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Introduccion

El Convenio Colectivo de Trabajo General aprobado por el Decreto N° 214/2016
establece como uno de los derechos del personal de Planta Permanente el
derecho a la retribucién por los servicios, con mas los Adicionales, Suplementos
y Bonificaciones que correspondan.

El Convenio Colectivo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo
Publico (SINEP)' homologado por el Decreto N° 2098/2008, establece que el
personal percibira las asignaciones basicas de su Nivel Escalafonario, asi como
los Adicionales, Suplementos, Bonificacién, Incentivos y Compensaciones.

El articulo 87 del SINEP establece el Suplemento por Funcién Especifica, que
corresponde al personal de planta permanente que haya sido seleccionado para ejercer
la titularidad de un puesto de trabajo o funcién incorporado a un Nomenclador? con
fundamento en razones de dificultad de reclutamiento de personal en el mercado
laboral, en otras circunstancias laborales de particular criticidad o necesidad de servicio
0 en servicios técnicos especificos, a establecer a tal efecto por el Estado empleador,
previa consulta a las entidades sindicales signatarias a través de la Co.P.I.C.

Cada Nomenclador establece el porcentaje correspondiente a cada funcion incorporada
y los requisitos para su asignacion.

El suplemento por Funcién Especifica asciende a una suma comprendida entre el
QUINCE POR CIENTO (15%) y el SETENTA POR CIENTO (70%) de la Asignacion Bésica
del Nivel Escalafonario de revista del trabajador, y que se encuentra determinada en el
Nomenclador.

En razén de su naturaleza, el suplemento tiene caracter funcional, lo que quiere
decir que la percepcion de los mismos se mantiene mientras persistan las
causas que motivaron su percepcion y se constate la prestacion efectiva del
servicio.

Cabe sefalar que, en términos generales, la asignacion del Suplemento por
Funcién Especifica esta prevista en el perfil de un cargo a concursar. Sin
embargo, hay situaciones en que la asignacion de tareas asociada a un
determinado suplemento ocurre durante la Carrera del trabajador. Es el caso de
aquellos que habiendo ingresado a la Planta Permanente en un puesto
determinado que no tenia prevista la asignacion del suplemento, son afectados
a una tarea que si lo requiere, como el caso del personal que si bien viene
desarrollando tales tareas, las mismas son incorporadas en el Nomenclador de
Funciones Especificas con posterioridad al inicio de la prestacion de dichos
servicios. En consideracion de estas situaciones se ha previsto la posibilidad de
tramitar la Asignacién de Suplementos durante el desarrollo de la Carrera.

En la presente Guia® desarrollaremos el proceso que debe cumplirse en la
plataforma de GDE para la tramitacion de los distintos Suplementos por
Funciones Especificas incorporados al Nomenclador de Funciones Especificas
del SINEP.
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Marco Normativo

Las normas de referencia obligatoria que regulan el proceso de asignacién de Funcién
Especifica son las siguientes:

e Decreto N° 2098/2008, homologatorio del Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
del personal “Sistema Nacional de Empleo Publico”, y modificatorios.

e Normas de aprobacion de Nomenclador de Funcién Especifica en los que se regulan
los requisitos, tareas, y demas cuestiones relativas al puesto y la forma de
acreditacion de las mismas, siendo las de utilizacion mas frecuente:

> Resolucion Conjunta N° 53/07 de la ex SSGP y SH, Nomenclador de Funciones
Especificas para el Personal Artistico Técnico que se desempefie en el Teatro
Nacional Cervantes y en los demas organismos artisticos.

> Resolucion Conjunta N° 15/2011 y N° 29/2011 de la ex SGyCA y SH para
Profesionales de la Salud modificada por Resolucion Conjunta N° 50 y N°
52/2021 de la Secretaria de Gestion y Empleo Publico y la Secretaria de Hacienda
OCUPACIONES TECNICAS ORIENTADAS A LA INVESTIGACION, DIAGNOSTICO O
ASISTENCIA DIRECTA A LA SALUD HUMANA DEL NOMENCLADOR DE
FUNCIONES ESPECIFICAS.

> Resolucion N° 27/2022 Régimen para la asignacién del suplemento por funcion
especifica al personal asignado a ocupaciones técnicas orientadas a la
investigacion, diagnostico o asistencia directa a la Salud Humana.

> Resolucion Conjunta N° 148/1993 de la ex SGP y SH. Suplemento Funciones
Especificas para el personal directivo y técnico del INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y CENSOS.

> Decreto N° 2.389/1993 Suplemento por Funcion Especifica de Auditoria.

»  Decreto N°2794/1993 Suplemento por FUNCION ESPECIFICA PARA PERSONAL
QUE CUMPLA FUNCIONES PROFESIONALES Y TECNICAS DE INSPECCION Y
REALIZACION DE ANALISIS DE LABORATORIO y Resoluciéon Conjunta de la
Secretaria de. Hacienda y ex SFP N° 300/94 SUPLEMENTO POR FUNCION
ESPECIFICA PARA PERSONAL QUE CUMPLA FUNCIONES PROFESIONALES Y
TECNICAS DE INSPECCION Y REALIZACION DE ANALISIS DE LABORATORIO del
INSTITUTO NACIONAL DE VITIVINICULTURA, modificada parcialmente por
Resolucién Conjunta SGYEP Y SH N° 35/2022 y reglamentada por Resolucion
SGYEP N° 12/2023.

> Resolucion Conjunta N° 246/2015 y 263/2015 de la Secretaria de Gabinete y
Secretaria de Hacienda Ocupaciones Técnicas Meteorolégicas del SERVICIO
METEOROLOGICO NACIONAL.

> Resolucion Conjunta N°199/2014 y N° 124/2014 Ocupaciones comprendidas en
el Agrupamiento profesional orientadas a la ejecucién de las Acciones
Sustantivas de la Gestion Estatal en la aplicacion de las normas reguladoras del
Mercado de capitales. subcapitulo ii.1.- funciones especificas en materia de
gestién de oferta publica y/o emisién de valores negociables, modificada por la
Resolucion Conjunta N° 52/2021 de la Secretaria de Gestién y Empleo Publicoy
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la Secretaria de Hacienda que se encuentra reglamentada por Resolucién SGyEP
N° 67/2022.

> Resolucion Conjunta N” 52/2021 Ocupaciones comprendidas en los
agrupamientos general y profesional orientada al Apoyo de la representacion
diplomatica y consular para desarrollar la politica exterior de la Nacién de la
Secretaria de Gestion y Empleo Publico y la Secretaria de Hacienda que se
encuentra reglamentada por Resoluciéon SGYEP N° 67/22.

> Decreto N° 760/2006 para el Personal del Agrupamiento Cientifico Técnico".

> Resolucion Conjunta SGYEP N°52/2022 “OCUPACIONES COMPRENDIDAS EN
LOS AGRUPAMIENTOS GENERAL, PROFESIONAL Y CIENTIFICO — TECNICO
ORIENTADAS A GENERAR CONOCIMIENTO OBJETIVO A PARTIR DE LA
CONCEPCION DE NUEVOS SABERES, TEORIAS, PRODUCTOS, PROCESOS,
METODOS Y SISTEMAS A TRAVES DE LA INVESTIGACION BASICA Y LA
INVESTIGACION APLICADA” y “OCUPACIONES COMPRENDIDAS EN LOS
AGRUPAMIENTOS GENERAL Y PROFESIONAL ORIENTADAS AL APOYO DE LA
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR PARA DESARROLLAR LA
POLITICAS EXTERIOR DE LA NACION” que se encuentra reglamentada por
Resolucion SGyEP N° 67/22.

> Resolucion Ex- SFP N° 99/1993 Nomenclador de Funciones Especificas
informaticas?

> Resolucion Conjunta N° 5/2022 “Ocupaciones comprendidas en el agrupamiento
profesional o general para el personal que se desemperie puestos de la familia
Tecnologias de la Informaciony las Comunicaciones” de la Secretaria de Gestion
y Empleo Publico y la Secretaria de Hacienda que se encuentra reglamentada por
Resolucion SGYEP N° 75/2022.

> Resolucion Conjunta SGYEP Y SH N° 8/2022 “OCUPACIONES COMPRENDIDAS
EN EL AGRUPAMIENTO PROFESIONAL ORIENTADAS A LA EJECUCION DE LAS
ACCIONES SUSTANTIVAS DE LA GESTION ESTATAL EN LA VALUACION Y
TASACION DE BIENES, para el personal que preste funciones en el TRIBUNAL DE
TASACIONES DE LA NACION de la Secretaria de Gestion y Empleo Publico y la
Secretaria de Hacienda que se encuentra reglamentada por Resolucion SGyEP
N° 77/2022.

»  Resolucion Conjunta SGYEP Y SH N° 33/2022 “OCUPACIONES COMPRENDIDAS
EN LOS AGRUPAMIENTOS GENERAL Y PROFESIONAL ORIENTADOS A LA
INSPECCION/CONTROL/VERIFICACION EN EL AMBITO DEL MINISTERIO DE

1 Podra continuar percibiendo el Suplemento por Funcion Especifica previsto en el Decreto N° 760/2006
aquellos trabajadores a los que se les haya asignado con anterioridad a la incorporacion de las FE de
Investigacion, Desarrollo y Aplicacion Cientifica al Nomenclador de FE del SINEP, mientras continten
ejerciendo dichas funciones y en la medida que no soliciten la asignacidn de una funcién especifica IDyAC.
2 Téngase presente que el Nomenclador de Funciones Especificas TIC aprobado por Resolucidon Conjunta
N° 5/2022 reemplaza al nomenclador que hasta entonces y por aplicacion del art. 116 del SINEP se
mantenia vigente, Resolucidn Ex- SFP N° 99/1993, y que en razén de ello desde la entrada en vigencia del
nuevo régimen (Resolucién Conj. SGYEP y SH N° 5/2022) no podran asignarse suplementos por funcién
especifica en los términos de lo dispuesto en la Res. Conjunta N° 99/1993, ello sin perjuicio del
mantenimiento de la percepcion del suplemento respecto de quienes se les haya asignado con
anterioridad, en la medida que no soliciten una funcidn especifica TIC ni cambien de puesto ni
dependencia de prestacion de servicios ni de agrupamiento ni nivel (Art. 4 de la Res. Conjunta 5/2022).
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TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL reglamentada por la Resolucién
SGYEP N° 244/2022.

»  Resolucion Conjunta SGYEP Y SH N° 35/2022 “OCUPACIONES COMPRENDIDAS
EN LOS AGRUPAMIENTOS GENERAL Y PROFESIONAL ORIENTADAS A LA
INSPECCION/CONTROL/VERIFICACION para el Personal que preste funciones
en el ambito del ex MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA (actual
SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA y PESCA), del INSTITUTO
NACIONAL DE SEMILLAS y del INSTITUTO NACIONAL DE VITIVINICULTURA que
se encuentra reglamentada por Resolucion SGyEP N° 12/2023.

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


http://www.infoleg.gob.ar/
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El Proceso de Asignacion del Suplemento por Funcion Especifica

A continuacion, se describe el tramite ordinario requerido para la asignacion del
Suplemento por Funcién Especifica, independientemente de las particularidades de
algunas funciones, consta generalmente de las mismas etapas y requerimientos de
documentacion. Ello asi, la documentacion a acompaniar en uno u otro caso podra diferir
segun el tipo de funcidn especifica cuya asignacion se proponga.

A los fines de ser considerada procedente, la funcion desarrollada por el trabajador
debera encuadrar en alguna de las funciones previstas en el Nomenclador, y asimismo
cumplir y acreditar en el tramite del expediente los requisitos que se establecen para
cada una de ellas.

En los casos en que no se encuentre determinado normativamente un formulario
especifico o un procedimiento determinado, el tramite para la asignacion del
suplemento por funcion especifica debera seguir el siguiente proceso:

AUTORIDAD

Solicitud del servidlo Juridico ONEP/ DIYAN - SUPERIOR. FIRMA

Trabajador

N DEL ACTO FOASH
Dictamen Juridico b 4 Dictamen Téenico . ADMINISTRATIVO DE [

ASIGNACION

Formulario FOSSF

1. Solicitud del Suplemento suscripta por el Trabajador- Formulario FOSSF
El tramite se inicia por
e El propio interesado.
e El responsable de la gestion de suplementos de carrera de la Direccidn
de Recursos Humanos.

a.- CARGADE CV
Ingresar al sistema GEDO de GDE, seleccionar “Inicio de Documento” y alli buscar el
documento electrénico “CV”. Luego seleccionar “Producir yo mismo”.

ik Prodoccion de Docamento

T S¢ dotomenss

QEICQ0MN SH 190 U GoCaTans
Dooumenss Sacrdacy o Q

Cumicaium Vitae

LY

Tares O roanin
Viersje para el Producr de dooumend

U Produntoe ol Deoumenty

AW % - e Fromaro —
Tytan E e > Feogr ammw x Lances

Quaerz et 4 2D 05and) # SSTUTeY W e

QoRts 00etr Un [0MMeD Slechiniod & recepsar Je U taes

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

. A continuacion, ir a “Agregar Archivo” y seleccionar el documento del CV. Se
debera adjuntar el CV correspondiente escaneado, constando numero de DNI,
firmado en todas sus hojas y con caracter de declaracion jurada.

| Producir documento x

Previsualizar
Referencia CV PEREZ JUAN O Documento
O Historial €@ Archivos de Trabajo
Enviar a
@ Revisar
Seleccionar
7 Enviar a D Archivo CV PEREZ JUAN.docx x
C; Firmar
Firmar Yo Mismo
& i Documento incorporar
- Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacién adn

J
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

]

¥ cancelar

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

A continuacién, ir a “Firmar yo mismo el documento”.
En la siguiente pantalla FIRMA DE DOCUMENTO, ir a “Firmar con certificado”.

Importante: Una vez firmado debe guardar el nimero de documento generado por
el sistema, porque debera incorporarlo en el FOSSF.

NOTA: El CURRICULUM VITAE puede ser suscripto asimismo por el trabajador, en
cuyo caso no resulta necesario que el mismo sea una copia escaneada con firma
olégrafa.

Formulario “FOSSF”
Para acceder al formulario debera ingresar al GDE, seleccionar “Inicio de documento” y

alli buscar documento electrénico “FOSSF”.

Luego seleccionar “Producir yo mismo”

' Iniciar Produccién de Documento

Tipo de documento
Descripcion del tipo oe documento
Documento Electrnico FOSSF Q
Formulario estandar para Ia solicitud de suplemento por funcién especifica
o @
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archives de . Datos Propios de! Enviar a Producirio
Trabajo B S @ Froduar yo mismo ¥ cancelar
() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[ Quiera enviar un correo electrénico al receptor de a tarea




Guia para el Solicitante de Funciones Especificas

Producir documento x

Previsualizar
Referencia | Documento

Importar datos

de un GEDO
Produccion ﬁ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

O Historial
Enviar a
@ Revisar Detalle de organismo y drea -
» Enviar a Jurisdiccion
@ Firmar

) Secretaria
Firmar Yo Mismao

6 el Documento
Subsecretaria

Direccién Nacional

L 9 9 O

O
Quiero recibir un aviso Direccién Simple
cuando el documento
se firme. Coordinacién
O
correo electrénico al

Apellidoss
receptor de la tarea. P

Nombre/s

CuIL

-

¥ cancelar

En Referencia completar con: Solicitud Suplemento por Funcién Especifica +
Nomenclador Funcién Especifica + Apellido y Nombre

Por ejemplo: “SUPLEMENTO FUNCION ESPECIFICA PERSONAL ARTISTICO
TECNICO TEATRO NACIONAL CERVANTES - JUAN PEREZ”

Importante: Tildar la casilla “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”

Completar datos personales y de situacién de revista.

Los campos “Secretaria, Subsecretaria, Direccion Nacional/General” son campos
obligatorios y ofrecen un listado desplegable.

Casos excepcionales: Cuando un trabajador se desemperie en una Secretaria o en una
Subsecretaria, sin reportar a una Direccion Nacional/General, en los campos que
corresponden a las unidades de menor jerarquia deberan volver a consignar el dato
cargado en el campo anterior. Es decir, podra ser el de Secretaria o Subsecretaria. De
igual manera en el supuesto en que reporte directamente a la autoridad superior de la
Jurisdiccion u Organismo.

Los campos “Direccion Simple” y “Coordinacion” deben ser completados en todos los
casos en que corresponda, con la denominacion completa de la unidad sin abreviaturas
ni espacios.

En el apartado: “Tipo de Funcién Especifica™
En el campo: Acto administrativo del nomenclador: Elegir del listado desplegable la

opcidn que corresponda:



Guia para el Solicitante de Funciones Especificas

Tipo de funcién especifica

Acto administrative del

-
nomenclador
Listado desplegable:
Apoyo de la Representacion Diplomdtica y Consular - MRECIC - Res. Conjunta 52/2021 -

Casa Militar - Decreto 713/1996 v Resolucion Conjunta 89/2015 y 1482015

Cientifice Técnico - Decreto 760/2006

Comision Macional Asesora para la Integracion de Personas con Discapacidad - Res. Conj ex SFPy Sec. Hacienda 101/1999
Comision Nacional de Valores Res. Conjunta 199/2014 y 129/2014 y modificatorias

Direccion de Salas de Conferencias - Decreto 87/1999

Funciones Artistico Técnicas-TNC y Organismos artisticos/ Cultura - Resolucion Conjunta Sec. Hacienda y ex SSGP 53/2007
Funciones Informaticas - Rs. Ex SFP 99/93

INDEC - Resol. Conj. Sec. Hacienda y ex SFP 148/93

Instituto Nacional de Vitivinicultura - Res. Conjunta Sec. Hac y ex SFP 300/1994

Investigacion y Desarrollo - Res. Conjunta 52/2021

Jerarquias funcienales de la carrera de Economista de Gobiemno - Res. Conjunta ex SFP y Sec. Hacienda 17/1997

Salud- Resolucion Conjunta 152011 y 2972011 y modificatorias

Servicio Meteoroldgico Macional - Resolucion Conjunta 246/2015 y 263/2015

4

De acuerdo con la opcion seleccionada, debera luego completarse el Tipo de Funcion
Especifica segun Nomenclador, indicando cual de las funciones especificas previstas
en ese nomenclador es aquella cuya asignacion se solicita.
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Tipo de funcién especifica

Acto administrativo del

Apoyo de la Representaciol »

nomenclador

;Requiere titulo? No v
Tipo de Funcion Especifica -

Persanal Civil Adscripto al SEN en

materia de apoyo ala Referente en i v

Representacion Diplomatica y Asitente técnico ylo analista en Representaciones Diplométicas y Consulares

| Especialistas a las Representaciones Diplomaticas y Consulares B
Datos del CV
N° GDE del documento que Q Q
contiene el CV -
1 3

En el campo: Requiere titulo: seleccionar si de acuerdo al nomenclador la funcién
especifica que se solicita exige la posesion de titulo. En caso afirmativo se despliega en
el formulario un nuevo apartado en el que deberan completarse los datos de la titulacion.
Recordar que en tanto el formulario requiere se incorpore codigo del documento GDE
del titulo, el mismo debera ser generado en GDE con anterioridad.

Cuando se trate de un titulo de grado o terciario sera incorporado como documento
TPROF; si se trata de un titulo de nivel secundario como documento TSEC; y un titulo de
posgrado o superior como documento IFGRA.

Producir documento b
Previsualizar
Referencia Documento
Importar datos

de un GEDO

oHislcriaI

Enviar a
-
@ Revisar ZRequiere titulo?

C’: Enviar a

Firmar Datos del titulo

[Firmar Yo Mismao Titulo de grado

el Documenio

Carrera

(]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

o

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Universidad

Resolucién Ministerial de

aprobacién de carrera
Duracién de |a carrera
Fecha de finalizacién de estudios

Titulo emitido

Datos del CV -

¥ cancelar

Importante: El formulario FOSSF debe ser firmado por el trabajador.
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2. Intervencion de RRHH

Recibida la solicitud de asignacion de Funcién Especifica firmada por el trabajador,
RRHH debe:

1) Caratular el Expediente Electrénico de Suplemento por Funcién Especifica:
GENEO00538.

En el asunto de la caratula debe constar el nombre del trabajador y sus datos
personales, la Direccion en la que se desempefia; y la funcion especifica cuya
asignacion se solicita

Importante: Se confecciona un EE por solicitud

2) Cuando correspondiera, constatar si el titulo académico obra en el LUE del
trabajador o en su caso solicitarle al trabajador aporte el original e incorporarlo
al mismo.

3) Verificary certificar el cumplimiento de los demads requisitos establecidos en el
Nomenclador respectivo para la asignacién del suplemento.

IMPORTANTE:

En la reglamentacion de los procesos de asignacion de las funciones especificas
aprobadas o modificadas a partir del 2021, se establece que la asignacién del
suplemento tendrd una vigencia de 3 ejercicios presupuestarios (el ejercicio
presupuestario en curso a la fecha del acto administrativo de aprobacion y los 2
siguientes). Esta circunstancia debe ser tenida en consideracion y debe dejarse
constancia en el acto administrativo que el suplemento se asigna hasta el 31 de
diciembre del ejercicio presupuestario que corresponda.

3.- Intervencion del Servicio Juridico Permanente

Previo a la intervencion de la ONEP, deberd darse intervencion al Servicio Juridico
permanente de la Jurisdiccion para que se expida mediante dictamen respecto del
proceso cumplido hasta entonces y respecto del proyecto de acto administrativo
elaborado por la unidad de RRHH.

4. Intervencién de SGYEP / ONEP

La Oficina Nacional de Empleo Publico en el marco de sus competencias, recibe el EE y
realiza un analisis del tramite, de la documentacion agregada se expide respecto de la
procedencia del suplemento solicitado.

12




Guia para el Solicitante de Funciones Especificas

En ocasiones, a los fines de mejor proveer, o cuando se requiera documentacién no
agregada, emitira un informe previo requiriendo las aclaraciones o documentacion que
resultaren necesaria.

El EE debe ser remitido al Director Nacional de la ONEP para su intervencion.

5. Intervencion de RRHH

Finalizado el circuito antedicho, Recursos Humanos recibe nuevamente el EE, con el
Dictamen de ONEP.

En caso de haberse pronunciado en forma favorable, RRHH debera instar el acto
administrativo de otorgamiento del suplemento, el que se efectivizara a partir del 1° dia
del mes siguiente al de su aprobacién.

6.- Suscripcion del Acto Administrativo
El acto administrativo es suscripto por la autoridad superior de la jurisdiccion u
organismo descentralizado.

7. Intervencion de RRHH. Formulario de Cierre

Dictado el acto aprobatorio, o cuando el tramite haya sido desestimado por
improcedente, se debera completar el proceso con la carga del resultado de la
postulacion en el formulario en GDE de cierre del tramite “FOASH", en el cual debera
ingresar el numero del Acto Administrativo.

Ademas de confeccionar el formulario de Cierre y de actualizar el legajo del trabajador,
la unidad a cargo de las acciones de personal debera notificar al trabajador el acto
administrativo y comunicarlo al drea de liquidaciones de sueldos a fin de que incorporen
el concepto en la liquidacion del trabajador y se le liquide el suplemento.

El expediente se vinculara finalizado el proceso al LUE

Recuerde que, para cerrar el proceso, es indispensable la carga del “FOASH". Esto
permite cumplir con la normativay vincular el EE del tramite al LUE, independientemente
de su resultado.

Reglamentaciones Especificas

Para la asignacion de determinados suplementos por funcion especifica, existen
reglamentaciones particulares que describen el tramite o proceso que debe cumplirse.

Estos supuestos son:
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Funciones Especificas de la Familia de Puestos TIC del
Nomenclador

Resolucion SGyEP
Nro. 75/22

Funciones Especificas Ocupaciones orientadas a la concepcién
de Nuevos Saberes, Teorias, Productos, Procesos, Métodos y
Sistemas a través de la Investigacién Basica y Aplicada”

Resolucion SGyEP
Nro. 67/22 Anexo
v

Funciones Especificas Personal Adscripto al Servicio Exterior
de la Nacion (MREC)

Resoluciéon SGyEP
Nro. 67/22 Anexo
I

Funciones Especificas Ocupaciones comprendidas en el
Agrupamiento Profesional orientadas a la ejecucién de

Resolucion SGyEP
Nro. 67/22 Anexo |

acciones sustantivas del Mercado de Capitales (CNV)

Funciones Especificas Ocupaciones Técnicas Orientadas a la | Resolucion SGyEP
Investigacion, Diagnostico o Asistencia Directa a la Salud | Nro. 27/22
Humana

Funciones Especificas comprendidas en el Agrupamiento | Resolucién SGyEP
Profesional Orientadas a la Ejecucion de Acciones Sustantivas | Nro. 77/22

de la Gestion Estatal en la Valuacién y Tasacion de Bienes.

(TTN)

Funciones Especificas Ocupaciones profesionales y técnicas | Resolucion SGyEP
de realizacion de analisis de laboratorio del INSTITUTO | N°12/2023.

NACIONAL DE VITIVINICULTURA

Funciones Especificas Ocupaciones comprendidas en el
Agrupamiento General y Profesional orientadas a la
Inspeccién/Verificacidn en el ambito del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social.

Funciones Especificas Ocupaciones comprendidas en los
Agrupamientos General y  Profesional orientadas a la
inspeccion/control/verificacion para el personal que preste
funciones en el ambito de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia y Pesca, del Instituto Nacional de Semillas y del
Instituto Nacional de Vitivinicultura

Resolucion SGyEP
N°244/2022.

Resolucion SGyEP
N°12/2023

En el caso del personal que cambie de nivel, de agrupamiento, de puesto o de
dependencia de prestacion de servicios, y vaya a desarrollar funciones comprendidas
en el nomenclador de funciones especificas debera tramitarse una nueva asignacion del
suplemento por funcion especifica, la que podra tramitarse en forma concomitante con
la nueva asignacion. Podra, en ese supuesto, en el mismo acto administrativo de la
asignacion de funciones, asignarse al trabajador la funcion especifica que le
corresponda

Caracteristicas particulares

La asignacién de suplementos por Funcion Especifica de puestos de la Familia TIC y la
de funciones especificas de Ocupaciones orientadas a la concepcion de Nuevos
Saberes, Teorias, Productos, Procesos, Métodos y Sistemas a través de la Investigacion
Basicay Aplicada” comparten las caracteristicas comunes detalladas precedentemente,
pero ademas tienen algunas caracteristicas particulares que se detallan a continuacion:
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Funcion Especifica TIC

El trdmite de asignacion de suplementos por funcién especificas TIC tiene dos
particularidades que lo distinguen del proceso ordinario de asignacién de suplementos
por funcién especifica:

1.- Solicitud

En estos casos, se requiere ademas del Formulario de Solicitud FOSSF, un formulario de
firma conjunta que serd suscripto por el trabajador y el Director del que dependa con
jerarquia no inferior a DN/DG en el que se informe y certifique las funciones del puesto
de trabajo que este tuviera asignado y la fundamentacién de la asignacion el suplemento
TIC, el formulario FOJFI y que se incorporen al expediente las certificaciones de
capacitaciones y/o competencias en la materia.

Ambos formularios FOSSF y FOJFI deben ser remitido al usuario GDE que la unidad a
cargo de las acciones de personal haya designado a tales fines?®.

Formulario “FOJFI

A los fines de producir el Formulario “FOJFI” se debe ingresar al GDE, seleccionar “Inicio
de documento” y alli buscar documento electronico “FOJFI”. Luego seleccionar
“Producir yo mismo”.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento
Descripcion del tipo de documento
Documento FOJFI Q
Electrénico Declaracion Jurada de funciones informaticas desempefadas
por el agente.
O & O
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de s Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar a Producirio
Trabajo Documento Firmantes - Producir yo mismo ¥ cancela
[] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
1l A F2RES |2

Completar el formulario de la pantalla con los datos que a continuacién se detallan:

3 g expediente del trdmite de asignacion de suplemento por funciones especificas TIC debe tramitar bajo el cédigo
GENE00538 (al igual que el resto de las funciones especificas).
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Producir documento x
Previsualizar
e Referencia Documento
Importar datos
de un GEDO
Produccién j Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos 2| Datos Propios
o Historial
@ Enviar a
Revisar Datos del agente y su asiento laboral
Mocificar Jurisdiccion/Organismo a
ﬁ Lista Descentralizado
Firmantes
Erviar Secretaria
C" Firmar Q
Direccion Nacional / General Q
Unidad o Dependencia £

Quiero recibir un aviso
cuando el documento Primer Apellido
se firme.
] Segundo Apellido
Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de la tarea.

Tercer Apellido
Primer Nombre

Segundo Nombre

[]
(itima modificacién hoy a Ias 14:10 por NBENTANCOURT Guardar | 3§ Cancelar

En Referencia completar con: Declaracién Jurada Solicitud de Funcién Especifica TIC +
Apellido y Nombre
Por ejemplo: DECLARACION JURADA TIC JUAN PEREZ- DESARROLLADOR

La lista de firmantes debe estar conformada por el trabajador y su superior jerarquico-
Director Nacional/General.

Cuando se tratara de un trabajador que depende en forma directa de una autoridad
politica, sera aquella quien debera suscribir este formulario conjuntamente con el
trabajador.

Tildar “Quiero Recibir un aviso cuando el documento se firme”.

Datos del agente y su asiento laboral

Jurisdicciéon/Organismo

Descentralizado Q
Secretaria Q
Direccion Nacional / General Q

Unidad o Dependencia

Los campos “Secretaria” y “Direccién Nacional/General” son campos obligatorios y
ofrecen un listado desplegable.

En el caso de que un trabajador se desempefie en una Secretaria sin reportar a una
Direccion Nacional/General, consignara en el campo “DN/DG" la denominacion de la
Secretaria a la que reporte.

El campo “Unidad o Dependencia” refiere a la Direccién Simple/Coordinacion en la que
presta servicios el trabajador y debe ser completado en todos los casos en que
corresponda, con el nombre completo de la unidad sin abreviaturas ni espacios.

A continuacién, el trabajador debera completar sus datos personales y los de su
situacion de revista.
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Primer Apellido
Segundo Apellido
Tercer Apellido
Primer Nombre
Segundo Mombre

Tercer Nombre

culLfcuim
Agrupamiento General | -
Generat :
Ultima modificacién hoy a. profesional JRT Guardar | 3§ Cancelar
Cientifico Técnico
Especializado Certificaci
Nivel escalafonario -
Puesto de trabajo segin
Q
Nomenclador

En el campo: Puesto de trabajo segun nomenclador se desplegara el listado de todos
los puestos del Nomenclador de Puestos y Funciones Simples, en el mismo deben
indicar el puesto que esta desempeinando el trabajador al momento de suscribir el
formulario.

A continuacion, deberan indicar que funcion especifica solicitan:
En el campo tipo de Funcion Especifica seleccionaran la subfamilia del puesto al que le

corresponde la funcion especifica que solicitan del desplegable que contiene a todas
ellas:

Funciones de Arquitectura de Servicios

Funciones de Desarrollo

Funciones de Gestidn de Aplicaciones

Funciones de Gestion de Datos

Funciones de Gestidn de Infraestructura

Funciones de Gestion de Operaciones

Funciones de Implementacion de soluciones vy soporte

Funciones de Seguridad Informatica % Ciberseguridad

Una vez seleccionado el campo “Tipo de Funcién Especifica” el formulario permitira
seleccionar uno de los puestos que correspondan a la subfamilia seleccionada.

Ejemplos:

Tipo de Funcién Especifica TICS

Tipo de Funcidn Especifica TIC Funciones de Arquitect.

Indique Funcién 1 Analista Funcional ) Arquitecto de soluciones TIC
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Tipo de Funcién Especifica TICS

Tipo de Funcién Especifica TIC Funciones de Implemen

" Mesa de Ayuda y Soporte a Usuarios ) Soporte Técnico Informatico
Indique Funcian

Analista de Implementaciones " Gestor de Proyectos de Implementacion

A continuacion, deberan completar los datos de las titulaciones de educacién formal del
trabajador.
Podran incorporar tantas como aquellas que el trabajador posea. Con el boton se

podran incorporar nuevos campos en el caso de que sea necesario cargar mas de un
titulo de educacién formal.

Para poder completar esta parte del formulario, que requiere se consigne el nimero de
documento GDE del titulo, el mismo tiene que haber sido incorporado al sistema GDE
con antelacion.

-Titulo secundario y Secundario técnico se incorporan como documento TSEC

-Titulo terciario o de Grado como documento TPROF

-Titulo de Posgrado como documento IFGRA

% - Educacion formal

Nivel educativo 1 Posgrado ) Grado ) Terciario ) Secundario ) Secundario Técnico

Titulo Alcanzado

Institucion Educativa

Afio de Finalizacion
Duracién en Afos

Documento GDE Titulo Q Q

A continuacion, completaran los datos de otras capacitaciones y/o certificaciones que
posea en la materia atinentes a las funciones del puesto.
En este caso también podran cargar tantas como el trabajador posea, utilizando el botén

Para poder completar esta parte del formulario que requiere se consigne el numero de
documento GDE del certificado que acredite la capacitacion/certificacion, el mismo

tiene que haber sido incorporado al sistema GDE con antelacién como documento
IFGRA.
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% /- Otras capacitaciones y/o certificaciones

Denominacién

Institucion

Afio

Documento GDE Q Q

A continuacion, deberan completar los datos de la/s experiencias laboral/es en TIC.
Podran cargar todas las que consideren necesarias, utilizando

Tienen que detallar el puesto, la organizacion (publica/privada) en que lo desarrollaron
y el periodo.

Para poder completar esta parte del formulario, que requiere se consigne el nimero de
documento GDE de la constancia o certificacidon que acredite esa experiencia, el mismo
tiene que haber sido incorporado al sistema GDE con antelacién como documento
IFGRA; salvo cuando se tratara de una certificacién emitida por el sistema GDE en cuyo
caso se consignara directamente ese numero.

% -| Experiencia laboral en TICs

Puesto

Organizacién

A

Desde =]

Hasta 251
Documento GDE Q Q

¢Corresponde a experiencia en el
ambito del SPN?

¢Corresponde a experiencia en el

organismo actual?

¢Corresponde a experiencia en el

sector privado?

En el apartado “Funciones Desempefiadas en el actual puesto” deberan consignar todas
las tareas que el trabajador desempefia en forma habitual.
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Funciones Desempefiadas en el actual puesto
Descripcién de las tareas que desempefia

A continuacion, debera indicarse toda otra competencia o conocimiento en materia TIC
que posea el trabajador.
Indicaran la correspondiente dentro del campo que corresponda.

Otros conocimientos/Competencias en Materia de TICs

Disefio de soluciones mediante el

uso de Metodologias Agiles

Programacién Segura

Uso de lenguajes de Programacién
Uso de Frameworks para
desarrollo de software

Uso de entornos de desarrollo de

software (IDE)

Utilizacidn de APIs para desarrollo

de aplicaciones

Disefio basado en Programacion

Estructurada

Disefio basado en Programacion

orientada a objetos

Programacion de aplicaciones

para Machine/Deep Learning

Utilizacién de herramientas,
frameworks y lenguajes para

analisis y clasificacion de datos
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Utilizacién de Metodologia de

Andlisis de Sistemas

Administracién de Bases de Datos

relacionales

Administracién de Bases de Datos

no relacionales

Sistemnas Operativos (instalacion,

configuracién, optimizacion)

Administracion de Software de

Usuario Final

Diagnostico, mantenimiento y
reparacion de Computadoras de
Escritorio (PC) y portatiles
(notebook)

Operacion y configuracién de

Mainframes

Liderazgo y Planificacion de

Proyectos

Analisis y Disefio de Aplicaciones

Implantacion de Paguetes

Administracion de redes
(configuracian, instalacién y
puesta en marcha de equipos de

networking)

Disefio y dimensionamiento de
infraestructura (cableado
estructurado de red, virtualizacién,

storage, networking)

Areas Especificas (experiencia o
conicimiento en:
Telecomunicaciones, Auditoria,
Seguridad de la Informacion,
Servicios de nube como
laaS/PaaS/Saas, Ciencias de Datos,
Inteligencia Artificial, Blockchain,
loT, Impresién 3D, sistemas
eléctricos para centros de datos,

etc. )

El ultimo campo del formulario les permitira cargar informacién sobre otras experiencias
en materia TIC no incluidas en los anteriores campos del formulario:
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Detallar brevemente otras experiencias relevantes en la funcién informaitica

Una vez completado el formulario en forma integra, el trabajador debe seleccionar:
“Enviar a Firmar”.

2- Anélisis Técnico

Otra caracteristica particular en la tramitacién de asignaciéon de suplementos por
funcién especifica TIC es que en el curso del tramite se da intervencién a la Oficina
Nacional de Tecnologias de la Informacién para que emita un dictamen técnico, previo
El esquema del proceso en este tramite particular sera:

a la intervencion de la ONEP.
AUTORIDAD
SUPERIOR FIRMA
ONTI DIYAN/ONEP DELACTO FOASH
ADMINISTRATIVO
DE ASIGNACION

La Oficina Nacional de Tecnologias de la Informacién analiza la documentacion obrante
en el expediente, las funciones declaradas por el trabajador y certificadas por su
superior, y se expide prestando o no conformidad al otorgamiento del suplemento por
funcion especifica solicitado.

En ocasiones solicita previo a expedirse se incorporen nuevos elementos de juicio al
tramite, a los fines de mejor proveer.

Una vez emitido el dictamen técnico de ONTI el EE es enviado a la OFICINA NACIONAL
DE EMPLEO PUBLICO, para el analisis y dictamen.

Solicitud del
Trabajador FOSSF
Formulario FOJFI
suscripto porel Servicio Juridico

trabajadoryel
superior

Certificaciones
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Funcién Especifica INVESTIGACION Y DESARROLLO
Analisis Técnico
El tramite de asignacion de suplemento de la presente funcion especifica, tiene una

instancia de intervencion adicional respecto del proceso ordinario de asignacion de
suplementos por funcién especifica:

Previo a la intervencion de la ONEP debera darse intervencion a la Secretaria de
Articulacion en Ciencia y Tecnologia que analizara la solicitud y emitira un dictamen, en
el que se expedira prestando o no la conformidad al otorgamiento del suplemento por
funcién especifica solicitado.

El esquema del proceso en este tramite particular sera:

o o SECRETARIA
Servicio Juridico ARTICULACION

AUTORIDAD
SUPERIOR. FIRMA FORMULARIO
DELACTO FOASH

Solicitud del
Trabajador RRHH Dictamen Juridico CIENTIFICO- ONEP/DIYAN
TECNOLOGICA

(MINCYT)

Formulario FOSSF ADMINISTRATIVO

La Secretaria de Articulacion en Ciencia y Tecnologia del MinCyt se expedira sobre: la
sustantividad del puesto; la correlacién entre las tareas, procesos, y productos en los
que interviene el trabajador; y la responsabilidad primaria del area en la que se
desempefa y asimismo respecto de la pertinencia de los titulos y/o capacitaciones
(cuando para la asignacion del SFE se exigiera titulo atinente al puesto de trabajo y/oy
titulacién y/o capacitacion especifica en la materia de investigacion).

En ocasiones, podra solicitar previo a expedirse, que se incorpore documentacién
adicional al tramite, a los fines de mejor proveer.

Una vez emitido el dictamen técnico de la Secretaria de Articulacién en Ciencia y
Tecnologia, el EE es enviado a la OFICINA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO, para el
analisis y dictamen, y continuar la tramitacion habitual.
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Incompatibilidades en la Percepcién de los Suplementos

La percepcion del Suplemento por Funcién Especifica es incompatible con la percepcion
de los suplementos por Funcién Ejecutiva.

Resulta procedente la percepcion simultanea del Suplemento por Jefatura con el
Suplemento por Funcién Especifica siempre que el ejercicio del cargo por Funcién de
Jefatura comporte el mismo tiempo los supuestos que motivaran la asignacion del
suplemento por funcién especifica.

La percepcion del Suplemento por Agrupamiento, cuando corresponda, concurre con la
percepcion del Suplemento por Funcién Especifica. En este supuesto la suma del
porcentaje a asignar a este ultimo suplemento con el correspondiente al asignado al
Suplemento por Agrupamiento no podra ser mayor al CIEN POR CIENTO (100%) de la
Asignacion Basica del Nivel Escalafonario.

La percepcion del Suplemento por Capacitacién Terciaria podra concurrir con la
percepcion del Suplemento por Funcion Especifica cuando el ejercicio del cargo de esta
funcién comporte la utilizacion de las pericias, conocimientos o incumbencias del titulo
que motivara la asignacion del precedentemente referido suplemento.

La percepcion del Suplemento por Agrupamiento o por Capacitacion Terciaria podra
concurrir con la percepcion del Suplemento por Jefatura y con el de Funcidn Especifica.
En este supuesto y mientras se mantuvieran los requisitos que motivaran la asignacién
de la Jefatura, el trabajador en tal situacion que supervisare personal que se desempefie
con Funciones Especificas percibird por tal concepto una suma equivalente al
CUARENTA POR CIENTO (40%) del monto que resulte de aplicar el porcentaje que
corresponda, segun lo establecido en el articulo 87 del presente convenio.

IMPORTANTE: En consideracién de su especificidad, sélo se puede percibir una
funcién especifica. No pueden acumularse dos distintas.
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ANEXO |
Glosario Términos GDE

Tramites

GENEO00538 - SUPLEMENTO POR FUNCION ESPECIFICA

Formularios

CV —CURRICULUM VITAE

TPROF - TITULO

FOASH - FORMULARIO EN GDE DE CIERRE DEL TRAMITE ASIGNACION SUPLEMENTO
FOSSF - FORMULARIO DE POSTULACION AL SUPLEMENTO POR FUNCION ESPECIFICA
FOJFI - FORMULARIO DE POSTULACION AL SUPLEMENTO POR FUNCION ESPECIFICA
INFORMATICA
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