
 
 
 
 

República Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
Año de la Grandeza Argentina

 
Nota

 
 

 
Número: 
 

 
Referencia: Declaracion jurada de tareas - Agente - Erica Micaela DOLMANN, Legajo N.º 14854
 
 
A: Jerónimo Lavalle (GORRHH#INTI),
 
Con Copia A:
 

 
De mi mayor consideración:
 
 

Por medio de la presente se adjunta en archivo embebido la DDJJ de la agente Erica Micaela DOLMANN, Legajo 
N.º 14854. en cumplimiento con el Art 13° del Régimen de Evaluación y acreditación de Requisitos y 
Competencias 
Laborales para la Promoción de Tramo.

 

Sin otro particular saluda atte.
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DECLARACIÓN JURADA





          Por medio del presente y en cumplimiento con el Art.13º del Régimen de Evaluación y Acreditación de Requisitos y Competencias Laborales para la Promoción de Tramo, certifico en carácter de Superior inmediato que la postulante Erica Micaela DOLMANN, Legajo N.º 14854 se desempeña de la siguiente manera:

Tareas:

- Llevar el control de entradas y salidas del personal que trabaja en el PTM y de aquellas personas que concurran al mismo;

- Confeccionar formularios de acceso a personas ajenas al PTM que concurren al mismo;

· Registrar la salida y entrada de vehículos particulares y de carga;

· Controlar la entrada y salida de elementos del PTM en prevención de los bienes del Estado. Controlar fuera del horario oficial los cierres de puertas y ventanas de los edificios, como así mismo, equipos, luces, etc. que accidentalmente pudieran quedar funcionando fuera del horario habitual;

· Corregir esas anomalías y registrar las novedades en el libro de actas.



Responsabilidades asignadas y desarrolladas:

· Garantizar el control de ingresos y egresos de toda persona propia o ajena al PTM;

· Realizar cada 2 (dos) horas recorridas de rutina en rondas de vigilancia por el PTM;

· Registrar las rondas de vigilancia en diferentes puntos distribuidos en todos los edificios e instalaciones del PTM a través de un sistema de control de rondas provisto por el Instituto;

· Resguardar la seguridad externa de los edificios y zonas aledañas que componen el PTM;
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· Colaborar con aquellas actividades que surjan como consecuencia de incendio y/o cualquier siniestro que pueda producirse en el PTM;



· Garantizar la normal circulación de vehículos en el acceso al PTM, para evitar aglomeraciones, sobre todo en los horarios pico;



· Guardar bajo su responsabilidad una copia de las llaves de acceso a los edificios del PTM;



· Resguardar los bienes del INTI;



· Controlar el ingreso y egreso de vehículos que transporten muestras o sustancias peligrosas de acuerdo con los procedimientos administrativos vigentes.





Nivel: TÉCNICO - ADMINISTRATIVO

Tramo: A

          Experiencia de DOCE (12) o más años en el ejercicio técnico o administrativo propio de la función o puesto de trabajo correspondiente.



          Capacidad para el abordaje de ensayos y/o problemas de alta complejidad en su especialidad sea de tipo técnico o administrativo, interpretando normas y adecuando los procedimientos para poder atender el caso, bajo supervisión indirecta.





· La tarea principal de la postulante es la de ofrecer una recepción amable a visitas, clientes o agentes, ya que es la primera cara visible del Instituto; 

· La postulante eleva informes a través de diferentes canales de comunicación interna del equipo de trabajo de cada turno;



· Por ejemplo:  manejar con responsabilidad la información, los datos personales y los registros de quienes ingresan y salen;



· confección del libro de actas, detalle de recorridas perimetrales;

· 
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· Conocimientos teóricos sobre las operaciones a realizar, los principales factores que intervienen y los límites de su práctica.



Indique cual es el conocimiento técnico/ administrativo que posee para llevar a cabo las tareas del área:



· Su conocimiento técnico administrativo es la experiencia que ha adquirido con el paso del tiempo, cumpliendo con las consignas asignadas como si también con el seguimiento y aplicación de los nuevos procedimientos propios del sector;



· La postulante posee habilidad para la coordinación de equipos de trabajo;



· El equipo de trabajo que integra la postulante se conforma por 8 personas;



· La postulante si bien no posee ningún cargo, realiza un seguimiento de tareas de su grupo de trabajo;



· Posee la capacidad para abordar tareas y problemas de diferente índole, abordándolas con autonomía suficiente.





Algunos ejemplos de los problemas cotidianos que surgen en el puesto de trabajo de la postulante suelen ser los siguientes:  





· Confirmar con el responsable o la persona visitada que el ingreso está permitido;



· Ante una situación de emergencia y/o simulacro: en este caso se deberá activar el protocolo vigente dependiendo del caso: incendio, encierro, accidente, etc.;



·  Administrar la apertura y el cierre de puertas, portones; centros; laboratorios o zonas restringidas, además del manejo de llaves. 
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· Recibir, orientar y acompañar a los invitados o proveedores dentro del predio. 
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