CONCURSAR

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2098/2008 Y
MODIFICATORIOS
MINISTERIO DE INTERIOR, OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA

NIVEL B - AGRUPAMIENTO GENERAL

TIPO DE CONVOCATORIA: Interna
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segin
los articulos 80 y 90 de la Ley N° 25.164 del MINISTERIO DE INTERIOR, OBRAS PUBLICAS Y
VIVIENDA

REQUISITO DE ADMISION PREVIO

Conforme lo dispuesto en la Resolucién de la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO N° 388/2019
“Articulo 4°. - Establécese como requisito general de admision a la Convocatoria Interna para
la cobertura de los cargos vacantes autorizados por Decision Administrativa N° 338/2018 -
la acreditacion de experiencia laboral superior a (DIEZ) 10 afios en la Administracion Publica
Nacional. El aludido requisito de admision no serd aplicable a las personas con discapacidad
que se postulen a los cargos que se encuentra bajo el régimen de reserva de puestos de
trabajo en los términos previstos en el articulo 8° de la Ley N2 22.431.”

INSCRIPCION WEB

Los Aspirantes al presente proceso deberan postularse mediante el portal web
www.concursar.gob.ar exclusivamente completando sus datos personales, curriculares vy

laborales, y aceptar las “Bases, Términos y Condiciones” del concurso dentro del plazo de DIEZ
(10) dias corridos en los que estara habilitado el sistema a tal fin.

Vencido el plazo de la inscripcién, no se admitirdn postulaciones al puesto convocado.

Cada aspirante deberd constituir correo electrénico, teléfono y domicilio a fin de que la
Coordinacion Concursal efectue las notificaciones que correspondan a lo largo del proceso.

No obstante lo expuesto, sera responsabilidad de cada uno de los participantes del proceso la
consulta periddica de la pagina www.concursar.gob.ar en donde se daran a publicidad las actas

del proceso, siendo dicha publicacion notificacion suficiente a todo efecto.

Recuerde que la inscripcién comporta que el aspirante conoce y acepta las condiciones
generales establecidas por la normativa que regula el Proceso de Seleccidn, asi como las Bases
y Condiciones y requisitos especificos que pautan el proceso en el que se inscribe.

Todos los datos registrados en el tramite de inscripcién tendran caracter de Declaracion Jurada
y cualquier inexactitud que se compruebe dara lugar a la exclusién del aspirante/postulante
cualquiera sea la instancia en la que se encuentre.
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CONCURSAR
L NOVINA DE ASPIRANTES INSCRIPTOS YEXCLUIDOS |

Una vez finalizado el periodo antes mencionado, la Coordinacion Concursal analizara si los
aspirantes han declarado cumplir con los requisitos minimos del perfil convocado, que son
objeto de las Bases del Concurso, y procedera a labrar un “Acta de Aspirantes” en la cual
constaran la totalidad de las personas que se inscribieron electrénicamente y se informara la
némina de Aspirantes Inscriptos y de Aspirantes Excluidos, con indicacidon de la correspondiente
causal.

El acta mencionada serda publicada en el portal www.concursar.gob.ar, y el Coordinador

Concursal remitird correo electrdnico a los aspirantes inscriptos, informandoles la metodologia
mediante la cual deberan elegir el turno a fin de llevar a cabo la presentacién de la
documentacién respaldatoria de los datos consignados previamente.

PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Los aspirantes deberan presentar la documentacion original que acredite los antecedentes
personales, curriculares y laborales declarados al momento de la inscripcion junto con DOS (2)
copias de la misma, las que deberan ser inicialadas en todas sus hojas. Asimismo, deberan
acompafiar el Anexo | otorgado por el sistema y la declaracidn jurada que se les remitira
mediante correo electrénico, ambas en dos copias.

En caso de no poder concurrir personalmente, deberd nombrar un apoderado mediante nota,
el que serd habilitado para actuar en su nombre a los fines de la entrega de la documentacion
pertinente. Tanto la nota de designacidn como la declaracidn jurada presentada para el proceso
en cuestion deberan ser ratificadas en oportunidad de la Evaluacion Técnica General.

Cuando se resida a mas de CINCUENTA (50) kildmetros del lugar de inscripcidn, o se trate de
personas que acrediten certificado de discapacidad, la misma podra hacerse por correo postal,
para lo cual debera adjuntarse certificado de domicilio o copia del certificado de discapacidad,
respectivamente, y se considerard a todo efecto la fecha del franqueo.

De tratarse de cargos en el interior del pais, las Jurisdicciones, Secretarias de Gobierno o
Entidades Descentralizadas, habilitaran en el lugar de dependencia del cargo, lugares destinados
a la recepcion de la documentacion.

Al momento de recibir la documentacién la Coordinacién Concursal confrontara las copias de la
documentacion con sus originales. UN (1) juego de copias quedara en poder de la misma, con el
cual se confeccionara un “C.V. Electrénico”, y el segundo, le sera devuelto al aspirante junto con
una “Constancia de Recepcion”, debidamente conformada, en la que se consignara la fecha y
hora de recepcion y el total de hojas presentadas. Los documentos originales seran devueltos al
postulante.

La falta de acompafiamiento y/o acreditacidn de la documentacion implicard que la misma no
serd integrada al “C.V. Electrdnico” y que los antecedentes oportunamente ingresados en el
portal web no serdn considerados al momento del analisis para la confeccién de la ndémina de
Aspirantes Inscriptos y Aspirantes Excluidos y la Evaluacion de Antecedentes Curriculares y
Laborales.
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En caso que la documentacién omitida o no certificada resultare necesaria para dar por
cumplidos los requisitos minimos requeridos para el acceso al puesto, se procedera a excluir al
aspirante dejando constancia de ello en el “Acta de Postulantes”.

La falta de suscripcion por parte del postulante en cualquiera de las carillas del formulario
“Declaracién Jurada” invalidard la documentacion consignada.

La Coordinacidn Concursal podra requerir la presentacion, dentro del plazo de CINCO (5) dias,
de toda documentacién respaldatoria de la informacidn consignada por los aspirantes a los
efectos del analisis para la confeccidn de la ndmina de Aspirantes Inscriptos y Aspirantes
Excluidos. El ejercicio de dicha facultad deberd respetar el principio de igualdad en el
tratamiento de la situacion de los aspirantes, de conformidad con lo establecido por el articulo
19 del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional,
homologado por el Decreto N° 214/06.

7 Z 7 e

QUEDARA EXCLUIDO DEL PROCESO DE INSCRIPCION SIN MAS TRAMITE QUIEN NO

CONCURRIERA EN EL TURNO SOLICITADO.

NOMINA DE POSTULANTES Y ASPIRANTES EXCLUIDOS

La Coordinacidon Concursal cotejara la informacion suministrada electrénicamente con la

documentacion que acredite los antecedentes personales, curriculares y laborales, verificara el
cumplimiento de los requisitos minimos requeridos para el puesto y labrara el “Acta de
Postulantes” en la cual constara:

e Latotalidad de las personas que concurrieron a presentar la documentacion;

e Landminade “Postulantes”: (aquellas personas que han sido admitidas al concurso, por
cumplir con los requisitos minimos requeridos, habiéndolos acreditado debidamente
mediante documentacién respaldatoria pertinente);

e Ellistado de Aspirantes No Admitidos, con indicacion de la correspondiente causal;

e Elcierre de proceso de inscripcién.

CV ELECTRONICO

El mismo serd confeccionado por el Coordinador Concursal con la documentacion presentada
por cada aspirante, una vez certificada. Tendrd cardcter Unico y personal, y podra ser utilizado
para futuras postulaciones.

INFORMACION A PRESENTAR

e Formulario de “Declaracion Jurada”, debidamente completado, rubricado y cuyos datos
volcados por el aspirante presentan caracter de Declaracién Jurada. En la misma se hace
constar que el aspirante reconoce y acepta las condiciones establecidas por la normativa
que regula los procesos de seleccién, las condiciones especificas que regulan el proceso
en el que se inscribe, la direccion de la pagina WEB en la que se divulgaran las
informaciones y los resultados respectivos. Asimismo, declara satisfacer los requisitos
previstos en los articulos 4° y 5° del Anexo de la Ley N° 25.164 y su reglamentacion, en
los articulos concordantes del CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA

ADMINISTRACION PUBLICA, homologado por el Decretﬁ:%ﬂ,%ggsﬂbggﬂw_%ﬁ@#ml\ﬂ
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previstos para el acceso al Agrupamiento y Nivel Escalafonario al que se aspira y los
establecidos en las Bases del Concurso.

e En el caso de titulos y certificados de estudios, se sugiere acompanar la presentacion
con los planes de estudios y/o los certificados analiticos de materias cursadas.

e Se recomienda que de los certificados de cursos y/o actividades de capacitacidn surjan
las horas de duracidon de los mismos. Caso contrario, se recomienda acompafiar el
certificado con programa de los cursos realizados.

e Documentacién original que acredite los antecedentes personales y curriculares
informados en la inscripcién, junto con DOS (2) juegos de copias de los mismos,
debidamente rubricados, para proceder con su correspondiente constatacion vy
certificacion.

Se advierte para los interesados con experiencia laboral en el Sector Publico, que se
deberan presentar las certificaciones laborales emitidas por: Recursos Humanos del
Organismo de origen que certifique situacion de revista y antigliedad y certificacion de
Superior Jerarquico que acredite las tareas desempefiadas vinculadas al cargo.

Los antecedentes laborales y/o certificaciones de servicios deben ser de autenticidad
comprobable. Para facilitar la evaluacidn, se sugiere acompafiar las certificaciones de
antecedentes en el publico y/o privado, con las constancias emitidas por
ADMINISTRACION NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL (A.N.S.E.S).

e Copia del Documento Nacional de Identidad (frente y dorso).

e En caso de corresponder, acompafiar Certificado Unico de Discapacidad (C.U.D) u otro
certificado en el marco de la Ley 22.431 y/o certificado que acredite ser Ex Combatiente
de Malvinas, emitidos por autoridad competente.

PROCESO DE SELECCION

El presente Proceso de Seleccidn se instrumentara segln lo reglamentado por la Resolucidn de la
SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO N2 342/2019.
El Proceso de Seleccidn estara conformado por las siguientes etapas:

Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales
Evaluacion Técnica (conforme las preguntas incluidas en las guias de estudio Nivel B)
Evaluacion mediante entrevista laboral

P wnN e

Evaluacion de Perfil Psicoldgico

Conforme lo dispuesto en el articulo 97 y 98 de la Resolucién de la SECRETARIA DE EMPLEO
PUBLICO N2 342/2019 que reglamenta los procesos de seleccién del personal para el personal
comprendido dentro del Sistema Nacional de Empleo Publico la Evaluacion Técnica General sera
la Unica modalidad para satisfacer la Evaluacion Técnica y su puntuacion se considerara para la
ponderacién de la totalidad de la misma. Asimismo, se daran por cumplimentadas las etapas de
Evaluacion Técnica General y de Evaluacién mediante Entrevista Laboral a través de una
evaluacion disefiada a tal efecto por la OFICINA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO y el INSTITUTO
NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, la que estard especificamente orientada a valorar
conocimientos, pericias y habilidades requeridas, incluyendo aquellas referidas a la condicidn
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de agente de la Administracion Publica Nacional en el marco de los Convenios Colectivos
celebrados al amparo de la Ley N° 24.185.

Cada una de las etapas se dard por aprobada o desaprobada siendo las mismas excluyentes en
orden sucesivo.

1 - EVALUACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES Y LABORALES:

Consistird en la evaluacion de los Antecedentes Curriculares y Laborales atinentes a la funcion
que se concursa, de acuerdo con los requisitos exigidos. La Coordinacién Concursal evaluara,
segln la puntuacion objetiva determinada por el Comité de Seleccidn en las grillas previamente
confeccionadas, la documentacién integrada al CV (expediente electrdnico) de los postulantes y
asignara el correspondiente puntaje. El puntaje maximo a asignar a la etapa serd de CIEN (100)
puntos, entre los que se asignard CUARENTA (40) puntos para los Antecedentes de Formacién y
SESENTA (60) puntos para los Antecedentes Laborales que acredite cada postulante.

Segun lo estipulado en el articulo 52 de la Resolucion SEP N° 342/2019, con relacién a los
requisitos de experiencia laboral, en especialidad pertinente a la funcidn o puesto de trabajo
concursado, debera ser valorada especialmente aquella desarrollada bajo cualquier modalidad,
asigndndose la siguiente ponderacion:

Ambito Ponderacion*

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP), 20%*
homologado por el Decreto N° 2098/2008 ?

Administracion Publica Nacional bajo el CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL, homologado
por el Decreto N° 214/06.

10%*

Sector Publico en general. 5%*

Sector Privado en general -

*Ponderado Maximo

Accederdn a la siguiente etapa quiénes hayan obtenido al menos SESENTA (60) puntos, y la
misma tendra un peso ponderador del TREINTA Y CINCO POR CIENTO (35%) de la calificacion
final.

2 - EVALUACION TECNICA:

Conforme lo dispuesto en el articulo 97 de la Resolucién de la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO
N2 342/2019 que reglamenta los procesos de seleccion del personal para el personal
comprendido dentro del Sistema Nacional de Empleo Publico la Evaluacion Técnica General sera
la Unica modalidad para satisfacer la Evaluacion Técnica y su puntuacion se considerara para la
ponderacién de la totalidad de la misma.

El examen serd de caracter presencial, por lo que el postulante deberd concurrir a la evaluacion
con el Documento Nacional de Identidad (D.N.L.).
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Tendra una duracion no mayor a UNA (1) hora, sélo en caso de ser necesario por las
caracteristicas de la actividad, podrd extenderse UNA (1) hora mds. La no presentacién del
Documento Nacional de Identidad, o la ausencia en el dia u horario establecido implicara
automaticamente la exclusion del postulante del proceso de seleccion.

En caso de haber efectuado la presentacién documental por apoderado o correo postal, el
postulante debera ratificar su firma en el formulario de “Declaracién Jurada” oportunamente
consignado. Asimismo, debera concurrir con los originales de toda la documentacién remitida
oportunamente a fin de que las copias enviadas puedan ser certificadas. En caso de no
cumplimentar este requisito, se excluird al postulante del proceso en cuestidn. Si no se
presentara alguno de los originales, se tendran por no presentadas las copias que correspondan,
y el Coordinador Concursal procedera a revisar la situaciéon del postulante en el proceso,
excluyéndolo o revisando el puntaje asignado en la etapa de Evaluacion de Antecedentes
Curriculares y Laborales, segin corresponda.

El puntaje resultara de la sumatoria de puntos por cada respuesta correcta obtenida, siendo la
puntuaciéon maxima a asignar CIEN (100) puntos. Se debera obtener al menos SESENTA (60)
puntos para dar por aprobada la etapa. Culminada la evaluacién técnica, la Coordinacion
Concursal labrara un acta con el puntaje obtenido por cada postulante, la cual debera ser
ratificada por el Comité de Seleccidn, y publicara la misma en el portal web determinado por la
SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO.

3- EVALUACION POR ENTREVISTA LABORAL:

Conforme lo dispuesto por el articulo 98 de la Resolucion SEP N2 342/2019 se daran por
cumplimentadas las etapas de Evaluacidn Técnica General y de Evaluacién mediante Entrevista
Laboral a través de una evaluacién disefiada a tal efecto por la OFICINA NACIONAL DE EMPLEO
PUBLICO y el INSTITUTO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, la gue estara
especificamente orientada a valorar conocimientos, pericias y habilidades requeridas,
incluyendo aquellas referidas a la condicién de agente de la Administracién Publica Nacional en
el marco de los Convenios Colectivos celebrados al amparo de la Ley N° 24.185.

4 - EVALUACION DEL PERFIL PSICOLOGICO

Consistird en una evaluacion del perfil psicolégico que tendra como objeto ponderar la
adecuacion de las caracteristicas de personalidad y de las competencias necesarias vinculadas
con el mejor logro del desempeiio laboral efectivo en el puesto de trabajo. Serd efectuada por
profesional matriculado, quién elevara al Coordinador Concursal un informe con la calificacion
de “Muy Adecuado”, “Adecuado” y “Adecuado con Observaciones”, manteniéndose la debida
reserva de los datos respectivos. A tal efecto, el o los profesionales matriculados, podran utilizar
diferentes técnicas para dicha comprobacién. En el supuesto de calificarse como “Adecuado con
Observaciones”, el profesional deberd fundamentar detalladamente las circunstancias que
permiten estimar las caracteristicas de personalidad observadas. En caso en que el profesional
considere, en forma circunstanciada, que las caracteristicas observadas en el entrevistado no se
adecuan al perfil del puesto laboral, podra ser causal para lo no aprobacién de esta etapa. El

Coordinador Concursal debera elevar dicho informe al Comité de Seleccién a fin de que resuelva
IF-2019-96334499-APN-ONEP#AIGM
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al respecto. En aquéllos casos en los que considere pertinente, el Comité de Seleccidn, por
mayoria simple, podra solicitar la ampliacidn del informe. La aprobacién o no de la etapa serd
responsabilidad del respectivo Comité de Seleccidn, sin perjuicio de la ponderacidon que
corresponda asignar de acuerdo con la calificacién obtenida.

FACTORES DE PONDERACION, CALIFICACION DE LOS POSTULANTES. ORDEN DE MERITO

El Comité de Seleccion elaborard el Orden de Mérito conforme a los resultados de las etapas,
dejando constancia en el Acta respectiva.

El orden de mérito sera elaborado conforme al resultado de la sumatoria de los

siguientes factores:
1. Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: 35%

2. Evaluacion Técnica: 65%

Peso Ponderador de las
Etapas

Caracteristicas Puntaje Minimo

Ev. Curriculares
Ev. Antecedentes Curriculares y (40 puntos)

Laborales 60 puntos 35%

Ev. Laborales
100 t
( puntos) (60 puntos)

Ev. Técnica General y
Ev. mediante Entrevista Laboral (con pseuddnimo) 60 puntos 65%
(100 puntos)

Para la obtencién del puntaje final se sumaran los puntajes ponderados obtenidos en cada una
de las etapas. A dicha suma se le multiplicara un coeficiente segun el resultado obtenido en la
etapa de Evaluacion de Perfil Psicoldgico y conforme a la siguiente escala:

CALIFICACION COEFICIENTE

MUY ADECUADO 1,00
ADECUADO 0,90
ADECUADO CON OBSERVACIONES 0,80

El orden de mérito resultara del puntaje final obtenido por cada postulante.

En caso de empate en las calificaciones totales entre DOS (2) o mds candidatos, el orden de
mérito se establecerd priorizando a quienes queden comprendidos en los alcances de las Leyes
N°22.431y N° 23.109, en ese orden.

De no existir postulante en la situacion precedente comprendido por dichas leyes, se
considerara el puntaje obtenido en la Evaluacién Técnica; de persistir la paridad se considerara

el puntaje obtenido en la ponderacién de los Antecedentes laborales, y finalmente, se ordenara
IF-2019-96334499-A PN-ONEPAIGM
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segln el puntaje correspondiente a los Antecedentes de Formacidn o Curriculares. En cada uno
de los supuestos previstos en el presente parrafo, se dara preferencia al postulante que revistara
en el Tramo mas elevado, si fuera el caso, segun lo establecido en el articulo 17 del SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP) y, a continuacidn, a quien revistara con relacién de
dependencia laboral con jurisdiccién o entidad de la Administracion Publica Nacional. De
persistir aiin el empate, se resolvera por sorteo al que podra participar el personal directamente
afectado.

Los procesos podran ser declarados desiertos en cualquier instancia si ningun
aspirante/postulante resulta aprobado

INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION

TITULAR DNI ALTERNO DNI
DENISIO, Juan Ignacio 31.608.236 CHACUR, Sergio Marcelo 17.029.964
FISCELLA, Marina Vanesa 25.568.281 ANLLO, Evangelina Mariel 28.735.622
MARTINEZ ,COLON,IER' 26.437.311 SIRERA, Analia Valeria 24.380.837
Maria Ayelén
HENDLIN, Ménica Rut 10399.312 | VILHIMAN, Gabriela 17.255.384
Rosana
VALSECCHI, Oscar 10.876.154 ABAL, José Antonio 11.455.402

Los Curriculum Vitae de cada uno de los integrantes del Comité de Seleccién y del Coordinador
Concursal y su alterno, se encuentran disponibles en las paginas www.concursar.gob.ar. Sélo se
admitiran recusaciones y excusaciones con fundamento en las causales previstas por los
articulos 17 y 30 del Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién (Ley N2 17.454 y
modificatorios), respectivamente. La recusacion debera ser deducida por el aspirante en el
momento de su inscripcion y la excusacién de los miembros del Comité de Seleccién y/o de la
Coordinacion Concursal, en oportunidad del conocimiento de la lista definitiva de los
postulantes admitidos. Si la causal fuere sobreviniente o conocida con posterioridad, las
recusaciones y excusaciones deberan interponerse para ser tratadas en la reunién de comité
mas préxima debiendo resolverse en forma prioritaria.

RECUSACION CON EXPRESION DE CAUSA

Art. 17. - Serdn causas legales de recusacion:

1) El parentesco por consanguinidad dentro del cuarto grado y segundo de afinidad con alguna
de las partes, sus mandatarios o letrados.

2) Tener el juez o sus consanguineos o afines dentro del grado expresado en el inciso anterior,
interés en el pleito o en otro semejante, o sociedad o comunidad con alguno de los litigantes,
procuradores o abogados, salvo que la sociedad fuese anénima.

3) Tener el juez pleito pendiente con el recusante.

4) Ser el juez acreedor, deudor o fiador de alguna de las partes, con excepcion de los bancos
oficiales.
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5) Ser o haber sido el juez autor de denuncia o querella contra el recusante, o denunciado o

querellado por éste con anterioridad a la iniciacion del pleito.

6) Ser o haber sido el juez denunciado por el recusante en los términos de la ley de enjuiciamiento

de magistrados, siempre que la Corte Suprema hubiere dispuesto dar curso a la denuncia.

7) Haber sido el juez defensor de alguno de los litigantes o emitido opinion o dictamen o dado

recomendaciones acerca del pleito, antes o después de comenzado.

8) Haber recibido el juez beneficios de importancia de alguna de las partes.

9) Tener el juez con alguno de los litigantes amistad que se manifieste por gran familiaridad o

frecuencia en el trato.

10) Tener contra la recusante enemistad, odio o resentimiento que se manifieste por hechos

conocidos. En ningun caso procederd la recusacion por ataques u ofensa inferidas al juez después

que hubiere comenzado a conocer del asunto.

EXCUSACION

“Art. 30. - Todo juez que se hallare comprendido en alguna de las causas de recusacion

mencionadas en el articulo 17 deberd excusarse. Asimismo, podrd hacerlo cuando existan otras

causas que le impongan abstenerse de conocer en el juicio, fundadas en motivos graves de

decoro o delicadeza.

No serd nunca motivo de excusacion el parentesco con otros funcionarios que intervengan en

cumplimiento de sus deberes.”

CRONOGRAMA TENTATIVO

Se realizard la divulgacién por medio de la Cartelera Publica Central de Ofertas de Empleo
Publico de la SECRETARIA GOBIERNO DE MODERNIZACION, en la pagina www.concursar.gob.ar,

y en las carteleras habilitadas al efecto, constituyéndose en medios de notificacion fehaciente.

INSTANCIAS FECHA TENTATIVA

Inscripcidn Electrénica

Desde el 11 de noviembre, hasta las 16
hs del 20 de noviembre del 2019.-

Publicacién Acta de Aspirantes

22 de noviembre.

Acreditacion Documental

Del 25 al 27 de noviembre.

Acta de Postulantes y Cierre de Inscripcion

27 de noviembre.

Laborales

Evaluacion de Antecedentes Curriculares y

29 de noviembre.

Evaluacion Técnica

3 de diciembre.

Evaluacion del Perfil Psicoldgico

4 de diciembre.

Publicacion Orden de Mérito

6 de diciembre.

EPHIGM
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CONCURSAR

EXCEPCIONES A LOS REQUISITOS MiNIMOS ESTABLECIDOS EN EL DECRETO N° 2098/2008

ARTICULO 129.- El personal permanente designado oportunamente bajo el régimen sustituido

por el presente que no reuniera el requisito de titulo del nivel educativo exigido podra postularse
en los procesos de seleccidn para la cobertura de cargos vacantes del Agrupamiento General
para los que no se exigiera titulo de nivel educativo superior al del nivel secundario. De la misma
manera podran hacerlo quiénes mantuvieran contratos vigentes al momento de su inscripcion
a los procesos de seleccidon correspondientes, siempre que hubieran mantenido relacion
contractual de manera consecutiva desde fecha anterior al 1° de diciembre de 2008, con
jurisdiccion ministerial, secretaria de gobierno y/o entidad descentralizada cuyo personal esté
comprendido por el presente Convenio, bajo las diversas modalidades vigentes.

Se considerard cumplida la exigencia de la vinculacién contractual consecutiva si entre la
primera contratacion anterior al 1° de diciembre de 2008 y la vigente al momento de la
inscripcion no se hubiera producido desvinculacidn por término superior a TRESCIENTOS
SESENTA (360) dias.

En ambos supuestos no serd de aplicacidn lo establecido en el articulo 130 del presente.

Al postulante que por aplicacién de lo dispuesto en el presente articulo, no hubiera satisfecho
el requisito de titulo del nivel educativo secundario antes de la aprobacion del orden de mérito
definitivo, le serd reservado el cargo por un término de hasta SETECIENTOS TREINTA (730) dias
corridos contados desde el dia de inicio del préximo ciclo lectivo a su inscripcién en el proceso
de seleccidn, en la jurisdiccion de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires o de la provincia donde
estuviera radicado el domicilio de prestacion de funciones. En este supuesto, el Estado
empleador arbitrara las medidas para que el postulante sea designado en el mismo en cardcter
transitorio hasta tanto dé por cumplido las exigencias para obtener ese titulo. En el supuesto de
agente que revistarad bajo el régimen de estabilidad, se le concedera sin mas tramite, licencia
especial sin goce de haberes durante ese término en su cargo de origen. Si vencido dicho término
el designado no hubiera dado cumplimiento a tales exigencias se considerara sin mas tramite
cancelada su designacidn. El agente que revistiera bajo el régimen de estabilidad debera
reintegrarse a su cargo de origen a partir del dia siguiente en el que se agotara el término
establecido por el presente. El cargo concursado serd integrado automaticamente a la planta
permanente de la entidad convocante y quedara autorizado para su cobertura.

En caso que al finalizar el mencionado plazo de SETECIENTOS TREINTA (730) dias corridos, el
agente acreditara que durante el mismo aprobd los dos tercios del plan de estudios, se le
otorgara una Unica prorroga de TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO (365) dias corridos contados a
partir del vencimiento del término original.

El interesado deberd manifestar por escrito al momento de su inscripcién y constara como
condicién en el acto de su designacién en el cargo de planta transitoria, el compromiso de
completar sus estudios conforme a lo dispuesto en el presente Articulo.
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CONCURSAR

Las entidades sindicales y el Estado empleador arbitraran los medios a su alcance para facilitar
el cumplimiento de este compromiso que sera ineludible para el empleado. Podra acordarse
que hasta DOS (2) horas de labor diaria sean dedicadas en el asiento de destino por el trabajador
para materializar las exigencias académicas como parte de las prestaciones de servicios
efectivos. Los resultados educativos que obtenga el empleado seran objeto de la debida
puntuacion en los factores correspondientes de su calificacion del desempefio. EL FONDO
PERMANENTE DE CALIFICACION Y RECONVERSION LABORAL podrd arbitrar acciones
conducentes a estas finalidades y el Estado empleador dispondra por medio de los érganos
competentes en materia educativa para la instrumentacion de programas acelerados de
completamiento del nivel educativo exigido.

Las entidades sindicales arbitraran los medios financieros, materiales y personales a su alcance
de conformidad con lo dispuesto en el presente y en el articulo 159 del Convenio Colectivo de
Trabajo General para la Administracién Publica Nacional.

ARTICULO 130.- Por esta Unica vez y hasta el 31 de diciembre de 2019, podran postularse para
la cobertura de cargos vacantes del Agrupamiento General quiénes acreditando titulo exigible
acreditaran experiencia laboral atinente a las funciones o puestos a desempeiiar por al menos
el CINCUENTA POR CIENTO (50%) de los términos exigidos de conformidad con lo establecido
en el articulo 14 del presente Convenio.

ARTICULO 131.- Por esta Unica vez y hasta el 31 de diciembre de 2019, El personal encasillado
en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO que no reuniera el requisito de titulo del nivel
de educacion exigido de conformidad con el articulo 14 de este régimen, podra postularse a
cargos de Nivel Escalafonario "B" del Agrupamiento General, siempre que la posesion del titulo
del que se trate no sea exigida como habilitante por la normativa respectiva para cumplir la
prestacion laboral del cargo a ocupar.

INFORMES E INSCRIPCION

Toda la informacién sobre el presente proceso (bases, perfiles, comités de seleccién, Normativa,
sistema de inscripcién electrénica, etc.) estara disponible en la pagina web
www.concursar.gob.ar (Conforme articulo 26 del Decreto N2 2098/2008).

Asimismo, todas las consultas podran efectuarse a la DIRECCION DE PROCESOS DE SELECCION
DE PERSONAL - Peru 151, C.A.B.A, de lunes a viernes en el horario de 10 a 17 hs,
telefénicamente al 59858700 Int: 7087/7089 o por e-mail a: concurso@modernizacion.gob.ar.

IMPORTANTE: PARA PARTICIPAR DE LOS CONCURSOS LOS ASPIRANTES DEBERAN EFECTUAR
OBLIGATORIAMENTE SU POSTULACION EN FORMA ELECTRONICA.

Los aspirantes deberan registrarse, completar sus datos personales, curriculares y laborales,
aceptar las “Bases, términos y Condiciones”, y postularse al o los puestos aspirados. VENCIDO
EL PLAZO DE LA INSCRIPCION, NO SE ADMITIRAN POSTULACIONES. La inscripcién comporta que
el aspirante CONOCE Y ACEPTA las condiciones generales establecidas tanto en las presentes
bases y condiciones, como en la normativa que reglamenta el proceso.
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CONCURSAR

Presentacion de Documentacion: Los aspirantes deberan concurrir al lugar y al horario indicado,
en forma personal, o por poder debidamente acreditado, a efectos de entregar todos los
documentos requeridos.

v" Todos los datos volcados por el postulante en el trdmite de Inscripcidn
presentan caracter de Declaracidn Jurada y cualquier inexactitud que se compruebe dara
lugar a su exclusion.

v" Enlasinscripciones que se realicen por poder o por correo, el postulante debera
volver a firmar personalmente el formulario de Declaracion Jurada al momento de
presentarse a la Evaluacion General.

v" Deberd informarse al momento de la inscripcién electrénica una direccion de
correo electrénico que, en caso de no disponer de ella, podra generar gratuitamente a través
de Internet. En dicha direccién se consideraran validas todas las notificaciones que se
produzcan como consecuencia del Proceso de Seleccion.

v La omisién de presentar un determinado documento implica que el/los
antecedentes/es oportunamente ingresado/os en el portal web, no seran considerados al
momento de la Evaluacidon de Antecedentes Curriculares y Laborales, debido a la falta de
acreditacion.

v" Encaso de que se presenten copias que no puedan ser certificadas por parte del
Coordinador Concursal, podran no ser consideradas al momento de llevar a cabo la
Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales.

v" Quedaré excluido del proceso sin mds tramite quien no se presente en los dias
y horarios en que sea citado para las diversas instancias del Concurso.

v/ Las pruebas y entrevistas que se practiquen como consecuencia del presente
Proceso de Seleccidn se realizaran en la sede sita en Perd 151, CABA; los gastos de pasajes,
traslados, alojamiento, etc. en que pudiera tener que incurrir el postulante, correran por su
exclusiva cuenta.

v" Los postulantes que no integren el Orden de Mérito podrdn retirar las
documentaciones presentadas luego de la publicacion del mismo, en Perd 151, CABA, de
Lunes a Viernes de 10 a 17 hs. Luego de TREINTA (30) dias de guarda. Teniendo en cuenta
que la documentacién aportada no reviste caracter de original, si no fuese requerida en el
plazo indicado, se procederd sin mas tramite a su destruccion.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, seguin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidén u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Desarrollo de Carrera

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la logistica y actividades referidas al proceso de desarrollo de carrera del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar con la gestién de Recursos Humanos en lo relativo a Desarrollo de Carrera del personal del organismo.

Contribuir en la aplicacién del Régimen de Carrera del Personal del organismo.

Participar en la administracion del Sistema de Evaluacion de Desempefio de todos los agentes del organismo, tanto en su implementacién, como en su
ejecucion y seguimiento.

Verificar la vigencia y actualizacidn del cronograma de actividades de las fases del proceso de Evaluacidon de Desempefio, incluyendo la instancia de las
reuniones de los Comités de Evaluacion.

Participar de las tareas vinculadas con el desarrollo de los procesos de Seleccion de Personal, en el marco de la normativa vigente.

Efectuar la tramitacidn de expedientes y documentacion relativa a los subsistemas de Desarrollo de Carrera del Personal e informar sobre demoras
significativas, irregularidades o situaciones atipicas.

Elaborar documentos e informes propios del area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Asistir en la tramitacidn de los recursos administrativos presentados en la Direccion.

Colaborar en el relevamiento del proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion y en la confeccion del Plan Estratégico y los Planes Anuales de
Capacitacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

. . - . . AVANZADO
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
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d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

. L - AVANZADO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
; : - . L . AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Modulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién MEDIO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del afio anterior. MEDIO
Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccidn Integral de MEDIO
los Discapacitados
Decreto N° 993/1991. Sistema Nacional de la Profesién Administrativa. MEDIO
Decisién Administrativa N° 506/2009. Normativa para la cobertura de las vacantes de planta permanente AVANZADO
Decision Administrativa N° 338/2018. Cobertura de cargos. Procedimiento. AVANZADO
Resolucion N° 21/1993 de la ex Secretaria de la Funcidn Publica. Sistema de Evaluacidn de Desempefio. Adecuacidn de la Normativa AVANZADO
vigente.
Resolucion N° 393/1994 de la ex Secretaria de la Funcidn Publica. Sistema de Evaluacidén de Desempefio para el personal que ejerce AVANZADO
Funciones Ejecutivas.
Resolucion N° 39/2010 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica y sus modificatorios. Régimen de Seleccion de Personal para el
. . - AVANZADO
Sistema Nacional de Empleo Publico.
Resolucion N° 45/2010 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica. Cartelera Publica Central de Ofertas de Empleo Publico MEDIO
Resolucion N° 103/2010 de la ex Subsecretaria de Gestidn Publica. Estructura del Nimero de Identificacién de las Ofertas de Empleo MEDIO
Publico.
Resolucion N° 321/2012 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacion Administrativa. Régimen de Valoracién para Promocion de AVANZADO
Tramo Personal SINEP.
Resolucion N° 163/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Reglamentacion del Régimen de valoracién AVANZADO
para la promocién de tramo Escalafonario del personal SINEP.
Resolucion N° 184/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa y modificatoria. Bonificacion por desempefio
AVANZADO
destacado
Resolucion N° 2.492/2015 del Ministerio de Educacion. Requisitos minimos para personal con Discapacidad en los Procesos de MEDIO
Seleccién.
Resolucion N° 82/2017 de la Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Seleccidn para la cobertura de cargos con Funcidn Ejecutiva. MEDIO
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de AVANZADO

actuaciones administrativas.

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

Integridad y Etica Institucional

AVANZADO
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Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO
objetivos comunes.

. . Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcion de
Pensamiento Critico . . o . - MEDIO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistemética.

Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar las

. - - - o MEDIO
Informacién y Comunicacién innovaciones tecnolégicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacién.

o . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . L. . . . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: . . L. . . . . o
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Superior Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestion de Recursos Humanos,
Tecnicatura Universitaria en Relaciones Laborales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Analista
Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Analista en Capacitacion vy
Desarrollo Laboral, Operador en Psicologia Social, Analista Universitario en Relaciones Laborales, Analista en

Titulo/s Atinente/s: Relaciones del Trabajo, Analista en Relaciones Laborales, Tecnicatura Superior en Administracion Publica, Tecnicatura
Superior en Administracion General, Tecnicatura Superior en Gestién de las Organizaciones, Tecnicatura Universitaria
en Administracion Publica, Tecnicatura Universitaria en Administracion de Empresas, Tecnicatura en Administracion,
Tecnicatura en Administracién Pudblica, Tecnicatura en Administracion y Gestién Publica, Tecnicatura Superior en
Administracion y Relaciones del Trabajo, Bachiller Universitario en Derecho.

En los campos profesionales correspondientes a la funcion o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacion: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.
Experiencia: Correspondiente a la funcién o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funciéon a desempeiiar.

Acreditar dominio de sistemas informaticos vinculados gestion administrativa del personal.
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N° RCOE:

Ver Anexo Adjunto

CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-CAR-05

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos

SUBFAMILIA: Carrera

CARGOS A CUBRIR: 2

TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General

NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: RRE{NEER]

(*)

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda- Secretaria de Coordinacion-
Direccion General de Recursos Humanos-
Direccion de Desarrollo de Recursos
Humanos.

DEPENDENCIA JERARQUICA:

REMUNERACION

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignaciéon Basica del
Nivel Escalafonario)

25% Capacitacion Terciaria / /

ASIENTO HABITUAL:

25 de Mayo 101 - CABA

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.
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ANEXO PERFIL Asistente de Desarrollo de Carrera

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda- Secretaria
de Coordinacién- Direccién
General de Recursos Humanos-
Direccion de Desarrollo de
Recursos Humanos.

25 de Mayo 101 - CABA --- - 2
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, seguin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidén u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Administracion y Gestidn de Personal

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral de registro, administracion y procesamiento de datos e informacion del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el seguimiento de actos administrativos relacionados con el personal del organismo (asignacién de funciones, delegaciones de firma, recisiones,
renuncias, adicionales, situacion de revista, desarrollo de carrera, etc.).

Efectuar el seguimiento de los procesos administrativos de asistencia, justificaciones, jubilaciones y/o franquicias, y la aplicacién de medidas
disciplinarias.

Articular con otras areas del organismo en materia de administracion y gestion de personal para relevar informacion clave para su drea de competencia.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Asistir en la formulacién y ejecucion de mediciones de clima laboral.

Procesar la informacién obtenida en los relevamientos periddicos de medicién de clima laboral.

Contribuir en la implementacion de los procesos de promocidn y prevencion en salud.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de AVANZADO
Aplicacidon; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, AVANZADO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. |F-2019-96334499-APN-ONEP#IGM
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h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Producciéon de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de

. AVANZADO
Modulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién MEDIO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del afio anterior. AVANZADO
Ley N° 22.431y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccidn Integral de MEDIO
los Discapacitados
Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones. AVANZADO
Decreto N° 8.566/1961 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Incompatibilidades. AVANZADO
Decreto N° 3.413/1979 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias. AVANZADO
Decreto N° 639/2002. Régimen de Adscripciones. MEDIO
Decreto N° 14/2012 Régimen de deduccion de haberes. MEDIO
Decreto N° 434/2016. Plan de Modernizacién del Estado. MEDIO
Decreto N° 690/2016. Reglamentos. Modificaciones. MEDIO
Decreto N° 888/2016. Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SARHA). AVANZADO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Decreto N° 1.109/2017. Régimen de contrataciones, su Resulocion Reglamentaria del Ministerio de Modernizacion N° 729/2017 y MEDIO
modificatoria Resolucion N° 106/2018 del Ministerio de Modernizacion.
Decreto N° 355/2017. Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal. MEDIO
Decreto N° 93/2018. Designacion de personas con algun vinculo de parentesco. Criterios aplicables. MEDIO
Decreto de aumento del afio vigente y el anterior. MEDIO
Resolucion N° 48/2002 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica . Pautas para la aplicacion del régimen de contrataciones de MEDIO
personal.
Resolucién N° 29-E/2017 del Ministerio de Modernizacién (LUE). Legajo Unico Electrénico. AVANZADO
Resolucion N° 65-E/2017 del Ministerio de Modernizacién. Sistema Integrado de Bases. MEDIO
Resolucion N° 204/2017 del Ministerio de Modernizacién. Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo. AVANZADO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.
Resolucion N° 20/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de Cobertura Transitoria de Cargos con Funciones Ejecutivas. AVANZADO
Resolucion N° 21/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de tramitacion para las contrataciones. AVANZADO
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Resolucion N° 22/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Formulario Personal Planta de Gabinete. MEDIO

Resolucion N°140/2018 del Ministerio de Modernizacion. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacion técnico
Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan

Organizacién y Programacion del L . . . L . .
& y J Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y AVANZADO

Trabaj . - S
abajo criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
Capacidad y disposicidn para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracién |distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO

comunes.

Capacidad para el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos y actividades, y para
., o, . |impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
Innovacion y Gestién del Cambio - . o . . AVANZADO

transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que

impacten en los usuarios internos y externos.

L Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacién . . . -, . AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: . . L . . . . .
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Analista Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Analista Universitario en
Relaciones Laborales, Analista en Relaciones Laborales, Tecnicatura Superior Universitaria en Recursos Humanos,
Tecnicatura Universitaria en Gestion de Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Relaciones Laborales,
Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura en Gestion de Recursos Humanos, Tecnicatura en
Administracion en Recursos Humanos, Analista en Relaciones del Trabajo, Ayudante de Gabinete Psicoldgico,
Tecnicatura en Consultoria Psicolégica, Tecnicatura Superior en Prevencion y Abordaje Situacional de las Adicciones,
Tecnicatura en Orientacion Psicoldgica, Terapista Ocupacional, Tecnicatura Universitaria en Administracion Publica,
Tecnicatura Superior en Administracion Publica, Tecnicatura Superior en Administracion General, Técnicatura Superior
en Administracién y Relaciones del Trabajo, Tecnicatura Superior en Gestion de las Organizaciones, Tecnicatura
Universitaria en Administracion de Empresas.

Titulo/s Atinente/s:

En los campos profesionales correspondientes a la funcion o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacion: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia: Correspondiente a la funcion o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.
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DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempeiiar.

Acreditar dominio de sistemas informaticos vinculados a la gestion y administracion del personal.

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-AGP-03

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Administracidn y Gestion de Personal

CARGOS A CUBRIR: 2 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: |SE[EEK]

(*)

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda- Secretaria de Coordinacién-
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion General de Recursos Humanos-
Departamento de Medicina Laboral y
Reconocimientos Médicos.

REMUNERACION

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacidon Basica del
Nivel Escalafonario)

25% Capacitacion Terciaria / /

ASIENTO HABITUAL: 25 de Mayo 101 - CABA

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Asistente de Administracién y Gestién de Personal

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda- Secretaria de
Coordinacion- Direccién General
de Recursos Humanos- 25 de Mayo 101 - CABA - - 2
Departamento de Medicina
Laboral y Reconocimientos
Médicos.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, seguin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidén u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Higiene y Seguridad

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo de acciones tendientes a prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Supervisar el cumplimiento de las normas de Higiene y Seguridad en el establecimiento facilitando la implementacién de las medidas preventivas que
correspondan.

Promover y difundir la Seguridad en todo el establecimiento mediante carteles, medios electrénicos, normas generales de seguridad, advertencias,
sefialética, boletines y aquellos que se le encomienden para su colocacién y distribucién.

Capacitar al personal segun plan anual y también en la induccidn al trabajador que ingresa por primera vez a un puesto de trabajo, contemplando los
riesgos generales y especificos de las tareas, procedimientos de trabajo seguro y medidas preventivas.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Colaborar en el armado de manuales y actividades de capacitacion relacionadas a las tematicas del area.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucidon Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

L L - . . MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
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en el Trabajo.

Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacién técnico

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrdnica. Implementacién de MEDIO
Modulos.

k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. AVANZADO
Ley N° 24.314. Accesibilidad de personas con movilidad reducida. AVANZADO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. AVANZADO
Ley N° 27.348. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. AVANZADO
Decreto N° 1.338/1996. Servicios de Medicina y de Higiene y Seguridad en el Trabajo. Trabajadores equivalentes. AVANZADO
Decreto N° 49/2014. Listado de Enfermedades Profesionales. Decretos N° 658/1996 y 659/1996 de Riesgos del Trabajo y MEDIO
modificatorios.

Resolucion N° 905/2015 de la Superintendencia de Riesgos del Trabajo. Anexos 1y 2: Funciones del Servicio de Higiene y Seguridad AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Servicio Publico

Publico.

MINIMOS EXCLUYENTES

Dominio Técnico-Profesional . . . AVANZADO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracion |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO
objetivos comunes.
N zacion v P i6n del Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
rganizacion y Programacion de L . . . . L . .
T gb R ¥ g Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcién de su importancia y AVANZADO
rabajo e e o
) criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
L, . Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacioén Efectiva . . . . . MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.
. ., . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacion y Compromiso con el . . . . . . -
excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, seguin lo dispuesto en el articulo

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Titulo/s Atinente/s: 1983.

Técnicos en Higiene y Seguridad en el Trabajo, reconocidos por la Resolucion M.T.S.S. N2 313 de fecha 26 de abril de

Especializacién:
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

En los campos profesionales correspondientes a la funcidon o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
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Experiencia: Correspondiente a la funcion o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempeiiar.

Acreditar participacién en el disefio y dictado de actividades de capacitacidn relacionados con la materia.

N° RCOE: - CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-SS0-06

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Salud y Seguridad Ocupacional

CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BE[EEE!S

(*)

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda- Secretaria de Coordinacion-
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion General del Servicio Administrativo
Financiero - Direccion de Patrimonio y
Servicios.

REMUNERACION

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacidon Basica del
Nivel Escalafonario)

25% Capacitacion Terciaria / /

ASIENTO HABITUAL: 25 de Mayo 101 - CABA

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.

IF-2019-96334499-APN-ONEP#IGM

Pagina 25 de 49




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, seguin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidén u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Asuntos Juridicos

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion y registro de los asuntos juridicos del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Interpretar la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de documentos establecidos para las instituciones publicas.

Confeccionar cédulas y escritos de mero tramite, entre otros.

Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion de las actuaciones (expedientes, oficios, cédulas) ingresadas y egresadas del organismo.

Colaborar en la busqueda, compilacién y/o sistematizacién de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en dictamen o referente
a causas judiciales del servicio juridico.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

AVANZADO

Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, AVANZADO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

; . - - -, . AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO

894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccién de Documentos AdministratiVﬁé 2019-96334499-APN-ON EA'X#WO
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i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO

j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrdnica. Implementacién de

Médulos. MEDIO
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion

- AVANZADO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS NIVEL

Cddigo Procesal Civil y Comercial de la Nacion. Ley N° 17.454 t.0. 1981 modificado por Ley N° 25.488. Capitulo V: Oficios y Exhortos /
Capitulo VI: Notificaciones / Capitulo VII: Vistas y traslados art. 150 / Capitulo VIII: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los AVANZADO
recursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346.

Acordadas CSIN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2012, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrénicas. AVANZADO
Decreto N° 1.063/16. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/16. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

. . Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacién técnico
Dominio Técnico-Profesional . . . AVANZADO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracion |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

. » Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de
Pensamiento Critico . . .. . . AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistemética.

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

. . . . . . AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Aprendizaje Continuo

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: B . . A . .
acionalica requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Universitaria en Derecho, Tecnicatura Universitaria en Administracion y Gestidon Judicial, Tecnicatura
Titulo/s Atinente/s: Superior en Gestion Juridica, Técnico Juridico de Empresas, Asistente Juridico Universitario, Bachiller Universitario en
Derecho, Procurador, Tecnicatura en Gestidn Juridica con Orientacidn en Gobierno Local.

En los campos profesionales correspondientes a la funcidon o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacién: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia: Correspondiente a la funcién o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.
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DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacidn adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funciéon a desempeiiar.

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 03-AJN-AJ-02

FAMILIA DE PUESTO: Asuntos Juridicos y Normativos SUBFAMILIA: Asuntos Juridicos

CARGOS A CUBRIR: 8 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

(*)

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EE[EEK]

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignaciéon Basica del
Nivel Escalafonario)

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto
25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION

ASIENTO HABITUAL: 25 de Mayo 101 - CABA

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.
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ANEXO PERFIL Asistente de Asuntos Juridicos

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION. DIRECCION

GENERAL DE ASUNTOS 25 DE MAYO N° 101. CABA 4
JURIDICOS. DIRECCION DE

ASUNTOS JUDICIALES.

Ministerio del Interior, Obras

Publicas y Vivienda. SECRETARIA 25 DE MAYO N° 101. CABA . _ 4

DE COORDINACION. DIRECCION
DE SUMARIOS.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Referente de Administracion y Gestion de Personal

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la ejecucion de las acciones de administracidn, y gestion de personal, estableciendo tiempos y prioridades.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la aplicacién de normas y procedimientos en materia de administracion de personal.

Realizar las gestiones necesarias para efectuar la liquidacidon de sueldos y jornales del personal del organismo.

Participar en la gestion de los expedientes y documentacion relativos a la administracion de personal.

Asegurar la atencion y respuesta de las consultas del personal relacionadas con la gestidn de recursos humanos, contribuyendo a una mejor comunicacién
entre el organismo y sus agentes.

Intervenir en las actuaciones y elaboracion de los proyectos administrativos relacionadas con la gestion del personal y de los Representantes del
organismo.

Efectuar la deteccidn de necesidades relativas al area de su competencia y orientar las acciones necesarias para desarrollar, adaptar y proponer la
aplicacion de nuevas herramientas y tecnologias que sirvan a la administracion y gestion del personal.

Elaborar informes técnico-administrativos referidos a los recursos humanos.

Proponer medidas administrativas emergentes.

Proponer nuevas metodologias y herramientas de gestion que contribuyan a la planificacién estratégica del personal para la actualizacién y mejoramiento
de las competencias laborales del area.

Compartir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradores del drea promoviendo que todos los integrantes
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucién de tareas afines.

Efectuar las notificaciones a los agentes relacionadas a las acciones de Administracién y Gestion de Personal.

Asistir en la planificacion de estrategias de comunicacidn interna.

Elaborar contenidos para la difusién de las acciones del area, tales como busquedas internas, campafas de salud y toda accién que se deba comunicar al
personal de la jurisdiccion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.
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CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdicciéon Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
s . K . s AVANZADO
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, AVANZADO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
. . . P L . AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.0O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de
. AVANZADO
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
- AVANZADO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del afio anterior. AVANZADO
Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccion Integral de MEDIO
los Discapacitados
Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones. AVANZADO
Decreto N° 8.566/1961 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Incompatibilidades. AVANZADO
Decreto N° 3.413/1979 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias. AVANZADO
Decreto N° 639/2002. Régimen de Adscripciones. MEDIO
Decreto N° 14/2012 Régimen de deduccidn de haberes. MEDIO
Decreto N° 434/2016. Plan de Modernizacion del Estado. MEDIO
Decreto N° 690/2016. Reglamentos. Modificaciones. MEDIO
Decreto N° 888/2016. Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SARHA). AVANZADO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. AVANZADO
Decreto N° 1.109/2017. Régimen de contrataciones, su Resulocion Reglamentaria del Ministerio de Modernizaciéon N° 729/2017 y AVANZADO
modificatoria Resolucion N° 106/2018 del Ministerio de Modernizacion.
Decreto N° 355/2017. Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal. AVANZADO
Decreto N° 93/2018. Designacion de personas con algun vinculo de parentesco. Criterios aplicables. AVANZADO
Decreto de aumento del afio vigente y el anterior. AVANZADO
Resolucion N° 48/2002 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica . Pautas para la aplicacion del régimen de contrataciones de AVANZADO
personal.
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Resolucién N° 29-E/2017 del Ministerio de Modernizacién (LUE). Legajo Unico Electrénico. AVANZADO

Resolucion N° 65-E/2017 del Ministerio de Modernizacién. Sistema Integrado de Bases. AVANZADO
Resolucion N° 204/2017 del Ministerio de Modernizacién. Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo. AVANZADO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.

Resolucion N° 20/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de Cobertura Transitoria de Cargos con Funciones Ejecutivas. MEDIO
Resolucion N° 21/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de tramitacion para las contrataciones. AVANZADO
Resolucion N° 22/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Formulario Personal Planta de Gabinete. MEDIO
Resolucidn N°140/2018 del Ministerio de Modernizacion. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO
Resolucion N° 8/2018 de la Secretaria de Gobierno Modernizacién. Apruébase el Programa de Movilidad y Buisquedas Internas. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

o, X Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacion técnico
Dominio Técnico-Profesional . . . AVANZADO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcién de su importancia y AVANZADO
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Organizacion y Programacion del
Trabajo

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

. " Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de
Pensamiento Critico . . - . - AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica.

o, i Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacién Efectiva R X . . . AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: . . - . . ) . o
acionalida requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Superior Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestion de Recursos Humanos,
Analista Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en
Relaciones Laborales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Analista Universitario en Relaciones Laborales,
Analista en Relaciones Laborales, Tecnicatura Superior en Comunicacion Social, Tecnicatura en Gestiéon de Politicas
Publicas, Tecnicatura Superior en Relaciones Publicas, Analista Administrativo Contable, Tecnicatura Superior en
Administracion Comercial, Tecnicatura en Administracion Publica, Tecnicatura en Gestién de Recursos Humanos,
Tecnicatura en Administracion en Recursos Humanos, Analista en Relaciones del Trabajo, Bachiller en Humanidades y
Ciencias Sociales, Tecnicatura Superior en Administracion General, Técnicatura Superior en Administracion y Relaciones
del Trabajo, Tecnicatura Superior en Gestion de las Organizaciones, Tecnicatura Universitaria en Administracién de
Empresas.

Titulo/s Atinente/s:

En los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacion: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia: Correspondiente a la funcidn o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

IF-2019-96334499-APN-ONEP#IGM

Pagina 32 de 49




DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempefiar.

Acreditar dominio de sistemas informaticos vinculados a la gestion y administracién del personal.

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-AGP-01

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Administracién y Gestion de Personal

CARGOS A CUBRIR: 5 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

(*)

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BEMGEEE]

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

25% Capacitacion Terciaria / /
ASIENTO HABITUAL: 25 de Mayo 101 - CABA

REMUNERACION

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Referente de Administracién y Gestién de Personal

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION. DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS 25 DE MAYO N° 101. CABA 1
HUMANOS. DEPARTAMENTO DE
MEDICINA LABORAL Y
RECONOCIMIENTOS MEDICOS

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION. DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS 25 DE MAYO N° 101. CABA 2
HUMANOS. DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION. DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS. DIRECCION DE
PLANEAMIENTO Y GESTION.

25 DE MAYO N° 101. CABA - - 2
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestidn integral del régimen de carrera del personal del organismo, mediante la deteccién de necesidades de capacitacién y desarrollo
profesional.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir a las autoridades en el desarrollo de la Gestion.

Realizar los procesos administrativos vinculados con la acreditacion de los Planes de capacitacion del organismo por parte de la Subsecretaria de la
Gestion Publica.

Participar en las actividades de capacitacion y en las reuniones convocadas por la Subsecretaria de la Gestion Publica. Utilizar la tecnologia informatica
exigida para la gestion administrativa del Sistema Nacional de Capacitacion.

Coordinar y administrar programas especificos de acuerdo a los objetivos establecidos en los Planes PEC y PAC del Organismo. Realizar las acciones de
seguimiento de los mismos.

Comunicar y difundir las actividades de capacitacidn disponibles y analizar la conveniencia de los perfiles de los puestos con los agentes que requieran
acceder a las mismas.

Compartir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradores del drea promoviendo que todos los integrantes
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacién para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Realizar informes periddicos de gestion para la Direccién de Desarrollo de Recursos Humanos, en materia de avances y resultados obtenidos en la
implementacion de los planes de capacitacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializaciéon de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

o . : . . AVANZADO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, AVANZADO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

) . . - L . AVANZADO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N© 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.0O. 2/11/17), y sus modificatorios.
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h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electronica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.

ESPECIFICOS NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del afio anterior. MEDIO
Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/10 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccién Integral de MEDIO
los Discapacitados

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. AVANZADO
Decision Administrativa N° 506/09. Normativa para la cobertura de las vacantes de planta permanente MEDIO
Decision Administrativa N° 338/2018. Cobertura de cargos. Procedimiento. MEDIO
Resolucion N° 21/1993 de la ex Secretaria de la Funcién Publica. Sistema de Evaluacién de Desempefio. Adecuacién de la Normativa MEDIO
vigente.

Resolucion N° 393/1994 de la ex Secretaria de la Funcion Publica. Sistema de Evaluacion de Desempefio para el personal que ejerce MEDIO
Funciones Ejecutivas.

Resolucion N° 2/2002 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica . Exigencias de capacitacion. AVANZADO
Resolucion N° 37/2003 de la ex Subsecretaria de la Gestion Publica. Acreditacion de actividades de capacitacion y la asignacion de AVANZADO
créditos.

Resolucion N° 51/2003 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestidn Publica. Acreditacion de Actividades de AVANZADO
Capacitacion.

Resolucion N° 28/2010 de la ex Subsecretaria de Gestidn Publica. Régimen para la asignacion del Suplemento por Capacitacion AVANZADO
Terciaria.

Resolucion N° 39/2010 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica y sus modificatorios. Régimen de Seleccién de Personal para el MEDIO
Sistema Nacional de Empleo Publico.

Resolucion N° 40/2010 de la ex Secretaria de la Gestidn Publica. Régimen para la administracion del cambio de Agrupamiento AVANZADO
Escalafonario. Aprobacion.

Resolucion N° 45/2010 de la ex Subsecretaria de Gestidn Publica. Cartelera Publica Central de Ofertas de Empleo Publico MEDIO
Resolucion N° 103/2010 de la ex Subsecretaria de Gestidn Publica. Estructura del Numero de Identificacion de las Ofertas de Empleo MEDIO
Publico.

Resolucion N° 321/2012 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Régimen de Valoracién para Promocién de AVANZADO
Tramo Personal SINEP.

Resolucion N° 163/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Reglamentacion del Régimen de valoracion AVANZADO
para la promocién de tramo Escalafonario del personal SINEP.

Resolucion N° 184/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa y modificatoria. Bonificacion por Desempefio MEDIO
Destacado

Resolucion N° 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Programa General de Actividades de AVANZADO
Capacitacion Obligatoria para el Personal Ingresante.

Resolucion N° 2.492/2015 del Ministerio de Educacién . Requisitos minimos para personal con Discapacidad en los Procesos de MEDIO
Seleccion.

Resolucion N° 82/2017 de la Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Seleccion para la cobertura de cargos con Funcidn Ejecutiva. MEDIO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.

Resolucion N° 23/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Servicios Formativos del INAP. AVANZADO
Resolucion N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO
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COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO
objetivos comunes.

X " Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de
Pensamiento Critico R . P . - AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica.

Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar las

L L . . . . o MEDIO
Informaciéon y Comunicacion innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion.

L, . Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacién Efectiva . 5 . . . MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: . . - . . ; . o
acionalida requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Superior Universitario en Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestion de Recursos Humanos,
Tecnicatura Universitaria en Relaciones Laborales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Analista
Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Analista Universitario en Relaciones
Laborales, Analista en Relaciones del Trabajo, Analista en Relaciones Laborales, Analista en Capacitacion y Desarrollo

Titulo/s Atinente/s: Laboral, Tecnicatura Superior en Administracidén Publica, Tecnicatura Superior en Administracién General, Tecnicatura
Superior en Gestion de las Organizaciones, Tecnicatura Universitaria en Administracion Publica, Tecnicatura
Universitaria en Administracion de Empresas, Tecnicatura en Administracion, Tecnicatura en Administracion Publica,
Tecnicatura en Administracion y Gestién Publica, Operador en Psicologia Social, Tecnicatura Superior en
Administraciéon en Recursos Humanos, Técnicatura Superior en Administracion y Relaciones del Trabajo.

En los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacion: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia: Correspondiente a la funcién o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas atienentes a la funcién a desempefiar.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempefiar.

Acreditar dominio en sistemas informaticos relativos a gestion de recursos humanos y personal.

Acreditar experiencia en elaboracién y dictado de actividades de capacitacion.

N° RCOE: - CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-CAR-01
FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Carrera

CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales V(oG 3 RS 30,639.36

(*)

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivivenda- Secretaria de Coordinacién-
DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccidn General de Recursos Humanos-
Direccién de Desarrollo de Recursos
Humanos.

REMUNERACION

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

25% Capacitacion Terciaria / /

ASIENTO HABITUAL: 25 de Mayo 101 - CABA.

(*) A actualizar segt

remuneracion vigente.
D4

n
i 1606 A AN
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, seguin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidén u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Referente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestion y provision integral de los servicios de asistencia administrativa y la relacién con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la distribucion de la documentacion.

Resolver los problemas de tramitacién que surgen en etapas relevantes del procedimiento administrativo.

Controlar el seguimiento de las tareas realizadas, manteniendo permanentemente informada a las autoridades sobre el estado de situacion.

Realizar el control y seguimiento de los recursos asignados a las unidades organizativas.

Mantener actualizada la agenda de las autoridades.

Gestionar el aprovisionamiento de materiales, Gtiles y elementos para el desarrollo de las tareas de la unidad y asegurar su existencia constante y guarda.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demdas documentacidn que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos
convencionales e informatizados.

Brindar soporte técnico en la elaboracidn de informes.

Asegurar la atencidn a usuarios internos y externos informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento, haciendo las
derivaciones pertinentes cuando corresponda.

Asistir en la organizacion de citas, entrevistas, reuniones y eventos.

Entender en las rendiciones de fondos, tramitacién de pasajes y viaticos y otras tareas equivalentes.

Compartir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradores del area promoviendo que todos los integrantes
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucidn de tareas afines.

Elaborar y controlar los proyectos de actos administrativos.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

IF-2019-96334499-APN-ONEP#IGM

Pagina 38 de 49




CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacion técnico

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de AVANZADO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, AVANZADO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
; ’ - . L . AVANZADO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de

, AVANZADO
Modulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion AVANZADO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. AVANZADO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. AVANZADO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedientes. AVANZADO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de AVANZADO
actuaciones administrativas.
Decreto N2 55/2018, Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Dominio Técnico-Profesional . . L AVANZADO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.
Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar las MEDIO
Informacién y Comunicacion innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO
objetivos comunes.
. - Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de
Pensamiento Critico . . S . - AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistemética.
L, . Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion Efectiva AVANZADO
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: .. . L. . . . . .
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Superior en Administracién General, Tecnicatura Superior en Administracion Financiera del Sector Publico,
Tecnicatura Superior en Administracion y Relaciones del Trabajo, Tecnicatura Superior en Gestion de las
Organizaciones, Tecnicatura Universitaria en Administracién Publica, Tecnicatura Universitaria en Administracion de
Empresas, Tecnicatura Universitaria en Administracion de Documentos y Archivos, Tecnicatura en Administracion
Pulblica, Tecnicatura en Administracion y Gestidon Publica, Analista en Administracion, Analista en Administracion de
Empresas, Analista en Gestion Administrativa, Analista en Politica y Administracion Publica, Analista Administrativo,
Analista Administrativo Universitario, Analista Universitario en Administracion Publica, Tecnicatura en Gestion de
Politicas Publicas, Analista Administrativo Contable, Tecnicatura Superior en Administracién Comercial, Tecnicatura
Universitaria Impositivo Contable, Tecnicatura Superior en Administracion Publica, Tecnicatura en Administracion,
Tecnicatura en Administracion de Empresas.

Titulo/s Atinente/s:

En los campos profesionales correspondientes a la funciéon o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacion: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia: Correspondiente a la funcion o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempefiar.

Acreditar dominio de herramientas informaticas inherentes al puesto.

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-SO-02

FAMILIA DE PUESTO: Administracion y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
CARGOS A CUBRIR: 6 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: B
TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERE{EER]S

(*)

REMUNERACION

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto

25% Capacitacién Terciaria / /

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo Adjunto

(*) A actualizar seguin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Referente de Soporte Administrativo

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION. DIRECCION 25 DE MAYO N° 101. CABA 2
DE GESTION DOCUMENTAL Y
LEGALIZACIONES.

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION. DIRECCION HIPOLITO YRIGOYEN N° 440 -
GENERAL DE PROGRAMAS Y CABA
PROYECTOS SECTORIALES
ESPECIALES.

SECRETARIA DE COORDINACION.
DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO Ministerio del Interior,
Obras Publicas y Vivienda.
ADMINISTRATIVO FINANCIERO.
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS. DEPARTAMENTO DE
SUELDO Y PASIVIDADES.

25 DE MAYO N° 101. CABA - - 1

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION. UNIDAD DE
COORDINACION GENERAL.

25 DE MAYO N° 101. CABA - - 1

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda. UNIDAD 25 DE MAYO N° 101. CABA - - 1
MINISTRO.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, seguin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidén u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente Comunicacion y Contenido Institucional

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir operativamente en la elaboracion y difusién de contenidos de comunicacidn institucional, relacionado con la misién, funciones y principales
actividades del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el desarrollo de herramientas de gestion de comunicacion, y en la implementacién y evaluacion de las mismas.

Asistir en la elaboraciéon de contenidos para prensa y comunicacion con el fin de lograr una correcta difusion de la informacidn, mediante soportes
graficos y digitales, y recursos técnicos de comunicacion que resulten apropiados.

Colaborar con la planificacién de estrategias de comunicacion interna y externa.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacidon; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de

. AVANZADO
Modulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn
Documental Electrénica. |F-2019-96334499-A PN-ONEFAE
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ESPECIFICOS NIVEL

Ley N° 11.723 Y su Decreto Reglamentario N° 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual. AVANZADO

Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. AVANZADO

Ley N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacion Audiovisual.

Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2°y 3°. AVANZADO
Ley N° 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la Informacién Publica. AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO
Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. AVANZADO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

. . Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacién técnico
Dominio Técnico-Profesional ) . o AVANZADO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar las

L. Ly . . - . L, AVANZADO
Informacién y Comunicacion innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion.

L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . . ; . . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracion |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO
objetivos comunes.

o . Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion Efectiva . . . " . AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: . . L . . . . .
actonalida requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Universitaria en Gestion de las Comunicaciones Institucionales, Tecnicatura Universitaria en Comunicacion
Multimedia, Tecnicatura Universitaria en Comunicacion Social, Tecnicatura Universitaria en Disefio de Comunicacién,
Tecnicatura Superior en Comunicacion, Tecnicatura Universitaria en Periodismo, Tecnicatura Universitaria en
Comunicacioén Institucional, Tecnicatura Universitaria en Comunicacion, Periodista Redactor, Fotografo Profesional,
Tecnicatura Superior en Periodismo, Tecnicatura Superior en Publicidad, Redactor Publicitario, Tecnicatura Superior en
Redaccion de Textos.

Titulo/s Atinente/s:

En los campos profesionales correspondientes a la funcidon o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacién: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia: Correspondiente a la funcion o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.
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DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacidn adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcion a desempeiiar.

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 04-COM-CI-05

Comunicacién y Contenido
Institucional

FAMILIA DE PUESTO: Comunicacién SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR: 2 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BE[EEE!S

(*)

REMUNERACION

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda - Unidad de Coordinacién General -
Direccion General de Asuntos Institucionales-
Direccion de Prensa.

ASIENTO HABITUAL: 25 de Mayo 101 - CABA

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacidon Basica del
Nivel Escalafonario)

DA L (sl a8 25% Capacitacion Terciaria / /

(*) A actualizar segtin remuneracién vigente.
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ANEXO PERFIL Asistente Comunicacién y Contenido Institucional

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda - Unidad de
Coordinacién General - Direccion
General de Asuntos
Institucionales- Direccién de

25 de Mayo 101 - CABA - o= 2

Prensa.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podrd inscribirse el personal permanente y no permanente, seguin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

GESTOR DE APLICACIONES ESPECIFICAS

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar, operar y mantener las aplicaciones especificas, alineadas a los objetivos del Organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Desarrollar y mantener sistemas informaticos especificos para el procesamiento de informacién de las unidades organizativas de la Jurisdiccion.

Analizary efectuar recomendaciones para el mejoramiento continuo de los sistemas informaticos.

Disefiar y administrar los sitios web del Organismo.

Analizar procesos y flujos de trabajo para el desarrollo de herramientas que permitan actualizar las bases de datos.

Brindar capacitacion y soporte en las dreas en las que se implementen los sistemas informaticos.

Efectuar las acciones necesarias para mantener la seguridad del acceso a los usuarios a la informacidn de las bases de datos.

Asegurar un adecuado nivel de resguardo, conforme a los procedimientos vigentes, referidos al cédigo de fuente de los sistemas desarrollados y sus
bases de datos asociadas.

Relevar, disefiar y/o programar subsistemas en aplicaciones especificas.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO

b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional.

. ™. . AVANZADO
Organigrama, y sus modificatorios.
c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. MEDIO
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e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacion técnico

. L - MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Producciéon de Documentos Administrativos. MEDIO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
k. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrdnica. Implementacién de
. AVANZADO
Médulos.
|. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
. AVANZADO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 26.653. Acceso a la Informacion Publica y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. AVANZADO
Ley N° 24.766. Confidencialidad sobre informacién y productos que estén legitimamente bajo control de una persona y se divulgue
. . . . AVANZADO
indebidamente de manera contraria a los usos comerciales honestos.
Ley N° 26.388. Cddigo Penal - Delitos Informaticos. MEDIO
Disposicion N° 2-E/2014. Estandares técnicos de accesibilidad para contenidos en la web, de la Oficina Nacional de Tecnologias de la AVANZADO
Informacion (ONTI).
Disposicion N° 1-E/2018. Estandares y lineamientos tecnolégicos de la ONTI para la Administracion Publica Nacional. AVANZADO
Disposicion N° 2-E/2018. Decélogo Tecnoldgico ONTI Version 1.0.3. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO
Capacidad para el redisefio y/o modernizacion de enfoques, procesos y actividades, y para
., . . |impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
Innovacion y Gestién del Cambio - . o - . MEDIO
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVANZADO
Informacion y Comunicacion promoviendo una gestidn agil y la comunicacién en la organizacion.
. . Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funciéon de
Pensamiento Critico . . - . - AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistemética.
e . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo AVANZADO
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo
59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo:

Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracion no inferior a TRES (3) afios.

Titulo/s Atinente/s:

Tecnicatura Universitaria en Programacion de Sistemas, Tecnicatura Superior en Desarrollo de Aplicaciones Web,
Programador de Sistemas, Tecnicatura Superior en Informatica Aplicada, Analista en Tecnologia Informatica,
Tecnicatura Superior en Administracion de Nuevas Tecnologias, Tecnicatura Superior en Servicios para Internet,
Analista de Sistemas de Computacidn, Tecnicatura Superior en Sistemas de Telecomunicaciones, Analista de Sistemas,
Tecnicatura Superior en Analisis de Sistemas de Computacidn, Tecnicatura en Informatica, Tecnicatura Universitaria en
Programacion de Computadoras, Tecnicatura Universitaria en Programacion, Tecnicatura Universitaria en Desarrollo
para Dispositivos Mdviles, Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Software, Tecnicatura Superior en Desarrollo de
Software, Programador Superior.

Especializacién:

En los campos profesionales correspondientes a la funciéon o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia:

Correspondiente a la funcidon o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempefiar.

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo Adjunto TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO:

3

General PERSONAL A CARGO :

Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL:  BE{EIREL

40 hs. Semanales

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Basica del

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda- Secretaria de Coordinacion-
Direccion General de Gestidn Informatica.

25% Capacitacion Terciaria / 40 %
Funcidn Especifica Informatica (2.3.
Analista/Programador de sistemas) /

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario)

25 de Mayo 101 - CABA

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Gestor de Aplicaciones Especificas

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda- Secretaria de
Coordinacién- Direccién General
de Gestion Informdtica.

25 de Mayo 101 - CABA -— — 3

IF-2019-96334499-APN-ONEP#IGM

Pagina 49 de 49




Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2019 - Afio de la Exportacion

Hoja Adicional de Firmas
Informe gréfico

Numero: |F-2019-96334499-APN-ONEP#IGM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
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