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Introduccion

El Convenio Colectivo Sectorial para el Personal del Sistema Nacional de Empleo
Publico’, prevé que el personal incorporado al régimen de Carrera, es decir el personal
de Planta Permanente, pueda avanzar en su Carrera en una escala de Grados dentro
del mismo Nivel Escalafonario, es decir “horizontalmente”.

La escala prevé 10 Grados ordinarios como asi también la asignacion de Grados
extraordinarios para que en el caso que hayan alcanzado el Grado maximo puedan
seguir progresando en su Carrera dentro de su Nivel.

0 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10

Esta Direccion de Gestion y Desarrollo de Carrera del Personal de la Oficina Nacional
de Empleo Publico? de la Subsecretaria de Empleo Publico, elaboré el presente
Manual® “que tiene como objetivos:

e Instrumentar el Proceso de Asignacion de Grado Escalafonario digital

e Describir y unificar criterios de aplicacion en los supuestos de Asignacion
de Grado en los casos de ingreso a la planta permanente o por ascenso de
Nivel

e Detallar el Proceso de Promocion de Grado Escalafonario digital con sus
requisitos y distintas etapas

e Brindar a las Unidades de Gestién de Personal las herramientas necesarias
para la correcta administracién de dichos procesos.

Su utilizacién resulta indispensable en las areas de RRHH ya que detalla
exhaustivamente los pasos a seguir para realizar la Asignacién y/o Promocién de
Grado y brinda informacion valiosa a tener en cuenta al momento de su tramitacion. Es
importante sefialar que quienes trabajen en estos procesos, deben estar capacitados
en los temas especificos, ya que ello beneficiara y garantizard una gestién eficaz,
objetiva y efectiva en la Carrera del personal.

" En adelante SINEP.

% En adelante ONEP.

¥ Queda convenido que las referencias a los trabajadores y autoridades efectuadas en género masculino o femenino
tienen caracter de alcance indistintos, con las salvedades que se formulen en atencion a las particularidades que se
establezcan (Decreto N° 2098/2008 - Articulo 1°).

* El presente manual se ha confeccionado y elaborado considerando la versién vigente del CCTS homologado por
Decreto N° 2098/2008 sin considerar los cambios que fueran introducidos por Decreto N° 788/19 suspendidos por
Decreto N° 36/2019.
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Marco Normativo

Las normas de referencia obligatoria® que regulan el proceso de Promocién de Grado
Escalafonario son las siguientes:

e Decreto N° 214/2006 Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracion Publica Nacional, y modificatorios

e Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del personal
“Sistema Nacional de Empleo Publico”, y modificatorios

e Decreto N° 5.592/1968 “Remuneraciones”

e Resolucion N° 21/1993 de la ex Secretaria de la Funcion Publica “Sistema de
Evaluacion de Desempefio”

e Resolucion N° 393/1994 de la ex Secretaria de la Funcién Publica “Sistema De
Evaluacion De Desempeio — Reglamentacién”

e Resoluciéon N° 02/2002 de la ex Subsecretaria de la Gestidon Publica “Apruébanse
las exigencias de capacitacion para el personal del Sistema Nacional de la
Profesion Administrativa...”

e Resoluciéon N° 51/2003 de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica “Apruébase el
Procedimiento para la Acreditacion de Actividades de Capacitacién del Sistema
Nacional de Capacitacion para el personal comprendido en el Sistema Nacional de
la Profesién Administrativa”

e Resolucién N° 15/2020 de la Secretaria de Gestion y Empleo Publico
“Procedimientos de Promocion de Grado”

e Acta COPIC N° 3 del 19/02/2009

1. INGRESO A LA CARRERA

El personal ingresa al régimen de Planta Permanente como resultado de un Proceso de
Seleccion y se incorpora a la Carrera en el Grado CERO (0) y Tramo Inicial del Nivel
Escalafonario del Agrupamiento correspondiente al puesto de trabajo para el que fuera
seleccionado®. Sin embargo, en determinadas situaciones, puede ocurrir que en el
momento de su ingreso, el personal sea incorporado en un Grado distinto de CERO (0).

Esta situacion puede ocurrir por:

a) Condiciones de idoneidad relevantes

Previsto en el art. 24 del SINEP, al momento de la designacion se debera asignar el
Grado UNO (1), si el Comité de Seleccién asi lo recomendara en el acta
correspondiente, habiendo estimado condiciones de idoneidad especialmente
relevantes.

® Cada una de ellas, se encuentran disponibles en http://www.infoleg.gob.ar/
® Art. 24 del SINEP. Grado Inicial refiere a Grado 0 (CERO) y Tramo Inicial a Tramo Nivel General.
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b) Contratos o designaciones transitorias vigentes al momento de inscripcion al
concurso

Previsto en el art. 128 del SINEP, refiere al personal que se incorpora a la Carrera que
al momento de su inscripcion al concurso hubiera estado contratado en el marco del
Decreto N°214/2006 o designado transitoriamente.

b.1 Personal No Permanente en el marco del SINEP

Cuando el personal tuviera un contrato a tiempo determinado (art. 9° Ley Marco de
Regulacion del Empleo Publico N° 25.164) vigente al momento de su inscripcion al
concurso’ y el Nivel de la Planta Permanente al que ingresa fuera inmediatamente
inferior, igual o inmediatamente superior al Nivel en el que se encontraba contratado,
se le asignara en el Nivel de Planta Permanente al que haya accedido UN (1) Grado
Escalafonario por cada DOS (2) Grados de equiparaciéon reconocidos en dichos
contratos.

Para ello se requiere:

e Contrato por tiempo determinado (art. 9° Ley Marco de Regulacion del Empleo
Publico Nro. 25164) vigente al momento de su inscripcién al concurso®.

e Desempefio del trabajador por al menos 3 ejercicios presupuestarios prestando
servicios equivalentes. A los fines de determinar la equivalencia de servicios
deberan analizarse comparativamente el perfil del puesto concursado, y los
términos de referencia de los contratos®.

e Evaluaciones de Desempefio no inferiores a BUENO de los periodos
acreditados’®.

e Ingreso a la planta en el mismo Nivel en el que se encontraba contratado o en
el Nivel inmediatamente superior o inferior.

Asimismo, y cuando el Comité de Seleccién del concurso asi lo recomendara, podra
asignarsele al trabajador un Grado mas.

Como calcular el Grado a asignar

Paso 1: Verificar las condiciones habilitantes para la aplicacion de la norma:

v' Contrato vigente del mismo Nivel, Nivel inmediato superior o inmediato inferior
al momento de la inscripcién al concurso.

v' Desempefio por al menos tres ejercicios presupuestarios.

v/ Calificaciones iguales o superiores a Bueno en las Evaluaciones de
Desempefio’".

” No corresponde su aplicacién cuando el trabajador se encontrara vinculado a través de un contrato de locacion de
servicios en el marco del 1109/17; aquellos a los que el citado decreto ha reemplazado, ni los que lo reemplacen en el
futuro; ni asistencias técnicas, ni otro contrato que no implique relacién de dependencia con el Estado.

¢ |dem anterior.

° 0 en su defecto, la certificacion de tareas y/o servicios de autoridad superior

"% podria suceder que eventualmente no hubiera sido evaluado por la Jurisdiccién.

' Art. 98 SINEP.
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Paso 2: Analizar experiencia laboral a considerar:

v" Sumar la experiencia acreditable en meses. Minimo de 54’ meses de
experiencia acreditable.

v Sélo se computan servicios prestados en el marco del SINEP'3.

v' Se considera toda la experiencia actualizada al momento de la asignacion del
Grado™.

Paso 3: Dividir por 36 la experiencia laboral acreditada computada en meses, a los
fines de obtener el Grado de referencia.'

Paso 4: Dividir el Grado de referencia obtenido por 2. Cuando el resultado de esa
ultima division arroje un numero con decimales igual o superior a 0.5 se considerara el
numero entero inmediato superior; y cuando resulte un nimero con decimal inferior a
0.5 se considerara el nimero entero sin decimales."®

Paso 5: Sumar, cuando corresponda el Grado recomendado por el Comité de
Seleccién.

Ejemplo 1:

Un Trabajador que se inscribe a un concurso de Asesor Legal, Agrupamiento
Profesional Nivel B para cumplir funciones en la Jefatura de Gabinete de
Ministros el 1 de octubre de 2019, tenia vigente al momento de su inscripcion al
concurso un contrato art. 9 Ley Marco en el organismo, Nivel C. Todas sus
calificaciones son superiores a Bueno.

Del analisis de su experiencia laboral surge que presto servicios en el Ministerio
de Economia entre junio de 2008 y diciembre de 2015 como Asesor Legal Nivel
D; y en Jefatura de Gabinete equiparado al Nivel C entre el 1 de abril de 2017 y
marzo de 2020, fecha del calculo de asignacion.

Paso 1: Se verifica que corresponde asignarle Grados en razén de lo dispuesto
por el art. 128 del SINEP, en tanto tenia contrato vigente a la fecha de inscripcion
al concurso; prestd servicios por al menos 3 ejercicios presupuestarios en el
marco del SINEP y todas sus calificaciones fueron superiores a BUENO.

Paso 2: El célculo de su experiencia laboral en el marco del SINEP arroja a
marzo de 2020 un total de 127 meses de experiencia laboral en el marco del
SINEP

"2 Art. 128 SINEP dispone que se asignard..” a razén de UN (1) Grado por cada DOS (2) Grados de equiparacion (Grado
de referencia)”. La aplicacion de la norma requiere que el Grado de referencia alcanzado sea igual o superior a 2, por
cuanto refiere a que cada dos Grados de referencia, se asignara uno. La antigliedad de 54 meses es la antigliedad
minima que por aplicacion de lo dispuesto en el Acta COPIC Nro. 3 arroja como resultado Grado de referencia 2.

" En los supuestos particulares de trabajadores contratados en el marco del SINEP y cuya experiencia comprenda
servicios prestados en el marco del SINEP y de otros convenios o jurisdicciones encuadradas en el CCTG aprobado por
Decreto 214/06 corresponde consultar a ONEP criterio aplicable a la situacién particular.

' No se requiere que los servicios sean ininterrumpidos.

"5 Si el marco normativo vigente del momento, contemplara diferencias en el célculo del Grado de referencia debido a
una gran cantidad de afios con contratos, en estos casos particulares, deberd consultarse a la ONEP.

'® Acta COPIC Nro. 3. Ver resultados de nimeros con decimales.
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Paso 3: Determinacion del Grado de Referencia: 127/36 arroja 3.52, por lo que el
Grado de referencia es 4.

Paso 4: Determinacion del Grado a Asignar: .Grado de referencia/2 arroja en
este caso que el Grado a asignar es 2.

Sin perjuicio de ello podra asignarsele Grado 3, cuando el Comité del concurso
hubiera recomendado la Asignacion de un Grado por afinidad de tareas.

Ejemplo 2:

Un Trabajador se inscribe a un concurso de analista contable, Agrupamiento
Profesional Nivel B para cumplir funciones en el Ministerio de Educacién el 1 de
septiembre de 2018. Tenia vigente al momento de su inscripcién al concurso un
contrato art. 9 Ley Marco en el organismo, Nivel A. Todas sus calificaciones son
superiores a Bueno.

Del analisis de su experiencia laboral surge que presté servicios en el Ministerio
de Educacién entre diciembre de 2015 y que continua prestando los mismos
servicios en marzo de 2020, fecha del calculo de asignacion.

Paso 1: Se verifica que corresponde asignarle Grados en razén de lo dispuesto
por el art. 128 del SINEP, en tanto tenia contrato vigente a la fecha de inscripcion
al concurso; prestd servicios por al menos 3 ejercicios presupuestarios en el
marco del SINEP y todas sus calificaciones fueron superiores a BUENO.

Paso 2: El célculo de su experiencia laboral en el marco del SINEP arroja a
marzo de 2020 un total de 40 meses de experiencia laboral en el marco del
SINEP.

Paso 3: Determinacion del Grado de Referencia: 40/36 arroja 1,1. El Grado de
referencia es 1.

Paso 4: Determinacion del Grado a asignar: No corresponde asignar Grado
alguno, en tanto el art. 128 del SINEP dispone que se asignard UN (1) Grado por
cada DOS (2) Grados de equiparacion (Grado de referencia). Al no llegar el
agente al Grado de referencia 2, no le resulta aplicable asignacion alguna.

Sin perjuicio de ello podra asignarsele Grado 1, cuando el comité del concurso
hubiera recomendado la asignacién de un Grado por afinidad de tareas.

b.2 Personal Contratado o Designado transitoriamente en un cargo de Planta
Permanente en el marco del Decreto N° 214/06

En este caso, se le asignara el Grado que resulte de dividir por 36 la experiencia laboral
acreditada en meses en el marco del Decreto 214/2006.

Para ello se requiere:
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v' Contrato o designacidn transitoria vigente al momento de su inscripcion al
concurso.

v' Desempefio del trabajador en tal caracter por al menos 3 ejercicios
presupuestarios prestando servicios equivalentes.

v' Evaluaciones de Desempefio no inferiores a BUENO, o calificacion analoga
de los periodos acreditados.

v Experiencia laboral acreditada de mas de 54 meses en el marco del Decreto
214/06.

Coémo calcular el Grado a asignar

Paso 1: Verificar las condiciones habilitantes para la aplicacién de la norma:
Contrato o Designacién vigente.

v" Desempefio por al menos tres ejercicios presupuestarios.
v' Calificaciones iguales o superiores a Bueno en las Evaluaciones de
Desempefio.

Paso 2: Analizar experiencia laboral a considerar.
Paso 3: Dividir por 36 la experiencia laboral acreditada computada en meses."’

Paso 4: Sumar, cuando corresponda el Grado recomendado por el Comité."®
Ejemplos:

Un Trabajador se inscribe a un concurso de Asistente Administrativo Convenio
SINEP, Agrupamiento General Nivel D para cumplir funciones en la Jefatura de
Gabinete de Ministros el 1 de octubre de 2019. Tenia vigente al momento de su
inscripcion al concurso una designacion en el INCAA. Todas sus calificaciones
son superiores a Bueno.

Del analisis de su experiencia laboral surge que presto servicios en el INCAA en
los periodos enero 2018 a marzo de 2020 (fecha en que se realiza el célculo de
asignacion) y en el ENACOM desde enero de 2015 a diciembre de 2017.

Paso 1: Se verifica que corresponde asignarle Grados en razon de lo dispuesto
por el art. 128 del SINEP, en tanto tenia contrato vigente a la fecha de inscripcion
al concurso; prestd servicios por al menos 3 ejercicios presupuestarios en el
marco del CCT 214/2006 y todas sus calificaciones fueron superiores a BUENO.

Paso 2: El célculo de su experiencia laboral en el marco del SINEP arroja a marzo
de 2020 un total de 63 meses.

Paso 3: Determinacién del Grado de Referencia: 63/36 arroja 1,75. El Grado de
referencia es 2.

7 Acta COPIC Nro. 3 Ver resultados de nimeros con decimales
'8 Art. 24 SINEP. Ver Punto 1.a) Recomendacion del Comité de Seleccion del presente Manual.
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Paso 4: Determinacién del Grado a Asignar: El Grado a asignar es 1 (Grado de
referencia 2/2).

Sin perjuicio de ello podra asignarsele Grado 2, cuando el comité del concurso
hubiera recomendado la asignacion de un Grado por afinidad de tareas.

b.3 Personal Designado transitoriamente en un cargo de Planta Permanente en el
marco del SINEP

En estos casos, la aplicacién requiere:

v' Designacioén transitoria vigente al momento de su inscripcion al concurso.

Designacion transitoria efectuada sin excepcion a los requisitos del Nivel.

Designacion en un cargo de planta del mismo Nivel Escalafonario.

Evaluaciones de Desempefio no inferiores a BUENO de los periodos

acreditados.

Prestacion de servicios efectivos por mas de 36 meses consecutivos en el

marco del SINEP.

v' Experiencia laboral acreditada de mas de 54 meses en el marco del Decreto
2098/08.

AR

\

Como calcular el Grado a asignar

Paso 1: Verificar las condiciones habilitantes para la aplicacion de la norma:

v Designacion vigente al momento de su inscripcion al concurso en cargo del
mismo Nivel Escalafonario sin excepcion.

v' Prestacion de servicios efectivos en el cargo por 36 meses consecutivos al
momento del concurso.

v Calificaciones iguales o superiores a Bueno.

Paso 2: Analizar experiencia laboral a considerar.
Paso 3: Dividir por 36 la experiencia laboral acreditada computada en meses'®.

Paso 4: Sumar, cuando corresponda el Grado recomendado por el Comité®.

Ejemplo:

Un trabajador se inscribe a un concurso de Director de Documentacion y Archivo
Nivel B FE Ill del Ministerio de Justicia. El 1 de octubre de 2019, tenia vigente al
momento de su inscripcion al concurso una designacion transitoria como Director
de Documentacion y Archivo del Ministerio de Produccién, Nivel B FE IV. La misma
habia sido acordada por Decisidon Administrativa a partir del 1 de enero de 2015.
Todas sus calificaciones a marzo del 2020 son superiores a BUENO.

' Acta COPIC Nro. 3 Ver resultados de nimeros con decimales.
0 Art. 24 SINEP. Ver Punto 1.a) Recomendacion del Comité de Seleccion del presente Manual.
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Paso 1: Se verifica que corresponde asignarle Grados en razén de lo dispuesto
por el art. 128 del SINEP, en tanto tenia designacion vigente a la fecha de
inscripcién al concurso sin excepcion; presto servicios en el cargo por al menos
36 meses consecutivos y todas sus calificaciones fueron superiores a BUENO.

Paso 2: El calculo de su experiencia laboral en el marco del SINEP arroja a marzo
de 2020 un total de 63 meses.

Paso 3: Determinacion del Grado de Referencia: 63/36 arroja un valor de 1,75. El
Grado de referencia es 2.

Paso 4: Determinacion del Grado a Asignar: .El Grado a asignar es 1 (Grado de
referencia 2/2).

Sin perjuicio de ello podra asignarsele Grado 2, cuando el comité del concurso
hubiera recomendado la asignacién de un Grado por afinidad de tareas.

Importante

Cuando no resulte de aplicacién el procedimiento de asignacion de Grados previsto en
el art. 128 al personal que se incorpore a la planta permanente, por no cumplir con
alguno de los requisitos habilitantes previstos en la norma, o cuando la experiencia
laboral acreditada no resultare suficiente para que se aplique la proporcién dispuesta
en dicha norma, el personal ingresara a la carrera en el Grado 0, o 1, por aplicacion del
art. 24 del SINEP.

2. ASCENSO DE NIVEL ESCALAFONARIO

Asimismo, respecto a la promocion vertical en la Carrera, es decir cuando un empleado
de Planta Permanente accede por concurso a un Nivel superior al que revistaba, la
Asignacion de Grados se realizara conforme el siguiente esquema:

v" Cuando el ascenso de Nivel se produjera a un Nivel inmediatamente superior se
asignara UN (1) Grado por cada DOS (2) Grados adquiridos en el Nivel anterior.
o Eltrabajador tiene que haber revistado en al menos el Grado DOS (2) del
Nivel anterior
v" Cuando el ascenso de Nivel se produjera a un Nivel no inmediatamente
superior, se le asignard UN (1) Grado por cada TRES (3) Grados adquiridos en el
Nivel anterior
o Eltrabajador tiene que haber revistado en al menos el Grado TRES (3)
del Nivel anterior

En estos supuestos, al Grado obtenido de considerar uno u otro supuesto, podra
adicionarsele UN (1) Grado mas cuando el trabajador en su anterior Nivel hubiera

12



Manual de Asignacion y Promocion de Grado

venido desarrollando tareas afines con el puesto o funcion correspondiente al Nivel
superior al que accede.

La afinidad de las tareas entre el Nivel anterior y el nuevo Nivel debe ser certificada por
un funcionario con jerarquia no inferior a Director Nacional o General.?’

Como calcular el Grado a asignar en ascenso de Nivel Escalafonario

Paso 1: Verificar la situacion de revista anterior.
Paso 2:
v Cuando el agente revistara en Nivel inmediatamente inferior dividir por 2
los Grados de su Nivel anterior.
v' Cuando el agente revistara en Nivel no inmediatamente inferior dividir por
3 los Grados de su Nivel anterior.

Paso 3: Sumar, cuando corresponda el Grado recomendado por el Comité.?

A tener en cuenta

En lo que respecta al Tramo Escalafonario, el trabajador continia su Carrera en el
Tramo que corresponda al Grado que se le asigne en el nuevo Nivel, por lo que en
determinadas situaciones, si revistaba en Tramo Intermedio o Avanzado, podra pasar a
revistar en un Tramo inferior al que revistaba en su anterior Nivel.

Ejemplos:

Cargo anterior de Planta Nuevo cargo de Planta Permanente
Permanente con ascenso de Nivel
Nivel B, Grado 3 0 4, Tramo General o
Intermedio

Nivel D, Grado 10, Tramo Avanzado

NIVEL C, Grado 4, Tramo Intermedio | Nivel A, Grado 1 o0 2, Tramo General

Nivel E, Grado 1, Tramo General Nivel D, Grado 0 o 1, Tramo General

Nivel D, Grado 10, Tramo Avanzado Nivel C, Grado 5 o0 6, Tramo Intermedio

Nivel C, Grado 6, Tramo Intermedio Nivel B, Grado 3 o 4, Tramo General o

intermedio
Nivel B, Grado 2, Tramo General Nivel A, Grado 1 o0 2, Tramo General
Nivel C, Grado 10, Tramo General Nivel B, Grado 5 o 6, Tramo General

21 Acta COPIC Nro. 3.
22 Acta COPIC Nro. 3. Ver resultados de niimeros con decimales.
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Importante

En ningun caso la remuneracion del personal podra verse disminuida por la
modificacién de su situacion escalafonaria. En consecuencia, cuando de la nueva
situacion de revista resultare una disminucién de la remuneracion, la parte que exceda
de la remuneracion fijada para la nueva situacion de revista subsiste como
"Suplemento por cambio de situacién escalafonaria”?, suplemento que sera absorbido
por los posteriores aumentos de remuneracién que correspondan al agente por
promocion o por cualquier otra causa en cualquiera de los conceptos que integran su
remuneracion hasta su extincion.

2.1 TRAMITE DE ASIGNACION DE GRADO

La Asignacién de Grado podra tramitarse en el momento de la designacion en planta
permanente, en el expediente correspondiente — Coédigo GENE00020; o bien con
posterioridad a ella, mediante expediente especifico de asignacion - Caédigo
GENE00569.**

Il. Formularios
FOCGG

1. Certificaciones

El area de Recursos Humanos debera completar en el Sistema de Gestion Documental
GDE el Formulario de Certificacion de Asignacion de Grados SINEP “FOCGG” por cada
trabajador que ingrese o progrese verticalmente en la Carrera, y al que se le asignen
Grados.

v' Para acceder al formulario Recursos Humanos deberd ingresar al GDE,
seleccionar “Inicio de documento” y alli buscar documento electrénico
“FOCGG". Luego seleccionar “Producir yo mismo”.

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

> Decreto N° 5.592/1968.
% Se recuerda que solamente se deben utilizar dichos Cédigos en caso de designaciones en planta permanente o
personal ya designado en la misma.
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Producir documento x

Importar datos
de un GEDO

O Historial

Enviar a

@ Revisar

» Enviara
(& Frmar

Firmar Yo Mismo
&l Documento

Quiere recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]}

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia Documento

JUAN PEREZ ASIGNACION DE GRADO
@ Archivos de Trabajo Archives Embebidos

Datos de la Jurisdiccién

3

Jurisdiccién
Secretaria

Subsecretaria

o 0 0L L

Direccién Nacional
Direccion Simple

Coordinacion

Datos del agente
Apellido/s
Nombre/s

CUIL

Guardar

¥ cancelar

En Referencia completar con: APELLIDO Y NOMBRE del trabajador y la Asignacion del

Grado.

Por ejemplo: PEREZ JUAN ASIGNACION DE GRADO.

Luego de los Datos de la Jurisdiccion y del agente, completar el motivo de Asignacion
de Grado eligiendo si es por Ingreso por concurso a Planta permanente o por Ascenso

de Nivel.

Producir documento

‘

Importar datos
de un GEDO

O Historial

Enviara

@ Revisar

s Enviara
(& Fimer

Firmar Yo Mismo
el Documenio

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

U

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia Documento

Produccion
o

‘?ArchivnsdeTrabajn Archivos Embebidos

Asignacién de grado motivada por:

Ingreso por concurse a Planta

Permanente

Ascenso de nivel por concurso (]

Situacién de revista

Mivel -
Agrupamiento -
Propuesta de asignacién

Grado que se asignaria -
Tramo -

Guardar

¥ cancelar

15



Manual de Asignacion y Promocion de Grado

Completar situacion de revista y propuesta de asignacion y elegir dentro de Normativa
aplicada la opcién correcta.

Producir documento x |
Previsualizar
Referencia Documento
Importar datos
de un GEDO .
.. Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
® Historial
Enviar a
@ Revisar -

Tramo General -

E’; E_nwar a
Firmar Normativa aplicada
Firmar Vo Mismo Art N° 24 (Corresponde Decreto N° |

&l Documento
2088/2008)

Art N° 31 inciso A (Corresponde
Quiero recibir un aviso Decreto N® 2098/2008)

cuando el documenta . d
e Art N° 31 inciso B (Carresponde

o Decreto N° 2098/2008)

Quiero enviar un

correo electrénico al
receptor de 3 tarea. Decreto N° 2098/2008)

Art 31 inciso C (Corresponde

Art. N*128 (Corresponde Decreto
N®2098/2008)

Guardar ¥ Cancelar

Importante

v Tildar “Quiero recibir un aviso cuando el documento este firmado”.
v' El Responsable de realizar esta etapa debe guardar el numero generado por el
GDE.

Luego enviar a firmar, y seleccionar al Director de Recursos Humanos o cargo
equivalente.

Una vez vinculado el o los formularios de Certificacion de Asignacién de Grados SINEP
en el expediente, debe solicitarse al o las areas correspondiente que cuantifiquen el
gasto que la medida demanda en el ejercicio presupuestario corriente y tengan a su
cargo la confeccion del presupuesto que efectle la prevision presupuestaria del gasto.

El titular del SAF del organismo debera certificar la existencia de crédito
presupuestario para hacer frente al gasto que el corrimiento de Grado demanda.

Vinculada al expediente la certificacion de crédito presupuestario, la Direccion de
Recursos Humanos debe proyectar el acto administrativo correspondiente a ser
suscripto por el titular de la jurisdiccion.

Gira el expediente al servicio Juridico permanente de la jurisdiccion para que se
expida.

Las actuaciones son derivadas a la firma del titular del organismo para la suscripcién
del acto administrativo correspondiente para que una vez firmado se inicien las
gestiones para el pago por Adicional por Grado correspondiente.
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Externo
L . L UNO (1) Grado
1. a. Condiciones de{ Proveniente del ambito Si el 6reanc selector estimara
Idoneidad privado o Convenio no Art. 24 del SINEP g K i General
) condiciones de idoneidad
relevantes comprendido por el especialmente relevantes
Decreto N° 214/2006 P
Contrato Ley Marco o
. . » o UN (1) Grado
1. a. Condiciones de{ Designacion Transitoria Si ol éreanc selector estimara
Idoneidad con menos de 36 meses de Art. 24 del SINEP g R . . General
~ condiciones de idoneidad
relevantes desempefio al momento )
. L, especialmente relevantes
de lainscripcién
Art. 128y Art. 31inc. a UN (1) Grado por cada DOS (2
Contrato Ley Marco y ) 1 B L)
) R del SINEP Grados del contrato o
equiparado a Nivel . L. -
L designacidn transitoria
Escalafonario igual,
inmediato inferior o
1. b. 1. Personal X . R Art. 31inc. c) del SINEP | UN (1) Grado por tareas a fines
inmediato superior al .
Contratado en el (si corresponde) General
puesto concursado,
Marco del SINEP -
desempefiandose por al N . ) .
. Acta N° 3 CoPIC, Pto. c) Cociente igual o superior a
menos TRES (3) ejercicios .
: CINCUENTA (50) centésimos, se
presupuestarios al , :
. L, redondeard al entero superior
momento de lainscripcién
Art. 128y Art. 31inc.a) | UN (1) Grado por cada DOS (2)
1. b. 2. Personal Personal Decreto N° del SINEP Grados del contrato o
214/2006 NO SINEP designacidn transitoria
General

UN (1) Grado por tareas a fines

Contratado o
(si corresponde)

Desigando
Transitoriamente
en un cargo de PP

en el marco del

Permanente o No
Permanente, con al menos| Art. 31inc. c) del SINEP
36 meses de desempefio

con contrato o designacién
Acta N° 3 CoPIC, Pto. ¢) Cociente igual o superior a

CINCUENTA (50) centésimos, se

Decreto N° vigente al momento de la
214/2006 inscripcion
redondeard al entero superior
Designaciones Transitorias Art. 128y Art. 31inc. a) | UN (1) Grado por cada DOS (2)

8 del SINEP Grados del contrato o

en cargo de Planta R L. -
1. b. 3. Personal ) designacidn transitoria

i Permanente SINEP, igual
Designado . . L.
R Nivel y sin excepcion a los X :
Transitoriamente - Art. 31inc. c) del SINEP | UN (1) Grado por tareas a fines
requisitos en la X General
en un cargo de PP . L, (si corresponde)
designacidn con al menos
en el marco del 36 meses de servicios
SINEP R Acta N° 3 CoPIC, Pto. ¢) Cociente igual o superiora
efectivos prestados de i
X CINCUENTA (50) centésimos, se
manera consecutiva , :
redondeard al entero superior
Art. 31inc. a) del SINEP | UN (1) Grado por cada DOS (2)
del Nivel Escalafonario anterior
Se asignard el

UN (1) Grado por tareas a fines equwale?te sidela
equiparacidn resulta un

. PlantaPermanente | ar 31inc. c) del SINEP

2. Ascenso de Nivel asciende al Nivel (si corresponde)
Escalafonario inmediato grado comprendido en
Cociente igual o superior a el Tramo alcanzado en

el Nivel Anterior

Escalafonario
superior Acta N° 3 CoPIC, Pto. ¢)
CINCUENTA (50) centésimos, se
redondeard al entero superior
Art. 31inc. b) del SINEP | UN (1) Grado por cada TRES (3)
del Nivel Escalafonario anterior i ,
Se asignara el
equivalente side la
equiparacidén resulta un

Art. 31inc. c) del SINEP | UN (1) Grado por tareas a fines
si corresponde

( P ) grado comprendido en

el Tramo alcanzado en

el Nivel Anterior

2. Ascenso de Nivel Planta Permanente
’ asciende DOS (2) Niveles

Escalafonario .
Escalafonarios
Acta N° 3 CoPIC, Pto. ¢) Cociente igual o superior a

CINCUENTA (50) centésimos, se
redondeard al entero superior
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3. PROMOCION DE GRADO ESCALAFONARIO

La Promocion de Grado exigira como minimo una cantidad de calificaciones
adecuadas del Desempefio laboral del trabajador y la acreditacion de competencias
laborales o actividades de capacitacion.

El personal, podra promover a un Grado superior dentro de su Nivel Escalafonario una
vez que acredita:

+
1) *

A continuacién, se describen y detallan cada uno de los 2 requisitos solicitados en la
normativa vigente:

3.1 REQUISITO DE ACREDITACION DE EVALUACION DE DESEMPENO

A los fines de acreditar el Desempefo, se consideraran las calificaciones de las
evaluaciones anuales de su desempefio laboral®® de quienes cuenten con:

A) Tres calificaciones de Evaluaciones de Desempefio no inferiores a BUENO o
equivalente

En el cuadro a continuacién, se ejemplifican diferentes posibles situaciones donde el
agente que obtuvo 3 calificaciones no inferiores a BUENO cumple con el requisito
solicitado:

%% Para mayor detalle, ver normativa SINEP, de Evaluacién de Desempefio, y Manuales elaborados por la ONEP relativos
al proceso de Evaluacion de Desempefio y Gestion de la Bonificacion por Desempefio Destacado.
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CALIFICACION 1 CALIFICACION 2 CALIFICACION 3

BUENO DESTACADO BUENO
BUENO DESTACADO DESTACADO

DESTACADO BUENO DESTACADO

Es importante sefialar que las evaluaciones que se utilizaran para la Promocion de
Grado deben ser correlativas. En el caso de un agente que haya obtenido una
calificacion inferior a BUENO o no haya sido evaluable en un periodo de evaluacién
anual, ese periodo no sera computado, por lo que puede suceder que se requieran mas
de 3 periodos de evaluacién para contar con las 3 calificaciones, como se muestra en
el ejemplo a continuacion:

PERIODO 1 PERIODO 2 PERIODO 3 PERIODO 4

BUENO DESTACADO REGULAR BUENO
BUENO NO EVALUABLE BUENO BUENO
REGULAR BUENO DESTACADO BUENO

B) Dos calificaciones resultantes de la Evaluacién de Desempefio DESTACADO
Por ejemplo,

CALIFICACION 1 CALIFICACION 2
CALIFICACION 1 CALIFICACION 2 CALIFICACION 3

DESTACADO NO EVALUABLE DESTACADO
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C) Vinculacion Promocién de Grado y Bonificacion por Desempefio Destacado

Debe tenerse en consideracion que la Promocion de Grado esta vinculada
directamente con la asignacion de la BONIFICACION POR DESEMPENO
DESTACADO.*?’

Esta vinculacion surge del articulo N° 26 del SINEP que prevé la posibilidad que el
trabajador que obtenga un segundo DESTACADO, y resulte bonificable en los términos
de las normas que regulan la asignacion de la BDD, pueda optar por percibir la
bonificacion, y esperar a obtener una tercera calificacion igual o superior a BUENO, o
promocionar de Grado con esa segunda evaluacion DESTACADA.

CALIFICACION 1 CALIFICACION 2 CALIFICACION 3

D D
) o> s S
I S

Al considerar un nuevo periodo de Promocion de Grado, la primera calificacién
DESTACADA es computable a los fines de la promocidn, sin perjuicio de la percepcién
del suplemento por BDD, cuando correspondiera. Es decir, no corresponde solicitar al
trabajador que resulte bonificable que opte por percibir o no la BDD, la que debe serle
abonada.

De la misma manera, cuando en su tercera calificacion de ese periodo de Promocién
de Grado, el empleado resultare bonificable, tampoco corresponde solicitar al
trabajador que en esa situacion opte por percibir o no la BDD, la que debe serle
abonada.

?% En adelante BDD.
%7 Ver Normativa SINEP y Evaluacion de Desempefio.
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3.2 REQUISITOS DE CAPACITACION

Tipos de actividades a acreditar

A los fines de acreditar los requisitos de Capacitacion, el Instituto Nacional de la
Administracién Publica®®, consideraréa las actividades de capacitacién o de desarrollo
profesional, técnico o laboral segun el régimen de equivalencia de Créditos de
capacitacién que se obtengan mediante:

v' Actividades de capacitacion organizadas y/o promocionadas por el Instituto
Nacional de la Administracion Publica.?

v' Actividades de capacitacidon organizadas por la Jurisdiccién / Organismo
Descentralizado / Organismo Descentralizado y aprobadas por el INAP.

v Actividades de capacitacion externas formales®® o no formales realizadas pero
que requieran tramitar la correspondiente acreditacion y asignacion de Créditos
por el INAP.

v'Actividades de autodesarrollo profesional que hayan solicitado Créditos a INAP
por Desempefio docente; participacidn en eventos académicos o profesionales
de caracter publico; autoria o compilacion de publicaciones especificas,
asistencias o cooperaciones técnicas.*'

Las actividades de capacitacion organizadas por el INAP, asi como las jurisdiccionales
son acreditadas en forma directa por dicho Organo Rector.

En el caso de las actividades externas realizadas por el personal en forma individual
seran acreditadas por INAP en cuanto sean atinentes a la funcion o puesto que el
trabajador ocupe. A los fines de su acreditacion el trabajador debera informar al
Coordinador Técnico de Capacitacién de su Jurisdiccion / Organismo Descentralizado
y remitir la documentacion correspondiente para que gestione ante el INAP la
Certificacion de la actividad y el otorgamiento de los Créditos correspondientes.

Del mismo modo debe procederse en lo que respecta a Desempeno docente,
participacion en eventos académicos o profesionales de caracter publico; autoria o
compilacion de publicaciones especificas, asistencias o cooperaciones técnicas.

*® En adelante INAP.
*® Ver oferta de cursos en https://capacitacion.inap.gob.ar/
30 - e g . . I
Formales son las que realizan las instituciones de capacitacion (universidades, institutos, etc.).
*! Para mayor detalle, ver Resolucion SGP N251/2003 que aprueba el procedimiento para la acreditacién de
Actividades de Capacitacion.
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Acreditacién de capacitacion formal

La acreditacion de las actividades se realizara mediante la valoracion académica de
los procesos formativos desplegados a través de modalidades formales y no formales
o de actualizacién de competencias laborales del personal.

A continuacion, se describe la forma de acreditacion de capacitacion formal segun
cada una de las posibles solicitudes del agente:

A) Titulacién completa
B) Avance parcial
C) Asignatura individual

A) Titulacién completa

Con la obtencion del titulo de carreras de Nivel Superior Universitarias y no
Universitarias de al menos tres afios de duracidn; y asimismo la obtencion de un titulo
de una carrera de posgrado de al menos 360 horas catedra®, se tendra por cumplida la
exigencia de capacitacién requerida para la promocién de UN (1) Grado, y el 50% de la
capacitacién exigida para la Promocion del siguiente Grado, cualquiera sea el Nivel
Escalafonario del trabajador.

Resulta indispensable que el trabajador acredite la obtencién del correspondiente
titulo en el afno en que lo obtuviera. La Certificacién de Créditos es realizada por el
titular de la Direccion General de Recursos Humanos de la Jurisdiccién/Organismo
Descentralizado sin intervencion del INAP.

B) Avance parcial

Con la aprobacién de DOS (2) materias anuales o CUATRO (4) cuatrimestrales
correspondientes a carreras de Nivel Superior Universitarias y no Universitarias de al
menos tres afios de duracién, o de carreras de posgrado de al menos 360 horas®
catedra, se tendra por cumplida " de la exigencia de capacitacion para la Promocion
de Grado que corresponda. De la misma manera, la aprobacién de un ciclo académico
anual del Nivel secundario importa para los Niveles C e inferiores el cumplimiento de '
de la exigencia de capacitacion requerida para la promocion de un Grado.

A tales fines, resulta necesario que el trabajador acredite la aprobacion mediante el
Certificado Analitico correspondiente. Como anteriormente, la Certificacion de
Créditos es realizada por el titular de la Direccién General de Recursos Humanos de la
Jurisdiccion/Organismo Descentralizado sin intervencién del INAP.

En el supuesto de modalidades no tradicionales interviene INAP, quien esta facultado
para determinar equivalencias y otorgar los Créditos correspondientes.®*

%2 Ver art. 30 Res. SGP 2/2002 y Resolucion ME 160/2011.
%2 Ver Art. 30 Res. SGP 2/2002 y Resolucién ME 160/2011.
** Ver Art. 31 a 35 de la Resolucién SGP 2/02.
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C) Asignatura individual

La acreditacién de una asignatura individual requiere indefectiblemente de la
intervencion de INAP, quien acredita y otorga los Créditos correspondientes. Cada
asignatura a acreditar debera ser pertinente respecto de las responsabilidades o
tareas del trabajador, o las del organismo donde se desempefia.

Créditos de capacitacion requeridos

Los Créditos de capacitacion que se requieren para la Promocién de Grado difieren
segun el Nivel y Tramo Escalafonario en que revista el trabajador.

El SINEP prevé una escala de Créditos de capacitacion en la que se detalla la cantidad
de Créditos requeridos por calificacion de Desempefio exigida:*

TRAMO TRAMO TRAMO

NIVEL

INICIAL INTERMEDIO AVANZADO
40 56 72

|
40 56 72 |
40 56 72 |
40 56 72 |
35 40 48 |
35 40 48 |

Ademas, la cantidad de Créditos exigidos para la promocién depende de las
calificaciones que se utilicen para esa promocién.

Por ejemplo, si un trabajador Nivel A/B/C/D Tramo General cuenta con TRES
calificaciones BUENO requerird para promocionar de 120 Créditos de capacitacion,
pero si contase con DOS evaluaciones de Desempefio DESTACADO, requerira
solamente 80 créditos de capacitacion:

NIVEL TRAMO EVD 1 EVD 2 EVD 3 CREDITOS

|A/B/C/D  General BUENO  DESTACADO  BUENO 120 |
|A/B/C/D__ General DESTACADO _ DESTACADO X 80 |

% Ver articulo N226 SINEP.
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A continuacion, se listan diferentes posibles situaciones:

TRAMO CREDITOS
A/B/C/D  General BUENO DESTACADO BUENO 120
E/F General DESTACADO BUENO BUENO 105
A/B/C/D  Intermedio BUENO BUENO DESTACADO 163
E/F Intermedio BUENOC BUENO BUENOC 120
A/B/C/D  Avanzado BUENOC BUENO BUENOC 216
A/B/C/D  General DESTACADO  DESTACADO X 80
E/F General DESTACADO  DESTACADO X 70
A/B/C/D  Intermedioc DESTACADO  DESTACADO X 112
E/F Intermedio DESTACADO  DESTACADO X a0
A/B/C/D  Avanzado DESTACADO  DESTACADO X 144
E/F Avanzado DESTACADO  DESTACADO X 96

Para tener en cuenta: Los trabajadores que pertenezcan a la Planta Permanente y que
estén ejerciendo una Funcion Ejecutiva, deben acreditar el 50% de la capacitacion
requerida en actividades dictadas o promovidas directamente por el INAP.3¢

Vigencia de las actividades de capacitacion

Para cumplir con los requisitos de Créditos de capacitacion para la Promocién de
Grado, se consideran vigentes las capacitaciones realizadas durante el periodo de
evaluacion en curso y los dos periodos inmediatos anteriores.

Recordar: Siempre deberan usarse en primer término las capacitaciones mas antiguas.

Sin embargo, si no hubiere completado los Créditos de capacitacion correspondientes
al periodo de evaluacién considerado en la promocion, podran tomarse a tales fines
capacitaciones realizadas en los periodos de evaluacion siguientes, en tanto no
existen restricciones respecto de las capacitaciones efectuadas con posterioridad.

% Ver art. 16 Res. SGP 2/2002
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Exceso de créditos de capacitacion en periodo de Promocién

Para aquellos cuya cantidad de Créditos de capacitacion excedan los requeridos para
un periodo de promocién, dicho excedente podra ser reconocido al 50% en el siguiente
periodo de promocién.?” A continuacién se presentan algunos ejemplos sobre cémo
realizar el cémputo de Créditos:

Ejemplo 1:

Trabajador de Planta Permanente Nivel D del Agrupamiento Profesional Tramo
Avanzado Grado 8 promociona al Grado 9 con evaluaciones 2017 (Destacado) y 2018
(Destacado).

Segun el articulo 26 del SINEP, requiere de 72 Créditos por calificacion de Desempefio
exigida y como se evaluan 2 periodos Necesita 144 Créditos de capacitacion para
promocionar de Grado.

; CREDITOS
CURSO CREDITOS FECHA DE UTILIZADOS
OTORGADOS REALIZACION PARA LA,
PROMOCION
Word Inicial
Access Inicial 40 2018 40
Word Avanzado 30 2019 30
Excel Intermedio 50 2019 34

Computo de Créditos

En este caso, los Créditos otorgados alcanzaron la suma de 160 (40+40+30+50). De su
analisis surge que 80 Créditos los obtuvo de actividades durante los periodos
evaluados (2017 y 2018). Los 80 restantes en 2019.

Para promocionar al Grado 9 utilizara 144 Créditos (80 de 2017 y 2018 + 64 de 2019).

Respecto del sobrante de 16 Créditos, podra utilizar en la siguiente promocion al 100%
porque corresponden a una capacitacién efectuada en el periodo 2019, y en la
promocion actual no se ha tomado en cuenta la evaluacién 2019.

Ejemplo 2:

Trabajador de Planta Permanente Nivel C del Agrupamiento General Tramo General
Grado 2 que desea promocionar al Grado 3 con evaluaciones de Desempefio (de los

%7 La disminucién al 50% de los Créditos excedidos tiene por objeto promover la constante capacitacion y actualizacién
de competencias del personal.

Resolucién 2/2002, art 26. — Los créditos surten efecto para la promocién de grado a partir del dia siguiente a la fecha
en que se haya realizado la evaluacién final que hubiera permitido la aprobacion de la actividad por parte del agente.
Para promover la constante actualizacion de conocimientos, habilidades y competencias laborales del personal sélo
serd reconocido el CINCUENTA POR CIENTO (50%) de los créditos que excedan la cantidad de créditos exigibles para la
promocion del grado en el que se encuentra el agente.
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periodos 2014 (Bueno); 2015 (Destacado); y 2016 (Bueno)), requerira de 120 Créditos de
capacitacion para promocionar de Grado.

. CREDITOS A
CREDITOS FECHA DE
CURSO - UTILIZAR PARA
OTORGADOS | REALIZACION A PRGN
£ w o 20 crédi
xcel Ian[aI (no utilizados en la 40 5013 0 créditos
promocion al Grado 2) (50%)
Power Point 40 2014 40
Word Inicial 40 2014 40
Excel Intermedio 40 2016 20
Computo de Créditos

En este caso, los Créditos otorgados alcanzaron la suma de 160 (40+40+40+40).

De los Créditos no utilizados del periodo de promocién anterior (40 Créditos), solo se
podran utilizar en esta promocién el 50% de dichos créditos (20 Créditos), quedando
disponibles para utilizar 140 Créditos.

Utilizara 120 Créditos para promocionar al Grado 3 (20 de 2013 + 80 de 2014 + 20 de
2016).

Respecto del sobrante de 20 Créditos, solo podra utilizar el 50% (10 Créditos) en la
siguiente Promocién de Grado.

Ejemplo 3:

Trabajador de Planta Permanente Nivel D del Agrupamiento Profesional Tramo
Intermedio Grado 4 promociona al Grado 5 con evaluaciones 2017 (Destacado) y 2018
(Bueno) y 2019 (Destacado). Necesita 168 Créditos de capacitacion para promocionar
de Grado.

; CREDITOS
CREDITOS FECHA DE UTILIZADOS

OTORGADOS REALIZACION PARA LA
PROMOCION

Word (N iliz n

la gr:;oiigz G?:::i)oe4) 40 2014 0

Access Inicial 40 2018 40

Word Avanzado 30 2018 30

Excel Intermedio 50 2019 50
|comunicacién Eficaz 30 2019 30 |
|Access Avanzado 40 2019 18 |
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Computo de Créditos

En este caso, los Créditos otorgados alcanzaron la suma de 230
(40+40+30+50+30+40).

Del analisis surge que el curso de Word realizado en el afio 2014 que le otorgo 40
Créditos no utilizados en la promocion anterior, no pueden ser utilizado para la
promocion a tramitar en tanto no resulta vigente para dicho periodo.

De los restantes Créditos que suman 190 (40+30+50+30+40) utilizara 168
(40+30+50+30+18).

Respecto del sobrante de 22 Créditos, solo podra utilizar el 50% (11 Créditos) en la
siguiente Promocién de Grado.

Importante

En los casos de promocién vertical de Nivel Escalafonario, los Créditos de
capacitacién y las calificaciones no utilizadas para la promocion del trabajador en su
anterior Nivel podran ser utilizados en la promocion de Grado de su nuevo Nivel
cuando resulten pertinentes con las funciones prestadas en dicho Nivel.

Utilizacion de créditos de actividades de capacitacion aptas para
Tramo Escalafonario en la Promocion de Grado

Los créditos obtenidos mediante actividades de capacitacion Aptas para Tramo
Escalafonario®®*® podran ser utilizados para la Promocién al Grado inmediato
subsiguiente, una vez que se haya efectivizado la Promocion del Tramo, mediante el
correspondiente acto administrativo. Las mismas podran satisfacer hasta un tercio de
los requisitos de capacitacién exigidos.*

Ejemplo:

Trabajador Nivel C Agrupamiento General Grado 4 postuld a Tramo Intermedio. Realizé
cursos APT por 72 Créditos.

La exigencia para su Nivel y Tramo Escalafonario es de 56 Créditos por Evaluacion
utilizada en la promocién. Los 72 Créditos APT le cubren un tercio de la Capacitacion
requerida para la promocién al Grado 5.

Por lo tanto, si para promocionar de Grado con 3 evaluaciones, de los 168 Créditos
requeridos, se podran considerar como cumplimentados 56 Créditos de la capacitacion
APT realizada; y si promocionara con 2 evaluaciones, se podran considerar como
cumplimentados, 37 Créditos para la Promocion de Grado.

%8 En adelante APT.

% Ver Escala de requerimientos en Normativa SINEP y en “Manual de Promociéon de Tramo Escalafonario SINEP”
desarrollado por la Direccién de Gestién y Desarrollo de Carrera de la Oficina Nacional de Empleo Publico.

0 Ver art. 6 Res. SGyCA 321/2012.
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Situaciones excepcionales

Existen situaciones excepcionales previstas en el articulo N°28 del SINEP en las que el
personal podra promover de Grado sin acreditar oportunamente el cumplimiento de los
requisitos de capacitacion que le correspondan segun su Nivel, a saber:

a. Cuando se hubiera inscripto en actividades de capacitacion pero no hubiera
sido autorizado a participar de ellas por falta de vacantes suficientes.

b. En caso de inexistencia de oferta de capacitacioén en la Jurisdiccién /
Organismo Descentralizado / Organismo Descentralizado.

c. Cuando no fuera autorizado a inscribirse y/o a participar de las actividades de
capacitacién por estar afectado a servicios impostergables

En todos estos supuestos, el personal podra excepcionalmente promover de Grado,
siempre y cuando se cuente con las certificaciones correspondientes, debiendo
cumplimentar los Créditos de capacitacion adeudados en el préximo periodo de
Promocion de Grado.

En los supuestos a) y b) debera acompanarse al expediente de Promocién de Grado la
Certificacion de ausencia de vacantes o de inexistencia de oferta emitida por el
Coordinador Técnico de Capacitacion o el titular de la Unidad de Recursos Humanos
de la Jurisdiccién / Organismo Descentralizado / Organismo Descentralizado /
Organismo Descentralizado.*'

En el supuesto c) la Certificacion emitida por el superior de jerarquia no inferior a
Director Nacional o General en la que conste que el agente no es autorizado a
participar de las actividades de capacitacion por razones de servicio impostergables.

Estas situaciones excepcionales permiten promover sélo UN (1) Grado. El personal no
podra promover al siguiente Grado sin haber dado cumplimiento a la acreditacion de la
capacitaciéon adeudada de la anterior promocion.

3.3 EFECTIVIZACION DE LA PROMOCION DE GRADO

La Promocion de Grado se efectuara a partir de primer dia del mes siguiente al que se
acreditara el cumplimiento de los dos requisitos exigidos para dicha promocidn, tanto
de las Evaluaciones de Desempeiio como de las Capacitaciones.

Se considerara cumplido el requisito de las Evaluaciones de Desempeno a partir del
primer dia del mes siguiente a la fecha limite del proceso de Evaluacién del

“1 Por ejemplo, cuando las personas hacen la prescripcion a la actividad los CTC pueden bajar las planillas donde les
queda constancia que se hizo la prescripcion antes que se envien las inscripciones definitivas.
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Desempefio, esto es a partir del 1° de abril del ejercicio siguiente al ultimo periodo de
evaluacion utilizado para la promocién.

El requisito de Capacitacion sera considerado cumplido a partir del primer dia del mes
siguiente a la fecha de aprobacién de las actividades de capacitacién organizadas por
el Estado empleador.

La fecha de la promocidén de Grado estara determinada por el ultimo requisito que se
cumplay se efectivizara a través del acto administrativo correspondiente.

3.4 TRAMITE DE PROMOCION DE GRADO

El tramite de Promocién de Grado se realiza integramente en la Jurisdicciéon /
Organismo Descentralizado al que pertenece el trabajador y depende de la Direccion
de Recursos humanos.

En primer término, la Direccion de Recursos Humanos debe realizar el analisis y
deteccién de personal que se encuentra en condiciones de promocionar de Grado. A
tales fines considerara las evaluaciones de Desempefio y las capacitaciones
realizadas que se encuentren acreditadas en el Sistema de acreditacion INAP - SAI. Se
recomienda efectuar el citado analisis en al menos tres o cuatro oportunidades durante
el afo, a los fines de mantener la Carrera del personal actualizada.

Una vez detectado personal en condiciones de promocionar de Grado, se inicia el
tramite con la caratula del expediente correspondiente.

Il. Formularios
FOXCR

Ill. Certificaciones

L. Caratular Expediente
Caratular en el sistema GDE el expediente electronico con trata GENE00113 -
Promocién de Grado.

Il. Formularios
Completar el formulario “FOXCR” Certificacién de cumplimiento de requisitos para la
Promocion de Grado SINEP en el Sistema de Gestion Documental GDE. Se debe
completar un formulario por persona y por promocion de Grado, es decir, que se
completara un nuevo formulario por cada Grado a promocionar®?.

42 . . , . . . .
Es importante aclarar, que en un mismo EE se podrian tramitar varias Promociones de Grado, por lo tanto podria
tener vinculados varios formularios.
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v' Para acceder al formulario Recursos Humanos debera ingresar al GDE,
seleccionar “Inicio de documento” y alli buscar documento electrénico
“FOXCR”. Luego seleccionar “Producir yo mismo”.

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

Producir documento x

Previsualizar

Referencia JUAN PEREZ PROMOCION DE GRADOC 2 Documento

Imporiar datos
de un GEDO .
Produccion @ Archivos de Trabajo

o Historial
@ Enviar a
Revisar Datos de la Jurisdiccién =
» Enviar a urisdiccién
E" Jurisdiceié
Firmar
) Secretaria Q
Firmar Yo Mismo
&l Documento
Subsecretaria Q
Direccién Nacional Q
Quiero recibir un aviso Direccion simple
cuando el documento
se firme. Coordinacion
[m]
Quiero enviar un Datos del agente
correo electronico al
Apellido/s
receptor de la tarea.
Nombre/s
CcuiL

Guardar K cancelar

En Referencia completar con: APELLIDO Y NOMBRE del trabajador y la Promocién de
Grado al que aspira.

Por ejemplo: PEREZ JUAN PROMOCION DE GRADO 2.

En la siguiente pantalla completar en el apartado de “Datos laborales SINEP”, en |a
parte de “Fecha de asignacion del altimo Grado alcanzado “, con la fecha que
promociono al Grado actual. Por ejemplo en Juan Pérez seria el Grado 1.
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Producir documento X

- Previsualizar
Referencia JUAN PEREZ PROMOCION DE GRADO 2| Documento

Importar datos

de un GEDO .
Produccion “ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos /| Datos Propios
O Historial

Enviar a

@ Revisar -
Datos Laborales SINEP
» Enviara
(&' Fumar Nivel -
Firmar Yo Mismo
el Documento Grado -
Tramo -
Agrupamiento -
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Funcién ejecutiva -
se firme.
o Fecha de asignacion del dltimo &
Quiero enviar un grado alcanzado
correo electronico al
receptor de la tarea. Propuesta de promocién

Grado al que promociona -

Farhs da nramncidan -

Guardar ¥ Cancelar

En los apartados “Evaluaciones de Desempeiio Laboral” y “Actividades de
Capacitacion” el formulario permite duplicar los campos de ambos, por lo que se
podran incorporar la cantidad de evaluaciones utilizadas como de la capacitacion
requerida para dicha Promocién de Grado.

“ (- Evaluaciones de desempefio laboral
ARo
Calificacian v

%+ - Actividades de capacitacién
Cédigo de actividad

Seleccione la opcién
correspendiente al cadigo de -

actividad
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En el apartado “Créditos utilizados” del formulario en la parte de “Aplicacion ART. 28
del SINEP”, se debe completar por si o por no, esto hara que los desplegables a
completar sean diferentes.

Producir documento x

Previsualizar
Referencia | Documento

Importar datos

de un GEDO . -
Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos / Datos Propios
@ Historial

Enviar a

@ peyisar Otros datos de la actividad A
» Enviara
(& romar Nombre de la actividad

Firmar o Mismo
el Documento

Quiero recibir un aviso Fecha de aprobacién &
cuando el documento
se firme. Créditos asignados a |a actividad
O
Quiero enviar un Créditos a utilizar en esta
correo electrénico al promocién
receptor de la tarea.
Creditos utilizados
Aplicacion ART. 28 del SINEP -

Guardar | 3 Cancelar

En el caso de completar por NO, en el desplegable se debera seleccionar la cantidad de
Créditos necesarios utilizados para dicha promocion de Grado.

Creditos utilizados

Aplicacion ART. 28 del SINEP No -

Total de créditos utilizados 70 -

o
Guardar

20
96

105
12
120

144
168 E

I216 g

¥ Cancelar
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En el caso de completar por Sl, debera seleccionar en el desplegable el motivo por el
cual se le aplica dicho articulo, junto con la cantidad de Créditos que reunié y los
faltantes para completar dicha promocién.

Aplicacidn ART. 28 del SINEP Si

w

Motivo
Total de créditos utilizados

Total de créditos faltantes

Guardar ¥ Cancelar

Importante

v" Tildar “Quiero recibir un aviso cuando el documento este firmado”.

v' El Responsable de realizar esta etapa debe guardar el nimero generado por el
GDE.

Luego enviar a firmar, y seleccionar al Director de Recursos Humanos.
Una vez firmados, vincular al EE los formularios FOXCR.

Il. Certificaciones
Vincular en dicho expediente:

v" Informe del drea de correspondiente con el costo que implicaria la promocién.

v Certificacién Previsién Presupuestaria: del ejercicio financiero en curso
suscripta por el titular del Servicio Financiero de la Jurisdiccion.

Iv. Proyecto del acto administrativo correspondiente para la Promocion de
Grado

El Expediente Electrénico sera elevado para la firma del Acto administrativo
correspondiente. Una vez firmado se continuara con la tramitacion para el pago del
mismo y la actualizacién de la informacién en el LUE (vincular Resolucion).

33



Manual de Asignacion y Promocion de Grado

3.5 IMPACTO DE LA PROMOCION DE GRADO

La Promocion de Grado genera un impacto econdmico en el salario del trabajador, por
cuanto la asignaciéon de Grados conlleva el otorgamiento de un adicional que se
establece en un nimero determinado de unidades retributivas.*®

Asi el importe del adicional por Grados resulta de multiplicar el valor de la Unidad
retributiva por la cantidad de unidades asignadas segun la escala prevista en el
articulo 81 del SINEP:

1| 2 | 3 ] e ]s |6l 7 |8 ]9 | 10|
85 167 239 314 394 478 567 661 761 867

58 120 185 239 295 355 418 484 554 628
27 61 109 134 170 209 250 293 338 386
18 40 63 87 115 144 175 207 241 277
11 25 43 62 82 103 127 152 179 207
9 18 17 41 55 70 85 106 127 149

El monto del adicional por Grado extraordinario equivale a la cantidad de unidades
retributivas que resulte de sumar las unidades retributivas correspondientes al ultimo
Grado de revista, mas la diferencia de unidades retributivas entre las correspondientes
a este Ultimo Grado con las de su inmediato anterior.

1079 1185 1291 1397 1503 1609 1715 1821 1927
702 776 850 924 998 1072 1146 1220 1294 1368
434 482 530 578 626 674 722 770 818 866
313 349 385 421 457 493 529 565 601 637
235 263 291 319 347 375 403 431 459 487
171 193 215 237 259 281 303 325 347 369

4. SEGUIMIENTO

El seguimiento de todo el proceso de Asignacion y Promocién de Grado, como el
acceso a informacion estadistica de su gestion, se realiza a través de la herramienta
de reportes (reportes.gob.ar), donde se encuentran informes disefiados a medida para
facilitar el trabajo diario.

Para mayor detalle sobre el acceso a los mismos, consultar el anexo IF-2019-
40037252-APN-DNSAYFD#JGM de la Resolucion RESOL-2019-44-APN-SECMA#JGM o
dirigir la consulta a la siguiente casilla de correo electronico soportebi@gde.gob.ar

43 Ver articulo N° 81 SINEP.
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Glosario

Términos GDE

TRAMITES:

GENEO00020 - Designacion en Planta Permanente
GENE00569 — Asignacion de Grado en Planta Permanente
GENE00113 - Promocion de Grado

FORMULARIOS:

FOCGG - Formulario Certificacion Asignacion de Funciones

FOXCR - Formulario de Certificaciéon Promocion de Grado
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Preguntas Frecuentes

= Cuando un agente de planta permanente concursa un cargo del mismo Nivel,
¢corresponde aplicar el art. 31 o en su caso el art. 24?

Si un agente de planta permanente concursa un cargo del mismo Nivel que detentaba
no corresponde la aplicacion del art. 31, en tanto refiere a supuestos de ascenso de
Nivel, ni el art. 24, que prevé supuesto de ingreso a la planta permanente. El agente
mantiene los Grados a los que hubiere accedido en el anterior cargo del mismo Nivel.

= En el tramite de Asignacion de Grados, ;se considera toda la experiencia
actualizada al momento de la asignacion del Grado, o solamente aquella
adquirida hasta el momento de su presentacion en el proceso de seleccion?

Se consideran los servicios hasta el momento del célculo, no solamente hasta la fecha
de inscripcion al concurso.

= ;Qué sucede si un trabajador ingresa a la carrera y se le asigna un Grado 4 o
superior, en que Tramo se incorpora?

En todos los supuestos los agentes ingresantes a la planta permanente ingresan en el
Tramo, General, independientemente del Grado que se les asigne.

= ;Qué pasa si a un agente que ascendio de Nivel se le asigna Grado 7 en su
nuevo Nivel, cuando en su anterior Nivel inferior era Tramo avanzado?

En este caso, se le asignara el Tramo Intermedio por habérsele dado un Grado 7.
Cuando obtenga el Grado 8 podra postularse al Tramo Avanzado.

= ;Qué Tramo le corresponde a un agente que era Tramo intermedio y se asigna
Nivel 4 en su nuevo Nivel?

El agente revistara en el Tramo Intermedio.

= En el caso de un agente que esta en condiciones de promover con su tercera
evaluacion, y esta ultima es DESTACADO y bonificable, ;corresponde que se le
haga optar por la Bonificacion por Desempefio Destacado?

En dicho supuesto el agente promueve, y también percibe la Bonificacion por
Desempefio Destacado. Si el agente obtuviera en sus dos dultimas evaluaciones
calificaciones superiores a Bueno y en la tercera obtiene un Destacado, corresponde
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que compita por la Bonificacion en forma directa. Solo corresponde que opte en el
caso de una segunda calificacién DESTACADA.

= Cuando una persona de planta permanente se encuentra con licencia por cargo
de mayor jerarquia, ¢corresponde que de todas maneras se le efectua la
Promocién de Grados cuando cumpla con los recaudos necesarios para ello?

Si. La carrera de su cargo de planta permanente no se detiene por la licencia de cargo
de mayor jerarquia. Debe promocionarsela de todas maneras aunque no se le abone
mientras se encuentre cumpliendo tareas de otro Nivel. Recién se le abonaran los
Grados cuando retorne a su cargo.

e Cuando el trabajador designado transitoriamente en un cargo al momento de
un concurso cumple con las condiciones habilitantes para la aplicacion del art.
128, al momento de computarse su experiencia laboral para realizar el calculo
del grado a asignar, ;debe computarse sus experiencias anteriores como
contratado art. 9 Ley Marco? ;y sus anteriores experiencias con Designhaciones
Transitorias por excepcion?

La norma prevé unicamente que el trabajador haya tenido una designacion vigente al
momento del concurso, sin excepcion, y que haya estado designado sin excepcion
por al menos los 36 meses inmediatamente anteriores, pero cumplido ello, nada obsta
a que los servicios y experiencia anterior sea computada para la asignacion de grados,
aunque se tratara de servicios prestados en virtud de un contrato o de una designacion
transitoria por excepcion.
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