (4) afios de
duracién o titulo terciario
en ambos casos de carreras
de duracién no inferior a
DOS (2) afios, reconocidos
oficialmente, que les
habilite para ejercer una
especialidad o  tareas
especificas propias de Ia
misma; y

e Experiencia laboral no
inferior a CUATRO (4) afios
después de la titulacién, o
de SEIS (6) en total,
pertinente a la
especialidad o afines a Ia
funcion o puesto de
trabajo, y dominio técnico
acorde con las
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NIVEL RESPONSABILIDAD Y Requisitos Minimos
CARACTERISTICAS

responsabilidades y
caracteristicas establecidas
en el parrafo precedente

OPCION 2

e Titulo de nivel secundario
completo de orientacién
técnica; y

e Experiencia laboral
atinente, fehacientemente
comprobada, durante al
menos SEIS (6) afios
después de la titulacién o
de OCHO (8) afios en total

OPCION 3

e Titulo de nivel secundario
completo; y

e Experiencia laboral

atinente durante al menos
OCHO (8) afios después de
la titulacién, o de DIEZ (10)

en total; y

e Actividades de
capacitacién o de
entrenamiento
relacionadas con

competencias  laborales
especificas vinculadas con
los procesos y servicios
propios del presente Nivel,
asi como dominio técnico
acorde con las
responsabilidades y
caracteristicas del puesto
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NIVEL V-
TECNICO

Realiza bajo supervisidon, tareas
propias de la tecnicatura respectiva y
con responsabilidad por el
cumplimiento de objetivos vy
resultados asignados a su persona o
equipos de trabajo a su cargo, sujeto
a estandares técnicos muy
especificos. Puede comportar la
direccién de pequefios proyectos y/o
la supervisién de equipos de trabajo
de menor volumen o complejidad de
tareas y la jefatura de las unidades
organizativas de menor nivel
jerdrquico

OPCION 1

e Titulo universitario de
grado inferior a CUATRO
(4) afios de duracion o
titulo terciario de duracién
no menor a DOS (2) afios,
reconocido oficialmente vy
otorgados por entidades
oficiales o privadas, que les
habilite para ejercer una
especialidad o  tareas
especificas propias de la
misma.

OPCION 2

° Titulo de nivel
secundario completo de
orientacion técnica; y

° Experiencia  laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos DOS (2) afios
después de la titulacion o de
CUATRO (4) en total;

OPCION 3

° Titulo de nivel
secundario completo; y

° Experiencia  laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos CUATRO (4) afios
después de la titulacion o de
SEIS (6) en total; vy
Actividades de capacitacidn
o de entrenamiento
relacionadas con
competencias laborales
especificas vinculadas con
los procesos y servicios
propios del presente Nivel,
asi como dominio técnico
acordes con las
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responsabilidades y
caracteristicas del puesto

AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

Comprende al personal designado para cumplir y/o colaborar en diversas tareas 8
especificas vinculadas con los procesos de apoyo administrativo, sean principales,
complementarias o auxiliares de elaboracién documental, transcribiendo, formalizando,
verificando y/o registrando o archivando textos y/o datos y cumplimentando
informacién oral y escrita, que exijan como minimo titulo secundario completo.

Contempla los Niveles:

ADMINISTRATIVO

NIVEL RESPONSABILIDAD Y Requisitos Minimos
CARACTERISTICAS
Realiza tareas especializadas en sus | OPCION 1
correspondientes ambitos, temas | @ Titulo universitario
NIVELV u oficios laborales bajo supervision | de grado inferior a CUATRO

de personal de mayor nivel y
responsabilidad por la efectiva
prestacion sujeta a estandares
técnicos muy precisos. En estos
casos, también puede comportar la
supervisién de equipos de trabajo
intermedios y/o la direccion de
proyectos especificos y la jefatura
de las unidades organizativas de
menor nivel jerarquico.

(4) afios de duracion o titulo
terciario de duracion no
menor a DOS (2) afos,
reconocido oficialmente y
otorgados por entidades
oficiales o privadas, que les
habilite para ejercer una
especialidad o  tareas
especificas propias de la
misma.

OPCION 2

° Titulo de nivel
secundario completo de
orientacién técnica; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos DOS (2) afios
después de la titulaciéon o
de CUATRO (4) en total;

(Podrd eximirse de Ia
acreditacion de la
experiencia laboral a

estudiantes de carreras

10
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NIVEL

RESPONSABILIDAD Y
CARACTERISTICAS

Requisitos Minimos

afines de nivel universitario,
siempre que acreditara la
aprobacion completa de al
menos DOS (2) afios de
estudios)

OPCION 3

° Titulo de nivel
secundario completo; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos CUATRO (4) afios
después de la titulacion o
de SEIS (6) en total (Podrd
eximirse de la acreditacion
de la experiencia laboral a
estudiantes de carreras
afines de nivel universitario,
siempre que acreditara la
aprobacion completa de al
menos DOS (2) afios de
estudios) y

° Actividades de
capacitacién o de
entrenamiento
relacionadas con
competencias laborales
especificas vinculadas con
los procesos y servicios
propios del presente Nivel,
asi como dominio técnico
acordes con las
responsabilidades y
caracteristicas del puesto

NIVEL VI
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Realiza bajo supervision, tareas de
cierta diversidad y especializacién,
propias de sus correspondientes
ambitos, temas u oficios laborales,
con responsabilidad por el
cumplimiento de objetivos vy
resultados asignados a su persona

OPCION 1

° Titulo de nivel
secundario completo de
orientacién técnica; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al

11
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NIVEL

RESPONSABILIDAD Y
CARACTERISTICAS

Requisitos Minimos

0 equipos de trabajo a su cargo,
sujeto a estandares y/o rutinas
muy especificos

menos UN (1) afio después
de la titulacién o de DOS (2)
en total

OPCION 2
e Titulo de nivel
secundario
completo; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobable durante al
menos DOS (2) afios
después de la titulacién o
de CUATRO (4) en total; y
° Actividades de
capacitacién o de
entrenamiento, que
determinen idoneidad
relacionada con
competencias laborales
especificas vinculadas con
los procesos y servicios
propios del Nivel acordes
con las responsabilidades
y caracteristicas del
puesto

NIVEL VII
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Realiza bajo supervisién directa e
inmediata  tareas de baja
especializacion o ayuda especifica,
con responsabilidad por el
cumplimiento de las tareas
asignadas a su persona

° Titulo de nivel
secundario completo; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos DOS (2) afios; y
Actividades de capacitacion
o de entrenamiento, que
determinen idoneidad
relacionada con
competencias laborales
especificas vinculadas con
los procesos y servicios
propios del Nivel acordes

12
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NIVEL

RESPONSABILIDAD Y
CARACTERISTICAS

Requisitos Minimos

con las responsabilidades y
caracteristicas del puesto

AGRUPAMIENTO PRODUCCION
Comprende al personal designado para cumplir y/o colaborar con los técnicos y/o
profesionales en diversas tareas especificas vinculadas con la produccidn, conservacién
y/o reparacién de bienes en establecimientos tales como talleres, arsenales, astilleros,
y cualquier otro tipo de establecimiento con caracteristicas similares, que requiera
conocimientos y habilidades en los distintos oficios con titulo secundario completo.

Contempla los Niveles:

NIVEL RESPONSABILIDAD Y Requisitos Minimos
CARACTERISTICAS
Realiza tareas especializadas en sus | OPCION 1
correspondientes ambitos, temas | Titulo  universitario de
NIVEL V u oficios laborales bajo supervision | grado inferior a CUATRO (4)
PRODUCCION de personal de mayor nivel y | afos de duracion o titulo

responsabilidad por la efectiva
prestacion sujeta a estandares
técnicos muy precisos. En estos
casos, también puede comportar la
supervisién de equipos de trabajo
intermedios y/o la direccion de
proyectos especificos y la jefatura
de las unidades organizativas de
menor nivel jerarquico.

terciario de duracion no
menor a DOS (2) afios,
reconocido oficialmente vy
otorgados por entidades
oficiales o privadas, que les
habilite para ejercer una
especialidad o  tareas
especificas propias de la
misma.

OPCION 2

° Titulo de nivel
secundario completo de
orientacién técnica; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al

menos DOS (2) afios
después de la titulacion o
de CUATRO (4) en total;

(Podra eximirse de la
acreditacion de la
experiencia laboral a

estudiantes de carreras
afines de nivel universitario,

13
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NIVEL

RESPONSABILIDAD Y

CARACTERISTICAS

Requisitos Minimos

siempre que acreditara la
aprobacion completa de al
menos DOS (2) afios de
estudios)

OPCION 3

° Titulo de nivel
secundario completo; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos CUATRO (4) afios
después de la titulacion o
de SEIS (6) en total (Podra
eximirse de la acreditacién
de la experiencia laboral a
estudiantes de carreras
afines de nivel universitario,
siempre que acreditara la
aprobacion completa de al
menos DOS (2) afios de
estudios) y

° Actividades de
capacitacién o de
entrenamiento
relacionadas con
competencias laborales
especificas vinculadas con
los procesos y servicios
propios del presente Nivel,
asi como dominio técnico
acordes con las
responsabilidades y
caracteristicas establecidas

NIVEL VI
ASISTENTE DE
PRODUCCION

Realiza bajo supervision, tareas de
cierta diversidad y especializacién,
propias de sus correspondientes
ambitos, temas u oficios laborales,
con responsabilidad por el
cumplimiento de objetivos vy
resultados asignados a su persona
0 equipos de trabajo a su cargo,

OPCION 1

° Titulo de nivel
secundario completo de
orientacién técnica; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos UN (1) afio después
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NIVEL

RESPONSABILIDAD Y
CARACTERISTICAS

Requisitos Minimos

sujeto a estandares y/o rutinas
muy especificos

de la titulacién o de DOS (2)
en total

OPCION 2

° Titulo de nivel
secundario completo; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobable durante al
menos DOS (2) afios
después de la titulacidon o
de CUATRO (4) en total; y

Actividades de capacitacién
o de entrenamiento, que
determinen idoneidad
relacionada con
competencias laborales
especificas vinculadas con
los procesos y servicios
propios del Nivel acordes
con las responsabilidades y
caracteristicas del puesto

NIVEL VII-
AUXILIAR DE
PRODUCCION

Realiza bajo supervisién directa e
inmediata  tareas de baja
especializacién o ayuda especifica,
con responsabilidad por el
cumplimiento de las tareas
asignadas a su persona

° Titulo de nivel
secundario completo; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos DOS (2) afios; y
Actividades de capacitacion
o de entrenamiento, que
determinen idoneidad
relacionada con
competencias laborales
especificas vinculadas con
los procesos y servicios
propios del Nivel acordes
con las responsabilidades y
caracteristicas del puesto
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AGRUPAMIENTO MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
Comprende al personal designado para cumplir y/o colaborar en diversas tareas
especificas vinculadas con la reparacion y mantenimiento de bienes o equipos, no
comprendidos en otro agrupamiento; al designado para cumplir y/o colaborar con las
tareas de operacién de ascensores, conduccién de vehiculos, limpieza, vigilancia y
servicios generales o auxiliares,; y al personal que satisface funciones o puestos de
trabajo complementarios a la gestion de los anteriores agrupamientos, que exijan como
minimo titulo secundario completo.

Contempla los Niveles:

NIVEL

RESPONSABILIDAD Y
CARACTERISTICAS

Requisitos Minimos

NIVEL VI
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS

Realiza bajo supervisién, tareas de
cierta diversidad y especializacion,
propias de sus correspondientes
ambitos, temas u oficios laborales,
con responsabilidad por el
cumplimiento de objetivos y
resultados asignados a su persona
0 equipos de trabajo a su cargo,
sujeto a estandares y/o rutinas
muy especificos

OPCION 1

° Titulo de nivel
secundario completo de
orientacidén técnica; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobada durante al
menos UN (1) afio después de
la titulacién o de DOS (2) en
total

OPCION 2

° Titulo de nivel
secundario completo; y

° Experiencia laboral
atinente fehacientemente
comprobable durante al
menos DOS (2) afios después
de la titulacién o de CUATRO
(4) en total; y

° Actividades de
capacitacién o de
entrenamiento, que
determinen idoneidad

relacionada con competencias
laborales especificas
vinculadas con los procesos y
servicios propios del Nivel
acordes con las
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NIVEL RESPONSABILIDAD Y Requisitos Minimos
CARACTERISTICAS

responsabilidades y
caracteristicas del puesto

Realiza bajo supervisidon directa e | ® Titulo de nivel
inmediata  tareas de  baja | secundario completo;y
NIVEL VII especializacion o ayuda especifica, | Experiencia laboral atinente
CALIFICADODE | con responsabilidad  por el | fehacientemente comprobada
MANTENIMIENTO | cumplimiento de las tareas

durante al menos DOS (2)
Y SERVICIOS asignadas a su persona

afos; y Actividades de

capacitacién o de
entrenamiento, que
determinen idoneidad
relacionada con competencias
laborales especificas

vinculadas con los procesos y
servicios propios del Nivel
acordes con las
responsabilidades y
caracteristicas del puesto

NIVEL VIII Realiza bajo supervisidon directa e | Acreditar secundario
AUXILIAR DE inmediata  tareas de  baja | completo.
MANTENIMIENTO | especializacion o ayuda especifica,
Y SERVICIOS con responsabilidad por el | El trabajador menor que
cumplimiento de las tareas | ingresara a este nivel, deberd
asignadas a su persona contar con DIECISEIS (16) afios
de edad al momento de su
incorporacion y acreditar ciclo
basico secundario completo.

En el siguiente gréfico se muestran los distintos agrupamientos y los niveles
comprendidos en cada uno de ellos:
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v
] v v v
Vi \"| Vi
Vil Vil Vil
Vil

CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

El Convenio PECIFA prevé la posibilidad que el trabajador solicite con motivo de la
educaciéon formal, capacitacion o acreditacién de competencia laboral especifica que
hubiera obtenido su cambio de agrupamiento.

El Estado empleador podra disponer el mismo por razones de servicio debidamente
fundadas, siempre que no hubiera menoscabo moral y econdmico a los trabajadores.

El cambio de agrupamiento se efectiviza mediante la reubicacién del cargo
presupuestario del empleado y/o su conversion al Nivel de destino, segln corresponda,
solo en el supuesto de existir necesidades de servicios correspondientes a dicho Nivel
de destino coincidentes con el perfil del trabajador y en la medida que el trabajador
cumpla con los requisitos minimos de acceso al nuevo Nivel y Agrupamiento.

En el supuesto que un agente solicitara el Cambio de Agrupamiento, y el Nivel de origen
en el cual revistard no existiera en el nuevo Agrupamiento al que se postula, podra
disponerse el referido Cambio de Agrupamiento una vez arbitradas las medidas
tendientes a la habilitacién del cargo correspondiente.

Cuando existieran limitadas necesidades de servicios que no alcanzaran para reubicar a
todos los trabajadores que hubieran solicitado el Cambio de Agrupamiento, se realizara
un procedimiento de valoracidon de méritos por el que se determinard qué trabajadores
ocuparan los puestos identificados como necesarios y cambiaran de agrupamiento en
consecuencia.

REUBICACIONES DERIVADAS DEL CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

La reubicacion en otro Agrupamiento Escalafonario derivada de la aprobacion del
cambio de agrupamiento se efectuara en los siguientes términos:
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a) Cuando el cambio de Agrupamiento se realizara manteniendo el mismo Nivel
escalafonario de revista del trabajador, por existir éste en el nuevo Agrupamiento al que
se postula, se mantendra el Tramo y Grado alcanzado.

Situaciones contempladas en este supuesto:

® Personal que revistara en los Niveles V, VI, y VIl de los Agrupamientos
Administrativo, Produccion o Mantenimiento y Servicios que, y reuniera los
requisitos para el acceso a los Niveles V, VIl y VIl de los Agrupamientos Produccion
o Administrativo.

e Personal que revista en Nivel Ill del Agrupamiento Técnico y cumpliera los
requisitos para acceder al Agrupamiento Profesional.

e Personal que revista en el Nivel V del Agrupamiento Administrativo o Produccion
que cumpliera los requisitos para acceder al Agrupamiento Técnico.

b) En el supuesto que un agente solicitara el cambio de Agrupamiento, y el Nivel de
origen en el cual revistara no existiera en el nuevo Agrupamiento al que se postula, se
lo reubicara en el Nivel escalafonario inferior y Tramo General del mismo.

A tales fines deberd certificarse previamente, la existencia de vacante financiada.*

En lo relativo al Grado, resulta de aplicacion lo dispuesto en los incisos a), b) y c) del
Articulo 36 del CCTS®, segun corresponda.

Situaciones contempladas en este supuesto:

e Trabajadores que revistaran en los Niveles V, VI y VII del Agrupamiento
Administrativo, Produccién o Niveles VI, VIl y VIIl Mantenimiento y Servicios que
reunieran los requisitos para el acceso al Nivel Il del Agrupamiento Profesional.

4 Art. Art 37 CCTS cuarto parrafo
> Art. 36 CCTS: se considerara Grado equivalente al resultante de:

a) Reconocer UN (1) grado del Nivel superior, cada DOS (2) grados alcanzados en el Nivel anterior, a contar
desde el grado inicial del nuevo Nivel al que asciende, cuando este fuera el inmediato superior.

b) Reconocer UN (1) grado del Nivel superior, por cada TRES (3) grados alcanzados en el Nivel anterior, a
contar del grado inicial del nuevo Nivel al que asciende, cuando éste no fuera el inmediato superior.

c) En el supuesto que el personal viniera desarrollando tareas afines con el puesto o funciéon

correspondiente al Nivel superior, serd ubicado en el grado siguiente al que resultara de la aplicacién del
procedimiento establecido en los incisos a) o b) del presente articulo.
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e Trabajadores que revistaran en los Niveles VI y VIl de los Agrupamientos
Administrativo, Produccion, y VI, VIl y VIl Mantenimiento y Servicios, y reunieran
las exigencias para el acceso al Nivel V del Agrupamiento Técnico.

e Trabajadores que revistara en el Nivel VIII, Agrupamiento Mantenimiento vy
Servicios y cumpliera lo exigido para el cambio de Agrupamiento al Nivel VII del
Agrupamiento Administrativo o Produccién.

e Trabajadores del Agrupamiento Técnico Nivel IV y V que reunieran las exigencias
del agrupamiento Profesional.

CUADRO DE SUPUESTOS®
ACION R A PREVIA SITUACION DE REVISTA POST-CAMBIO AGRUPAMIENTO
AGRUPA 0 AGRUPAMIENTO NIVEL GRADO | TRAMO
MISMO GRADO Y
TECNICO I PROFESIONAL m TRANIO
TECNICO \Y, PROFESIONAL m 3X103x1+1 |General
TECNICO PROFESIONAL 1 3X103x1l+1 | General
ADMINISTRATIVO PROFESIONAL I SAlEE GO
TRAMO
ADMINISTRATIVO PROFESIONAL m
2X102x1+1 | General
ADMINISTRATIVO v PROFESIONAL m
3X103x1+1 |General
ADMINISTRATIVO Vi PROFESIONAL m
3X103x1+1 |General
ADMINISTRATIVO il PROFESIONAL m
3X103x1+1 | General
ADMINISTRATIVO TECNICO n HAERIE GO
TRAMO
ADMINISTRATIVO TECNICO W HAERIE G IO
TRAMO
ADMINISTRATIVO Vv TECNICO v e
TRAMO
ADMINISTRATIVO Vi TECNICO v
2X102x1+1 |General
ADMINISTRATIVO Vil TECNICO v
3X103x1+1 |General
ADMINISTRATIVO PRODUCCION I SAlEE GO
TRAMO
ADMINISTRATIVO PRODUCCION v SAlEE GO
TRAMO
ADMINISTRATIVO Vv PRODUCCION v SAlEE GO
TRAMO
ADMINISTRATIVO VI PRODUCCION Vi bl O AR
TRAMO

8 El cuadro incluye también los supuestos de cambio de agrupamiento de personal que fuera encasillado
en niveles extraordinarios habilitados a los fines del rencasillamiento del personal.
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SITUACION REVISTA PREVIA

SITUACION DE REVISTA POST-CAMBIO AGRUPAMIENTO

AGRUPAMIENTO ‘ L[l | AGRUPAMIENTO NIVEL GRADO | TRAMO
ADMINISTRATIVO il PRODUCCION Vil MISMO GRADO Y
TRAMO
PRODUCCION PROFESIONAL i MISMO GRADO Y
TRAMO
PRODUCCION PROFESIONAL m
2X1o02x1+1 | General
PRODUCCION % PROFESIONAL mn
3X103x1+1 |General
PRODUCCION VI PROFESIONAL m
3X103x1+1 |General
PRODUCCION Vil PROFESIONAL m
3X103x1+1 |General
PRODUCCION TECNICO m MISMO GRADO Y
TRAMO
PRODUCCION TECNICO IV MISMO GRADO Y
TRAMO
PRODUCCION v TECNICO v MISMO GRADO Y
TRAMO
PRODUCCION VI TECNICO Vv
2X102x1+1 | General
PRODUCCION Vi TECNICO \V}
3X103x1+1 |General
PRODUCCION ADMINISTRATIVO I WIBAID ElRA oY
TRAMO
PRODUCCION ADMINISTRATIVO \Y NI ElRA I
TRAMO
PRODUCCION Vv ADMINISTRATIVO v NI ElRA I
TRAMO
PRODUCCION Vi ADMINISTRATIVO Vi NI ElRA I
TRAMO
PRODUCCION Vil ADMINISTRATIVO Vil MISMOIGRADER
TRAMO
MANTENIMIENTO
TRAMO
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS PROFESIONAL 1]
2X102x1+1 |General
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS % PROFESIONAL m
3X103x1+1 |General
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS VI PROFESIONAL m
3X103x1+1 |General
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS il PROFESIONAL m
3X103x1+1 |General
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS Vil PROFESIONAL m
3X103x1+1 |General
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS TECNICO m MISMO GRADO Y
TRAMO
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SITUACION REVISTA PREVIA SITUACION DE REVISTA POST-CAMBIO AGRUPAMIENTO
AGRUPAMIENTO ‘ NIVEL AGRUPAMIENTO NIVEL GRADO TRAMO
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS TECNICO v MISMO GRADO Y

TRAMO
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS TECNICO v MISMO GRADO Y
TRAMO
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS VI TECNICO )
2X102x1+1 |General
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS VI TECNICO )
3X1o03x1+1 |General
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS VIl TECNICO )
3X103x1+1 |General
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO o i
Y SERVICIOS PRODUCCION MISMO GRADO Y
TRAMO
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO o IV
Y SERVICIOS PRODUCCION MISMO GRADO Y
TRAMO
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO o v
Y SERVICIOS PRODUCCION MISMO GRADO Y
TRAMO
MANTENIMIENTO VI ADMINISTRATIVO o Vi MISMO GRADO Y
Y SERVICIOS PRODUCCION TRAMO
MANTENIMIENTO VI ADMINISTRATIVO o Vil MISMO GRADO Y
Y SERVICIOS PRODUCCION TRAMO
MANTENIMIENTO VIl ADMINISTRATIVO o Vil
Y SERVICIOS PRODUCCION 2X102x1+1 |General

PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

Este tramite constituye la reubicacion del trabajador en un Agrupamiento distinto de
aquel al que pertenece su situacion de revista originaria y se realizard integramente por
el Sistema de Gestion Documental (GDE).

El PROCESO incluye las siguientes etapas:

Tratamiento de
Solicitudes y
Evaluacion de
Postulantes

Relevamiento y estimacion Postulaciones

de necesidades

Efectivizacion
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1. Relevamiento y Estimacion de Necesidades del Personal
2. Postulaciones / Solicitudes de Cambio de Agrupamiento
3. Tratamiento de las Solicitudes y su Evaluacion

4. Efectivizacion del Cambio de Agrupamiento

1. DE LA INSTANCIA DE RELEVAMIENTO Y DETECCION DE NECESIDADES DE
PERSONAL

Antes del 30 de junio de cada afio, el titular de la unidad organizativa a cargo de las
acciones de Personal con jerarquia no inferior a Director o en su caso su superior que
contara con al menos tal jerarquia, solicitara a los titulares de las Direcciones Nacionales,
Generales, o equivalentes (Unidades de Primera Apertura), que a través del Sistema GDE
mediante el formulario de firma conjunta de DETECCION DE NECESIDADES PARA
CAMBIO DE AGRUPAMIENTO -FCDNC- identifiquen, de acuerdo con la
Responsabilidad Primaria y Acciones de las unidades organizativas a su cargo, las
necesidades de personal y puestos de trabajo de los distintos agrupamientos que
estimen necesarios para mejorar los servicios y que pudieran ser satisfechas mediante
la aplicacién de lo dispuesto en el articulo 37 del CCTS.

En caso de no contar con necesidades de personal y puestos de trabajo de los distintos
agrupamientos, se dejard constancia en el mismo Formulario.

2. POSTULACIONES PARA CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

Los trabajadores podran postularse para cambiar de agrupamiento antes del 31 de
agosto de cada afio.

A tales fines deberan:

e Completar en el sistema GDE el formulario de postulacién FOWPC.

e Acompaiiar CV generado a través del sistema GDE como documento CV.
Curriculum Vitae.

e Acompafiar Titulo de grado o terciario (cuando corresponda) vinculado al
sistema como documento TPROF.

Cuando aun no haya recibido el titulo y siempre que el ejercicio de las incumbencias
respectivas no exigiera previa juramentacion o matriculaciéon, podrd iniciar el trdmite de
postulacion con el certificado oficial de aprobacién de todas las materias y exigencias
correspondientes al plan de estudios expedido por la Universidad respectiva, junto con
la constancia de la solicitud del titulo en tramite. En estos supuestos deberan vincular
esta documentacidn como Documentos IFGRA e identificar en el formulario los datos
GDE de dichos documentos.
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Importante:

En el supuesto de que el trabajador tuviera certificaciones que acrediten experiencia
laboral exigida por el Agrupamiento (de acuerdo con el nivel en que sera reubicado de
ser aprobado el cambio de agrupamiento) que no constaran en su Legajo, debera
incorporarlas al sistema GDE en documentos IFGRA y remitir a la unidad a cargo de las
acciones de personal una comunicacion oficial con el detalle de las mismas.

La postulacion del trabajador comporta en todos los casos su conformidad a que se
proceda al primer y segundo tratamiento de las solicitudes’.

2.1 PROCEDIMIENTO DE POSTULACION EN GDE - PASO A PASO.

A) CARGADE cv

El postulante debe ingresar al mdédulo GEDO de GDE, seleccionar “Inicio de
Documento” y alli buscar el documento electronico “CV”. Luego seleccionar
“Producir yo mismo”.

é Generador Electronico de Documentos Oficiales

isTalms Tareas oiros Ustarios  Tareas Supervisados  Consullas  Planiifas  Porla Firma

Iniciar Produccion de Documento X
Tipo de documento
) Descripcion del tipe de documento
Documento Electrénico v Q
Curriculum Vitae
D@
Tarea de Produccidn
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de . Datos Propios del Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento @ Producir Yo mismo x Cancelar
[] Quiero recibir un aviso cuando gl decumento se firme.
[} Quiero enviar un correo electronico al receptor de latarea.

En la siguiente pantalla cargar en Referencia: CV + Apellido y Nombre. Por ejemplo: CV
PEREZ JUAN.

7 Ver Anexo |
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A continuacion, ir a “Agregar Archivo” y seleccionar el documento del CV.

Se deberd adjuntar el CV correspondiente, constando numero de DNI, firmado en todas
sus hojas y con caracter de declaracion jurada.

Producir documento x
Previsualizar
Referencia CV PEREZ JUAN Documento
@ Historial ‘} Archivos de Trabajo
Enviara
@ revisar
Seleccionar
Enviara D Archivo CV PEREZ JUAN.docx x
EJ Firmar
Firmar Yo Mismo
‘ el Documento Incorporar
Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn

m]
Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

L ¥ cancelar

Quiero enviar un
corree electronico al
receptor de la tarea.

A continuacion, ir a “Firmar yo mismo el Documento”.?

En la siguiente pantalla FIRMA DE DOCUMENTO, ir a “Firmar con certificado”.

Importante: Una vez firmado, el postulante debe guardar el nimero de documento
generado por el sistema.

B) CARGA DE TITULO PROFESIONAL O CERTIFICACION DE TITULO EN TRAMITE/ANALITICO

1) Incorporacion del titulo de grado o terciario

Para incorporar el titulo de grado o terciario el trabajador debe ingresar al médulo
GEDO de GDE. Seleccionar “Inicio de Documento” y alli buscar el documento
electréonico “TPROF”.

8 Cuando el postulante no tuviera acceso al sistema GDE el formulario sera firmado por el titular de Ia
unidad a cargo de las acciones de personal en el Sistema GDE, quien completara el formulario junto con
el trabajador, imprimira una pre visualizacidon que hara firmar en forma olégrafa al trabajador, y que sera
adjuntada como archivo embebido del formulario.
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Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento
) Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico TPROF Q
Titulo Profesional
ha
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del decumento
Usuarie Productor del Documento
Archivos de s Datos Propics del Enviara Producirio
Trabsjo Documento @ Producir yo mismo x Cancelar

¥ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

['] Quiero enviar un correo electrnico al receptor de [a tarea,

Luego seleccionar “Producir yo mismo”.

En Referencia: TITULO DE GRADO seguida del nombre del titulo y del apellido y
nombre del trabajador.

Por ejemplo: TITULO DE GRADO ABOGADO PEREZ JUAN

A continuacion, ir a “Agregar Archivo” y seleccionar el documento escaneado en
ambas caras.

Producir documento »®

Previsualizar
Referencia TITULC ABOGADO PEREZ JUAN Documento
@ Historial ﬁ Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
— Enviara TITULO ABOGADQ JUAN PEREZ.pdf b 4
Cl Firmar
Finmar o Mismo
& < Documento Incorporar
Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion alin

=)
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
o ) 3¢ cancelar
Quiero enviar un
correa electrénico al
receptor de la tarea.

A continuacion, ir a “Firmar yo mismo el Documento”.’

En la siguiente pantalla FIRMA DE DOCUMENTO, ir a “Firmar con certificado”.

9 Cuando el postulante no tuviera acceso al sistema GDE el formulario sera firmado por el titular de |a
unidad a cargo de las acciones de personal en el Sistema GDE, quien completara el formulario junto con
el trabajador, imprimira una pre visualizacién que hard firmar en forma oldgrafa al trabajador, y que
sera adjuntada como archivo embebido del formulario
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Importante:
Una vez firmado, el postulante debe guardar el nimero de documento generado por
el sistema fines de su posterior registro y utilizacidn.

2) Incorporacion de Constancia de titulo en tramite y Certificado Analitico

La normativa permite que el trabajador se postule acompanando constancia de titulo
en tramite y Certificado Analitico de egresado (salvo cuando se trate de carreras que
exijan juramentacion o matriculacion para el ejercicio de la profesion).

En ese caso la documentacion se deberd subir al GDE en dos archivos independientes
como Informes Gréficos (IFGRA) incorporando en la Referencia la mencién:
CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE, NOMBRE DEL TITULO, APELLIDO, NOMBRE y
CERTIFICADO ANALITICO NOMBRE DE LA CARRERA, APELLIDO, NOMBRE.

Por Ejemplo: CONSTANCIA DE TITULO EN TRAMITE ABOGADO PEREZ JUAN; Y
CERTIFICADO ANALITICO ABOGACIA PEREZ JUAN.

Importante: Una vez firmados, el postulante debe guardar los niumeros de los
documentos generados por el sistema. a los fines de su posterior registro y
utilizacién.

C) FORMULARIO DE POSTULACION A CAMBIO DE AGRUPAMIENTO FOWPC
Para acceder al formulario el postulante deberd ingresar al GDE mddulo GEDO,

seleccionar “Inicio de documento” y alli buscar documento electréonico “FOWPC”. Luego
seleccionar “Producir yo mismo”.
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niciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico FOWPC Q

Formulario de Postulacién a Cambio de Agrupamiento para el Personal Civil de las

Fuerzas Armadas

- 2
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de A Datos Propios de Cargar Usuarios Enviar a Producirio
Trabajo E Documento Firmantes * Destinatarios @ Producir yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

En Referencia: POSTULACION A CAMBIO DE AGRUPAMIENTO + indicar el
AGRUPAMIENTO PROFESIONAL/ TECNICO/ ADMINISTRATIVO/ PRODUCCION, segun
corresponda + APELLIDO NOMBRE.

Por ejemplo: POSTULACION A CAMBIO DE AGRUPAMIENTO/AGRUPAMIENTO
PROFESIONAL/PEREZ JUAN.

En Destinatarios consignar un usuario de Recursos Humanos (RRHH de la
Jurisdiccion/Organismo deberd designar a qué usuario / sector debera llegar el
formulario de la postulacion del trabajador).
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Peviual s

e Referencia | Ootumeeto
e tehm
o w OEDO
Produ (Ke Q Archwon 00 Tratao
o Matorial
. — _
Ervar 2
O Heviay N Odn Q
Mootca Lote wro/fuerzs
- Orgars verz Q
Covar 8 Reparticdn Q
L
Destnc/Unidad de Primeca
Q
Apertura
Quiero recitir un aviso
uando el documento Wnaad

se frme
Dwreccdn Smple

QU0 enviar un
COrre0 elecirdmwce ¥
receptor o b trea

Datos de L persona postdante

Prrer Ageldo

Guardar ¥ Cancelar

En el apartado “Detalle del organismo y Area” debera cargar los datos de la reparticion
en la que se encuentre prestando servicios.

En “Datos de la Persona Postulante” se cargara sus datos personales.

A continuacién, debera cargar en el Apartado “Situacion de Revista de la Persona
Postulante” los siguientes datos: Agrupamiento, Nivel, Grado, Tramo y Acto

Administrativo de Asignacién del Puesto de Trabajo.

En el siguiente item deberd indicar: “Agrupamiento al que postula”.
Cuando el agrupamiento al que postule requiera titulo terciario o de grado, indicara la
denominacion del titulo que detenta y su nivel (grado/terciario) y los datos del

documento GDE (TPROF).

Asimismo, completara en este caso los datos de la Institucién Educativa; la Resolucién
Ministerial de aprobacién de la carrera, la duracién (expresada en afios); y la fecha de

finalizacion de los estudios.
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Cuando el agrupamiento requiriera titulo y el mismo se encontrara en trdmite indicara
dicha circunstancia en el campo “Titulo Emitido” seleccionando la opcién NO, y a
continuacion cargara los datos de los documentos GDE IFGRA- Certificado Analitico y

Constancia de Titulo en Tramite.

Por ultimo, cargara en el apartado Datos del CV el numero de documento GDE

correspondiente.

Producir documento x

Previsualizar

= Referencia | Documento
Importar datos
de un GEDO )
“\ Produccion © Archivos de Trabajo
@ Historial
* Destinatarios R L o B o .
. QO Profesional O Técnico O Administrativo () Mantenimiento y Servicios O a
Agrupamiento
@ Enviara Produccién
Revisar
El acto administrativo de
Modificar Lista v
Firmantes asignacion al puesto de trabajo
» Enviara . P —r - NN -
G’ Firmar O Profesional O Técnico O Administrativo () Mantenimiento y Servicios O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un

Agrupamiento al que se postula
Produccion

Datos del titulo
Titulacién Formal Requerida v
¢Titulo Emitido? v

correo electrénico al
receptor de la tarea.

Datos del CV

N° GDE del documento que

contiene el CV

Guardar

x Cancelar

Luego seleccionar “Firmar yo mismo”. %0

Importante:

El postulante debe guardar el nimero generado por el GDE.

La Unidad a cargo de las acciones de personal generard un Expediente Electrénico
adjuntando el mismo.

10 Cuando el postulante no tuviera acceso al sistema GDE el formulario sera firmado por el titular de |a
unidad a cargo de las acciones de personal en el Sistema GDE, quien completara el formulario junto con
el trabajador, imprimira una pre visualizacién que hara firmar en forma olégrafa al trabajador, y que
sera adjuntada como archivo embebido del formulario
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2.2 TRAMITE DE POSTULACIONES EN RECURSOS HUMANOS

Emitir Vincular
certificacion documentaCion

La unidad organizativa a cargo de las acciones de personal recibe las Postulaciones a
través de los formularios “FOWPC” y documentacidn correspondiente, y:

1) Caratular en el sistema GDE el expediente electrénico:

GENEO00047 - Cambio de Agrupamiento.

Importante: Se confecciona un Expediente Electrénico por cada postulacién.

2) Vincular al expediente los documentos requeridos.

IMPORTANTE:

Cuando se deba acompafar documentacidon que no obre en el legajo del trabajador la
unidad a cargo de las acciones de personal debera requerirle al trabajador que la
acompafie a los fines de poder dar continuidad al tramite de su postulacién.

3. TRATAMIENTO Y EVALUACION DE POSTULACIONES

Cumplimentada la instancia de postulaciones, la unidad a cargo de las acciones de personal
deberd analizar la totalidad de las postulaciones presentadas por los trabajadores en relacidn
con las necesidades detectadas en la instancia de Deteccidn de Necesidades, a los fines de

identificar postulaciones de trabajadores coincidentes con perfiles detectados como necesarios.

4. TRAMITE POSTULACIONES COINCIDENTES CON NECESIDADES DETECTADAS

Una vez cumplimentada la instancia de tratamiento y evaluacion de postulaciones, e
identificado continda la tramitacion de las postulaciones coincidentes con necesidades
detectadas.

INTERVENCION SERVICIO JURIDICO
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Con toda la documentacion vinculada al expediente, la unidad a cargo de las acciones
de personal gira el expediente al Servicio Juridico Permanente!! para que se expida
respecto del procedimiento y respecto del proyecto de acto administrativo proyectado.

INTERVENCION DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA JURISDICCION

Con el dictamen favorable del servicio juridico, o subsanadas las observaciones
detectadas en él la unidad a cargo de las acciones de personal remitira las actuaciones
al titular de la Direccion General de Recursos Humanos de la cartera de Estado
correspondiente, quien tomard la intervencién de su competencia, y derivara las
actuaciones a la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO- OFICINA NACIONAL DE EMPLEO
PUBLICO para que tome intervencién y dictamine respecto de la procedencia del cambio
de agrupamiento propiciado. Las actuaciones deberan ser remitidas al Director
Nacional.

El titular de la Direccion General de Recursos Humanos de la Jurisdiccidén analizara el
expediente y la documentacién vinculada y emitira, de corresponder una Certificacién
emitida a través del Sistema GDE Acrénimo CE en la que certifique que se ha
cumplimentado el procedimiento de acuerdo con la normativa, que de las constancias
obrantes en el expediente surge que el postulante cumple con los requisitos para
acceder al cambio de agrupamiento al que postula; que el mismo es procedente;, y que
la nueva situacién de revista consignada en el proyecto de acto administrativo a aprobar
se ajusta con lo dispuesto en el CCTS PECIFA.

INTERVENCION DE SGYEP / ONEP

A través de un DICTAMEN DE LA OFICINA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO, la misma se
expide sobre el cumplimiento de los recaudos exigidos por el Régimen para la
Administracién del Cambio de Agrupamiento y dictamina respecto de la procedencia de
este.

RRHH JURISDICCION MINISTERIAL

La Direccidon General de Recursos Humanos de la Jurisdicciéon Ministerial competente,
remitira en esta instancia en devolucidn el expediente a la unidad a cargo de las acciones
de personal de la Fuerza u Organismo correspondiente, para el tramite de firma de la
Resolucién aprobatoria.

1 EL servicio juridico competente sera el del organismo descentralizado, fuerza o jurisdiccion a la que corresponda
firmar el acto administrativo.
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UNIDAD A CARGO ACCIONES DE PERSONAL FUERZA U ORGANISMO
Recibido el expediente administrativo, corrobora que se hayan cumplido con los
requisitos establecidos por normativa, y gestiona la firma del Acto Administrativo.

5.-EFECTIVIZACION DEL CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

Los titulares de las jurisdicciones ministeriales; de las Fuerzas de Seguridad, como
asimismo de las entidades descentralizadas, previo dictamen favorable de la
SECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO de la JEFATURA DE GABINETE DE
MINISTROS, aprobaran el cambio de agrupamiento del trabajador disponiendo su
reubicacidn en el nuevo de puesto de trabajo, Agrupamiento, Nivel, tramo y grado, de
conformidad con lo establecido en el presente Régimen.

La efectivizacion del Cambio de Agrupamiento tiene lugar a partir del 1ler dia del mes
siguiente al del dictado del acto administrativo que lo apruebe.

Cuando el agrupamiento requiera acreditar titulo de grado o terciario y se hubiere
tramitado con el certificado de titulo en tramite y el Certificado Analitico, la Resolucidn
aprobatoria del Cambio de Agrupamiento serda efectuada bajo condicién de la
presentacion del titulo respectivo por parte del trabajador.

6.-CIERRE DEL TRAMITE DE POSTULACION

Una vez dictado el acto aprobatorio del Cambio de Agrupamiento, se deberd completar
el proceso, mediante la carga del resultado de la postulacién en el formulario GEDO de
cierre del tramite “FOWCT”, en el cual deberd registrarse el numero del Acto
Administrativo.

El expediente se vinculara finalizado el proceso al Legajo Unico Electrénico’2

12 £ adelante LUE.
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ANEXO Glosario Términos GDE

Tramites

GENE00550- DETECCION DE NECESIDADES Y RELEVAMIENTO DE PERSONAL PARA
CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

GENEO00047 - CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

Formularios

Y CURRICULUM VITAE

TPROF TITULO

FOWPC POSTULACION A CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

FCRCA CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE CAMBIOS DE
AGRUPAMIENTO
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