CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DEL
PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
DECRETO N° 2.098/08
COMISION PERMANENTE DE INTERPRETACION Y CARRERA (Co.P.I.C)
ACTA N° 11

En la ciudad de Buenos Aires, a los 26 dias del mes de noviembre de 2010, siendo
las 12 horas, en la sede de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA de la JEFATURA DE
GABINETE DE MINISTROS comparecen los integrantes de la Comisién por parte del
Estado empleador, el sefior titular de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA, Dr. Lucas Patricio
NEJAMKIS vy su suplente, el Lic. Eduardo Arturo SALAS, el titular de la
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, el Lic. Raul Enrigue RIGO y
su suplente, el Lic. Carlos SANTAMARIA, y el titular de la SUBSECRETARIA DE
EVALUACION DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARIA DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y EVALUACION PRESUPUESTARIA de la
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, el Lic. Norberto PEROTT! y su
suplente, el Lic. Sergio VAZQUEZ, y, por la parte gremial, de la UNION DEL
PERSONAL CIVIL DE LA NACION (U.P.C.N.) sus fitulares, Dr. Omar AUTON y Sr.
Hugo SPAIRANI y de la ASOCIACION TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.) su
titular, el Sr. Rubén MOSQUERA.

Comparecen, en caracter de asesores de la Comisién, los sefiores Gabriel Eduardo
ENRIQUEZ y Jorge CARUSO, y en caracter de Secretarios Administrativos, el sefior
Marcelo V. WEGMAN, por parte del Estado empleador, y el sefior José Manuel CAO
BOUZAS, por la parte gremial.

Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud del Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién Productiva para que, en virtud de lo establecido en el
articulo 14 inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a la entidades sindicales

signatarias en el marco de esta”Comision sobre los {perﬁles que se adjuntan a la
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presente, los que integran el Expediente JGM N° 0074020/10, por el cual ese

Ministerio tramita la convocatoria a procesos de seleccién; a saber:

1)

2)

3)

)

8)

9)

Responsable de Difusién y Comunicacion Institucional — Unidad de Promocion
Industrial — Agencia Nacional de Promocién Cientifica y Tecnoldgica. (UN (1)
Cargo).

Responsable de Compras y Contrataciones ) — Fondo Argentino Sectorial -
Agencia Nacional de Promoci6n Cientifica y Tecnolégica. (UN (1) Cargo).
Asistente de Organizacion de Eventos Institucionales — Concuros Nacional de
Innovaciones — Subsecretaria de Planeamiento y Politicas en Ciencia, Tecnologia
e Innovacién Productiva — Secretaria de Planeamiento y Politicas en Ciencia,
Tecnologia e Innovacién Productiva. (UN (1) Cargo).

Responsable de Infraestructura Eléctrica — Direccién de Infraestructura vy
Servicios Generales — Subsecretaria de Coordinacién Administrativa. (UN (1)
Cargo).

Secretaria administrativa de Unidad Organizativa — Secretaria Privada — Unidad
Ministro - (TRES (3) Cargos).

Secretaria administrativa de Unidad Organizativa - Secretaria Privada -
Secretaria de Articulacién Cientifico Tecnoldgica. (UN (1) Cargo).

Secretaria administrativa de Unidad Organizativa ~ Presidencia - Agencia
Nacional de Promocién Cientifica y Tecnoldgica. (DOS (2) Cargos).

Responsable de Area Administrativa — Direccién de Infraestructura y Servicios
Generales — Subsecretaria de Coordinacién Administrativa. (UN (1) Cargo).
Secretaria administrativa de Unidad Organizativa — Direccion Nacional de
Desarrollo Tecnolégico e Innovacién - Subsecretaria de Planeamiento y Politicas
en Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon Productiva — Secretaria de Planeamiento y
Politicas en Ciencia, Tecnologia e Innovacién Productiva. (UN (1) Cargo).

10) Responsable de Area Administrativa — Secretaria Privada - Subsecretaria de

Planeamiento y Politicas en Ciencia, Tecnologia e Innovacién Productiva —
Secretaria de Planeamiento y Politicas en Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Productiva. (UN (1) Cargo).

11) Responsable de Area Administrativa — Programa Ciencia, Tecnologia y

Educacion - Subsecretaria de Planeamiento y
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Innovaciéon Productiva — Secretaria de Planeamiento y Politicas en Ciencia,
Tecnologia e Innovacion Productiva. (UN (1) Cargo).

12) Responsable de Area Administrativa - Programa Ciencia, Tecnologia y
Educacién - Subsecretaria de Planeamiento y Politicas en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Productiva — Secretaria de Planeamiento y Politicas en Ciencia,
Tecnologia e Innovacion Productiva. (UN (1) Cargo).

13) Responsable de Area Administrativa - Programa Ciencia, Tecnologia vy
Educacion - Subsecretaria de Planeamiento y Politicas en Ciencia, Tecnologia e
Innovacién Productiva — Secretaria de Planeamiento y Politicas en Ciencia,
Tecnologia e Innovacion Productiva. (UN (1) Cargo).

14) Responsable de Area Administrativa — Subsecretaria de Coordinacion
Institucional — Secretaria de Articulacién Cientifico Tecnolégica. (UN (1) Cargo).
15) Responsable de Area Administrativa — Consejo Federal de Ciencia y Tecnologia.

(UN (1) Cargo).

16) Responsable de Area Administrativa — Fondo Tecnol6gico Argentino - Agencia
Nacional de Promocion Cientifica y Tecnolégica. (UN (1) Cargo).

17) Responsable de Area Administrativa — Fondo Para la Investigacion Cientifica y
Tecnoloégica - Agencia Nacional de Promocién Cientifica y Tecnologica. (UN (1)
Cargo). '

18) Responsable de Area Administrativa — Direccion General de Proyectos con
Financiamiento Externo - Agencia Nacional de Promocién Cientifica vy
Tecnologica. (UN (1) Cargo).

Los citados perfiles han sido elevados por el Subsecretario de Coordinacién

Administrativa del mencionado Ministerio, de conformidad con lo establecido por el

articulo 6° del Reglamento de Seleccidn aprobado por Resolucién SGP N° 39/10.

Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 14 del SINEP, se

constata que se tratan de Puestos de Nivel C del Agrupamiento General y, en virtud

de las funciones y competencias requeridas, se entiende que resulta admisible como
requisito minimo excluyente Titulo de Nivel Secundario y experiencia laboral atinente

de no menos de DIEZ (10) arios, por lo q




Siendo las 16 horas, se da por concluida la sesién de la Comisién Permanente de
Interpretacion y Carrera firmando los aqui presentes UN (1) ejemplar a un solo efecto
y tenor.
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PERFIL N°: 295

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcién del puesto v del perfil requerido:

Identificacién del puesto: Responsable de Difusion y Comunicacion Institucional.

Cantidad de colabhoradores: 2

Cdédigo Identificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacién horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracidn: $3592.24 -

Lugar de Trabajo: Av. Cordoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidén: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanenie y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Unidad de Promocion Institucional — Agencia Nacional de

Promocion Cientifica y Tecnolégica — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar procesos efectivos de difusién y comunicacion institucional
de Ila Unidad Organizativa.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Elaborar los contenidos para las actividades de difusiéon y comunicacion institucional.
b) Participar en Ja organizacidn de evenios tendientes a la difusion y comunicacion
institucional.

' Remuneracién vigente a partir del 01/08/2010
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c) Asegurar la actuaiizacion permanente de los contenidos web.

d) Asistir en la reatizacion de nuevos documentos y publicaciones institucionales.

e) Colaborar en el disefio de las convocatorias abiertas de los Fondos de promocidn de
financiamiento actuantes en el Organismo, a requerimiento de los mismos.

) Asegurar [a debida atencion personal o telefédnica de usuarios internos y externos, asi como

de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion

de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
administrativos especificos, con autonomia para aplicar 1a iniciativa personal en la resolucion

de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. Atributos Personales para desempefarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Pablico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “ef que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N°® 25.164).

c) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral en tareas de difusién y

comunicacién institucional por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

a) Buen manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de célcuio,
representadores graficos, correo electrénico € Internet.

b) Manejo de programas de Disefio de imagen y sonidos.

c) Experiencia laboral en desarrollo de proyectos vinculados con la comunicacién visual.

8. Competencias Técnicas:

Se deberéd demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones
propias del puesto de trabajo en:

V)

U
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- Capacidad para la expresion oral y escrita.

- Conocimiento preciso de la Ley N°® 26522 - Servicios de Comunicacion Audiovisual

- Conocimiento de reglas de protocolo.

- Conocimiento actualizado del mapa de medios de comunicacién.

- Elaboracion de planilla de céiculos y de archivos de representacion grafica.

- Manejo de procesador de textos, correo electrénico e Internet.

- Manejo de utilitarios de diserio gréfico.

- Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracion, redacciéon y diligenciamiento de los

proyectos de actos y documentacién administrativo.

Capacidad para expresarse, comunicando ideas bien conformadas

Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacidn de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica y
Tecnolégica, Decreto N° 21/07 Creacion del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacién exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actiia en consecuencia. Estima los tiempgs teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez det punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacion o reacciones

de los demas, efectiia cambios inmediatos y evalda el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas

con cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.

N
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Compromiso _con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibies y la red para e

aprendizaje continuo. Transflere el conocimiento adquirido actuando como instructor ©

facilitador del *aprendizaje en ef puesto de trabajo’.
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PERFIL N°: 346

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcidn del puesto y del perfil requerido:

Identificacidn del puesto: Responsable de Compras y Contrataciones

Cantidad de colaboradores: 2

Cddigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacion horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracion: $3592.24 .-

Lugar de Trabajo: Av. Cdérdoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sistema _de Seleccién: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articuio 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Fondo Argentino Sectorial - Agencia Nacional de Promocién

Cientifica y Tecnoldgica — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar que las compras y contrataciones se desenvuelvan con

eficiencia y economia de conformidad con lo dispuesto en la normativa respectiva.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Asistir técnica y administrativamente en los procesos vinculados con las compras de bienes,

ejecucién de obras y contratacion de servicios de los proyectos financiados por el FONARSEC.

! Remuneracién vigente a partir del 01/08/2010
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b) Brindar informacién y apoyo en la gestion del cumplimiento de las actividades a los
beneficiarios de proyectos refacionados con cada licitacion y contratacion.

) Realizar tareas de analisis y evaluaciones para la determinacién de compras y
contrataciones.

d) Realizar el seguimiento y control de los procedimientos de compras y contrataciones.
€) Elaborar los informes que se le soliciten.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion

de las metas vy los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
administrativos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion

de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “ef que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por cpcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Deberéa acreditar experiencia laboral concreta en temas relacionados

con compras y contrataciones por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo, representadores
graficos, correo electronico € Internet.

b) Cursos de capacitacion en temas referentes a la Adquisicién de Bienes del Estado.

c) Conocimientos de normas sobre adquisiciones de los Organismos Multilaterales de Crédito.

8. Competencias Técnicas:

Se deberéa demostrar tener los conocimienfos y habilidades para aplicarlos en situaciones
propias del puesto de trabajo en:

- Gestidn de compras y contrataciones conforme a Manual Operativo del Préstamo BIRF 7599

& / f ! f / i //"F // 1j /
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- Reglamento Operativo del Programa de Innovacion Tecnoldgica AR-L 1073.

- Redaccion administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

- Elaboracién de planilia de célculos y de archivos de representacion grafica.

- Manejo de procesador de iextos, correo electrénico e internet.

- Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracion, redaccién y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacion administrativo.

- Reglamento Operativo del Préstamo BIRF 7599.

- Reglamento Operativo del Préstamo BID 2180.

- Régimen de contrataciones de la Administracién Publica Nacional y normativa
complementaria Decreto Reglamentario N° 436/00 y sus modificatorios.

- Atencion cordial y competente personal y telefénicamente.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacion de la Agencia Nacional de Promocion Cientifica y
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creacion del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empieo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizaciéon: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de fas metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y proponeg planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de

vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacién o reacciones
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de los demas, efectda cambios inmediatos v evalla el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas
con cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.

Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adgquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 141

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcidn del puesto y del perfil requerido:

Identificacién del puesto: Asistente de Organizacion de Eventos Institucicnales.

Cantidad de colaboradores: 2

Coédigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacion horaria semanal: 40 hs.

Adgrupamiento: General Tramo: General Nivel: C

Remuneracion: $3592.24 -

Lugar de Trabajo: Av. Cdrdoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidn: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Concurso Nacional de Innovaciones - Subsecretaria de

Planeamiento y politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacién Productiva - Secretaria de
Planeamiento y politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacién Productiva — Ministeric de

Ciencia, Tecnologia e Innovacién Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asistir en la implementacién de las politicas de relaciones

institucionales y en la organizacion de eventos relacionados al Concurso Nacional de

Innovaciones.

5. Tareas gque se realizan desde el puesto:

=

! Remuneracion vigente a partir del 01/08/2010
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a) Disefnar y proponer la programacion de las tareas referidas a la elaboracion y formuiacion del

gasto anual para el Concurso INNOVAR.

b) Mantener permanente contacto con los distintos auspiciantes para coordinar la
documentacién de respaldo del auspicio correspondiente.

¢) Colaborar en todo lo concerniente al desarrollo efectivo del Concurso INNOVAR

d) Asistir en la documentacion necesaria para el funcionamiento del Concurso INNOVAR
{resoluciones, convenios, informes, actos, memorandos, etc.).

e) Participar en la planificacién y organizacidn de la muestra anual del Concurso INNOVAR.

) Producir los documentos resultantes de las reuniones de evaluadores y jurado.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion

de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
administrativos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion

de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. Atributos Personales para desempenarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes
a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulaciéon de Empieo Publico Nacional, N°

25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b} Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas y organizacién de eventos por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables
a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo, representadores
graficos, correo electrénico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestién administrativa, de organizacién de eventos,

corncursos y exposiciones, ceremonial y protocolo.
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c) Cursos de capacitacion en gestiébn administrativa, organizacion de eventos, concursos vy

exposiciones.

8. Competencias Téchicas:

Se deberé demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

Redaccién administrativa y comunicacién de ideas y datos por escrito.

Elaboracién de planilla de calculos y de archivos de representacion grafica.

Manejo de procesador de textos, correo electrénico e internet.

Debe demostrar conocimientos de ceremonial y protocolo.

Resolucion MINCyT N° 565/05.

Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los

proyectos de actos y documentacién administrativo.

Atencidn cordial y competente personal y telefénicamente.

Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial v de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacidon de la Agencia Nacional de Promocion Cientifica y
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creacion del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacion de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25,188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N°? 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso _con la organizacién: Esta comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacién exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y

obstaculos en el mediano y largo plaze.
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Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacion o reacciones
de los demas, efectiia cambios inmediatos y evalia el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas
con cierta flexibilidad si la situacién lo requiere.

Compromiso _con_el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 115

Convenio Colectivo de Trabajo Sectaorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcion del puesto v del petfil requerido:

Identificacidn del puesto: Responsable de Infraestructura Eléctrica

Cantidad de colaboradores: 2

Cddigo Identificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacidn horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C

Remuneracién: $3592.24 -

Lugar de Trabajo: Av. Cordoba 831- Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidon: General. Podra participar dnicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de perseonal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Direccion de Infraestructura y Servicios Generales —

Subsecretaria de Coordinacion Administrativa — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de la

infraestructura eléctrica de edificio central y sus sedes.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Realizar el control de bienes patrimoniales eléctricos y efectuar la verificacion,

clasificacion e identificacion de los mismos, asi como también la rendicidén anual del producto.

Remuneracién vigente a partir del 01/08/2010
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e
b) Disefiar e instrumentar la normalizacién eléctrica de los inmuebles.

c) Planificar, coordinar y proponer la normalizacion de los programas de mantenimiento
preventivo, correctivo y mejoras de los muebles e inmuebles, asi como su operatividad y
equipamiento necesario en lo reiativo al sistema eléctrico.

d) Fijar pautas de calidad y control de los servicios contratados relacionados a la tematica
eléctrica y supervisar su efectivo cumplimiento.

e) Adoptar medidas tendientes a ia prevencién de siniestros.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecidon a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
fas técnicas utilizadas y en la resoluciéon de problemas dentro de las tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempenarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion’.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

c) Estudios: titulo secundario compieto.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia iaboral concreta en tareas atinente a la

funcién por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables
a) Estudios carrespondiente carreras con orientaciones de técnico en electricidad de ciclos de

formacion superiores a CINCO (5) afos.
b) Experiencia laboral adicional en tareas de mantenimiento de instalaciones eléctricas
¢) Matricula de electricista habilitante.

! d) Cursos de capacitacidon en materia eléctrica.

e) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo, representadores

/ graficos, correo electrénico e Internet.

,,,“\.




e Ganovacidn FProductiva

8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones
propias del puesto de trabajo en:

- Normas |EC 80850 (computadoras y equipamientos de oficina)

Normas IEC 60227 y IEC 60245 (cables)

Normas |EC 60598 (iluminacién)

Ley de Riesgo de Trabajo N° 24 557, modificatorios y compiementarios

Ley Higiene y Seguridad en el Trabajo N° 19.587, modificatorios y complementarios.

I

Elaboracion de planilla de célculos y de archivos de representacion gréfica.

Estructura organizativa de la jurisdiccidon ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacién de la Agencia Nacional de Promocidén Cientifica y
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creacién del MINCyT, Decision Administrativa N° 85/08
Aprobacion de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcion Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacidén o reacciones

de los demas, efectia cambios inmediatos y evalta el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas

con cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.
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Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N®: 1,2y 3

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcion del puesto v del petfil requerido:

Identificacion del puesto: Secretaria administrativa de Unidad Organizativa.

Cantidad de colaboradores: 2

Caodigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 3 Dedicacioén horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracién: $3592.24 .-

Lugar de Trabajo: Av. Cordoba 831- Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

2. Sistemma de Seleccion: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerdrquica del Puesto: Secretaria Privada — Unidad Ministro — Ministerio de

Ciencia, Tecnologia e Innovacion Productiva.

4. Dbjetfivo del Puesto: Asegurar el soporte administrativo integral y la asistencia general de la

gestion de la autoridad superior de reporte.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.
b) Monitorear la ejecucion de las actividades administrativas del personal colaborador.

¢) Administrar, organizar y actualizar la agenda telefénica de la Unidad Organizativa.

Remuneracidn vigente a partir del 01/08/2010

BB
ES INTER GRS QiGN 4 s



2910 - ANG DEL BICENTENARIO DE LA REVOLUCION DE MAY (G

¢ SGorevoaciin Prodisctiva

Lol i e s e o o

‘m_“h_w?_,v
d) Asegurar el eficaz funcionamiento de! archivo mediante el oportuno registro y tramitacion
administrativa de las actuaciones, expedientes, notas y documentacién en general.

e) Organizar la distribucion de la documentacién a las distintas areas.

f) Asegurar la debida atencion personal ¢ telefdnica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

g) Transcribir actos administrativos e informes ¢ monitorear su elaboracién correcta en funcion
de las directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico administrativo
en la elaboracién de documentos e informes.

h) QOrganizar reuniones y eventos institucionales y asegurar la logistica respectiva.

i) Realizar informes vinculados al area de competencia.

j) Preparar la totalidad de los aspectos relativos a los viajes y comisiones de las autoridades
superiores y administrativas, tales como: solicitudes, memos, horarios, agenda, contactos y
rendiciones finales.

k) Confeccionar minutas de reuniones de trabajo de las autoridades superiores y

administrativas.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion

de las metas y los resuitados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
administrativos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion

de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Reqguisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulaciéon de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.b, Inc.f., que dice: "ef que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de fa jubilacién”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral- Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.
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Requisitos deseablies

a) Buen manejc de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo,
representadores graficos, correo electrdnico e Intemet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestién administrativa.

c) Cursos de capacitacion en gestion administrativa.

8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones
propias del puesto de trabaje en:

- Redaccién administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

- Elaboracién de planilla de célculos y de archivos de representacion gréfica.

- Decreto N® 333/85 Normas para la elabaoracion, redaccion y diligenciamiento de los

proyectos de actos y documentacién administrativo.

I

Decreto N°® 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N°® 280/95 y modificatorios Régimen al que se ajustaran los viajes al exterior.

Decreto 150/09 Régirnen de viaticos al interior del pais para altos funcionarios,

Conocimientos de reglas de protocolo y nociones de atencién cordial y competente

personal y telefénicamente.

Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
{Decreto N° 1660/96 C'reacic'm de la Agencia Nacional de Promociéon Cientifica y
Tecnologica, Decreto N° 21/07 Creacion del MINCyT, Decision Administrativa N° 85/08
Aprobacion de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo ptblico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la_organizacién; Estd comprometido con la estrategia del organismo vy su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y

objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u

obstaculos.
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Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarios a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacioén o reacciones
de los demas, efectla cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas
con cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.

Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 252

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEOQ PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcidn del puesto vy del perfil requerido:

identificacidon del puesto: Secretaria administrativa de Unidad Organizativa

Cantidad de colaboradores: 3

Codigo ldentificatorio:

Cantidad de Carqos: 1 Dedicacion horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracién: $3592.24.-"
Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccién: General. Podréa participar Gnicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Secretaria Privada — Secretaria de Articulacion Cientifico

Tecnologica — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar el soporte administrativo integral y la asistencia general de la

gestion de la autoridad superior de reporte.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.
b) Monitorear la ejecucion de las actividades administrativas del personal colaborador.

¢) Administrar, organizar y actualizar la agenda telefonica de la Unidad Organizativa.

! Rernuneracién vigente a partil del 01/08/2010
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d) Asegurar el eficaz funcionamiento del archivo mediante el oportuno registro y tramitacion
administrativa de las actuaciones, expedientes, notas y documentacién en general.

e) Organizar la distribucién de la documentacion a las distintas areas.

f) Asegurar la debida atencion personal o telefonica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

g) Transcribir actos administrativos e informes o monitorear su elaboracién correcta en funcién
de las directivas y del marco normativo respectiva y asegurar el soporte técnico administrativo
en la elaboracion de documentos e informes.

h) Organizar reuniones y eventos institucionales y asegurar la logistica respectiva.

i) Realizar informes vinculados al area de competencia.

j) Preparar la totalidad de los aspectos relativos a los viajes y comisiones de las autoridades
superiores y administrativas, tales como: solicitudes, memos, horarios, agenda, contactos y
rendiciones finales.

k) Confeccionar minutas de reuniones de trabajo de las autoridades superiores y

administrativas.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion

de las metas y los resultados encomendados con sujecion a normas y procedimientos
administrativos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resoluciéon

de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional, N°®
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacién”.

b) Nacionalidad: argentino native, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inf€hior a DIEZ (10) afios.
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Requisitos deseables

a) Buen manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestion administrativa.

c) Cursos de capacitacién en gestion administrativa.

8. Competencias Técnicas:

Se deberd demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

- Redaccién administrativa y comunicacién de ideas y datos por escrito.

- Elaboracién de planilla de calculos y de archivos de representacion gréfica.

- Decreto N°® 333/85 Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacién administrativo.

- Decreto N°® 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Decreto N° 280/95 y modificatorios Régimen al que se ajustaran los viajes al exterior.

- Decreto 150/09 Régimen de viaticos al interior del pais para altos funcionarios,

- Conocimientos de reglas de protocolo y nociones de atencién cordial y competente
personal y telefonicamente.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdicciébn ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacién de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica y
Tecnolégica, Decreto N° 21/07 Creacion del MINCyT, Decisidon Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo plblico y del Sistema Nacional de

Empleo Piblico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u

~ obstdculos.
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Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oporiunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstéculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacién o reacciones
de los demas, efectla cambios inmediatos y evaliia el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas
con cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.

Compromiso con el aprendizaje; Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 315y 316

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcién del puesto vy del perfil requerido:

Identificacion del puesto: Secretaria administrativa de Unidad Organizativa.

Cantidad de colaboradores: 2

Caodigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 2 Dedicacién horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracion: $3592.24 -

Lugar de Trabajo: Av. Cdordoba 831- Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidn: General. Podra pariicipar Gnicamente el personal del Sistema

Nacional de Emplec Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164,

3. Escala Jerarquica del Puesto: Presidencia — Agencia Nacional de Promocién Cientifica y

Tecnolégica — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Productiva.

4, Objetivo del Puesto: Asegurar el soparte administrativo integral y la asistencia general de Ia

gestion de la autoridad superior de reporte.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Monitorear la ejecucion de las actividades administrativas del personal colaborador.

¢) Administrar, organizar y actualizar la agenda telefénica de la Unidad Organizativa.

¢
/

emuneracion vigente a partir del 01/08/2010
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d) Asegurar el eficaz funcionamiento del archivo mediante el oportuno registro y tramitacion
administrativa de las actuaciones, expedientes, notas y documentacién en general.

e) Organizar la distribucién de {fa documentacion a las distintas 4reas.

f) Asegurar la debida atencién personal o telefénica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

g) Transcribir actos administrativos e informes o monitorear su elaboracion correcta en funcién
de las directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico administrativo
en la elaboracién de documentos e informes.

h) Organizar reuniones y eventos institucionales y asegurar la Ilcgistica respectiva.

i) Realizar informes vinculados al érea de competencia.

j) Preparar |a totalidad de los aspectos relativos a los viajes y comisiones de las autoridades
superiores y administrativas, tales como: solicitudes, memos, horarios, agenda, contactos y
rendiciones finales.

k) Confeccionar minutas de reuniones de trabajo de las autoridades superiores y

administrativas.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion
de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
administrativos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién

de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “ef que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros
podréa exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en t?méticas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afos.

//
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Requisitos deseables

a) Buen manejo de utilitarios para el procesamientc de textos, planilla de calculo,
representadores graficos, correo electrénico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestion administrativa.

c) Cursos de capacitacion en gestion administrativa.

8. Competencias Téchnicas:

Se debera demostrar tener ios conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones
propias del puesto de trabajo en:

- Redaccién administrativa y comunicacién de ideas y datos por escrito.

- Elaboracion de planilla de calculos y de archivos de representacion grafica.

- Decreto N° 333/85 Normas oara la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los

proyectos de actos y doecumentacion administrativo.,

Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N° 280/95 y modificatorios Régimen al que se ajustaran los viajes al exterior.

Decreto 150/09 Régimen de viaticos al interior del pais para altos funcionarios.

Conocimientos de reglas de protocolo y nociones de atencién cordial y competente

personal y telefonicamente.

Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

Estructura organizativa de la jurisdiccién ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacidon de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica y
Tecnolégica, Decreto N° 21/07 Creacion del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos def marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso_con la organizacién: Esta comprometido con la estrategia del organismo y su

realizaciéon exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y

objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u

P Wi
Yulos.
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Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarios a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstéculos en el mediano vy largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez de! punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacién o reacciones
de los demas, efectia cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas
caon cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.

Compromiso_con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 111

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcion del puesto v del perfil requerido:

Identificacion del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 2

Caodigo Identificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacidn horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracién: $3592.24 -

Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidon: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal fransitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 def anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Direccion de Infraestructura y Servicios Generales —

Subsecretaria de Coordinacion Administrativa — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestion de los servicios de apoyo administrativo

del area y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas gque se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Supervisar la ejecucion de las tareas administrativas del personal y del drea a su cargo.

! Remuneracion vigente a partir del 01/08/2010
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c) Asegurar el eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas def area y Archivo
mediante el oportuno registro y tramitacion administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacion en general.

d) Asegurar la debida atencién personal o telefonica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracién correcta en funcién de las
directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboracion de
documentos e informes.

f) Supervisar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos
y tareas individuales, con sujecién a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
las técnicas utilizadas y en la resolucién de problemas dentro de las tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempenarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacién’”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa 'y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afos.

Requisitos deseables

a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilia de calculo, representadores
gréaficos, correo electrénico e internet.

b) Experiencia laboral adicional acreditada en tareas de gestién administrativa.

¢) Experiencia en direccion de equipos de trabajo.
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8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones
propias del puesto de trabajo en:

- Redaccién administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

1

Elaboracién de planilla de caiculos y de archivos de representacion grafica.

Manejo de procesador de textos, correo electrénico e internet.

Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los

proyectos de actos y documentacién administrativo.

Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

1

Distribucion de tareas y cargas de trabajo.

1

Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
{Decreto N° 1660/96 Creacidon de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica y
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creacién del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el gjercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

8. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacidn: Esta comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacidén exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de

vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacién o reacciones
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de los demas, efectlia cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas

con cierta flexibilidad si [a situacidn lo requiere.

Compromiso _con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el pussto de trabajo”.
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PERFIL N°: 146

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcion del puesto v del perfil requerido:

identificacidn del puesto; Secretaria administrativa de Unidad Organizativa.

Cantidad de colaboradores: 3

Cddigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacion horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C

Remuneracién: $3592.24 -

Lugar de Trabajo: Av. Cdrdoba 831- Ciudad Auténoma de Buenaos Aires.

2. Sistema _de Seleccidn: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Direccién Nacional de Desarrollo Tecnolégico e innovacion

— Subsecretaria de Planeamiento y politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacién Productiva -
Secretaria de Planeamiento y politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacién Productiva —

Ministerio de Ciencia, Tecnologia € Innovacion Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar el soporte administrativo integral y la asistencia general de la

gestion de la autoridad superior de reporte.

5. Tareas gue se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las

actuaciones ingresadas y egresadas.

emuneracion vigente a partir del 01/08/2010
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b) Monitorear la ejecucién de las actividades administrativas dei personal colaborador.

¢) Administrar, organizar y actualizar la agenda telefénica de la Unidad Organizativa.

d) Asegurar el eficaz funcionamiento del archivo mediante el oportuno registro y tramitacion
administrativa de las actuaciones, expedientes, notas y documentacién en general.

e) Organizar la distribucién de la documentacion a las distintas areas.

f) Asegurar ja debida atencién personal o telefonica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

g) Transcribir actos administrativos e informes o monitorear su elaboracion correcta en funcién
de las directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico administrativo
en la elaboracién de documentos e informes.

h) Organizar reuniones y eventos institucionales y asegurar la logistica respectiva.

i} Realizar informes vinculados al area de competencia.

i) Preparar la totalidad de los aspectos relativos a los viajes y comisiones de las autoridades
superiores y administrativas, tales como: solicitudes, memos, horarios, agenda, contactos y
rendiciones finales.

k) Confeccionar minutas de reuniones de trabajo de las autoridades superiores y

administrativas.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion

de las metas y los resultados encomendados con sujecidn a normas y procedimientos
administrativos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién

de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes
a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Plblico Nacional, N°

25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacién”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

c¢) Estudios: titulo secundario completo.

\
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d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afos.

Requisitos deseables

a) Buen manejo de utilitarios para el procesamiento de texios, planilia de calculo,
representadores graficos, correo electronico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestion administrativa.

¢) Cursos de capacitacion en gestion administrativa.

8. Competencias Téchicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

Redaccién administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

Elaboracién de planilla de calculos y de archivos de representacién grafica.

Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracién, redaccion y diligenciamiento de los

proyectos de actos y documentacion administrativo.

Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N° 280/95 y modificatorios Régimen al que se ajustaran los viajes al exterior.

Decreto 150/09 Régimen de vidticos al interior del pais para altos funcionarios.

- Conocimientos de reglas de protocolo y nociones de atencion cordial y competente
personal y telefénicamente.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Regiamentario N°® 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccién ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacién de la Agencia Nacional de Promocion Cientifica vy
Tecnolégica, Decreto N° 21/07 Creacion del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacian de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias institucionales:
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Compromiso con la organizacion: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actla en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacion o reacciones
de los demas, efectlia cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas
con cierta flexibilidad si la situacién lo requiere.

Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 149

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcion del puesto vy del perfil requerido:

Identificacién del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 2

Cddigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacion horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracién: $3592.24.-"

| ugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidn: General. Podré participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Pblico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerdrquica del Puesto: Secretaria Privada - Subsecretaria de Planeamiento y

politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacién Productiva - Secretaria de Planeamiento y
politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacién Productiva — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e

Innovacién Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestién de los servicios de apoyo administrativo

del drea y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las

actuaciones ingresadas y egresadas.

1 Remuneracidn vigente a partir del 01/08/2010
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b} Supervisar la ejecucion de las tareas administrativas del personal y del area a su cargo.

c) Asegurar el eficaz funciocnamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del area y Archivo
mediante el oportuno registro y tramitacién administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacién en general.

d) Asegurar la debida atencién personal o telefénica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracidn correcta en funcién de las
directivas y del marco normativo respective y asegurar el soporte técnico en la elaboracién de
documentos e informes.

f) Supervisar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad dei Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecidn a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
las técnicas utilizadas y en la resolucion de problemas dentro de las tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacién”. | J

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podréa exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisay
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables
a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo, representadores
graficos, correo efectronico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestion administrativa.

¢} Experiencia en direccidn de equipos de trabaj
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d) Cursos de capacitacion en gestién administrativa.

8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

- Redaccién administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

- Elaboracion de planilla de célculos y de archivos de representacion grafica.

- Manejo de procesador de textos, correo electrénico e internet.

- Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracién, redaccion y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacién administrativo.

- Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Distribucién de tareas y cargas de trabajo.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacion de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica vy
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creacidén del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Esta comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacién exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para lievarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actla en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de

ista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situaciéon o reacciones
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de los demas, efectia cambios inmediatos y evalta el riesgo de su aplicacion. Aplica las regias
con cierta flexibilidad si la situacidn lo requiere.

Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para €l

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 151

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcidon del puesto y del perfil requerido:

Identificacién dei puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 2

Cadigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacién horaria semanal: 40 hs.
Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C

Remuneracion: $3592.24 -1

Lugar de Trabajo: Av. Cordoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sisterna_de Seleccidn: General. Podra participar nicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Programa Ciencia, Tecnologia y Educacion - Subsecretaria

de Planeamiento y Politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacion Productiva - Secretaria de
Planeamiento y Politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacién Productiva — Ministerio de

Ciencia, Tecnologia e Innovacion Productiva.

4. Obietivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestion de los servicios de apoyo administrativo

del area y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las

actuaciones ingresadas y egresadas.

* Remuneracién vigente a partir del 01/08/2010
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b) Supervisar la ejecucion de las tareas administrativas del personal y del drea a su cargo.

c) Asegurar el eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del area y Archivo
mediante el oportuno registro y tramitacién administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacion en general.

d) Asegurar la debida atencidn personal o telefénica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracion correcta en funcion de las
directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboracion de
documentos e informes.

f) Supervisar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecion a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
las técnicas utilizadas y en la resolucién de problemas dentro de las tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Piiblico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacién”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo. '

d} Experiencia laboral- Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilia de calculo, representadores

graficgs, correo electrénico e Internet.
b) Experiencia laboral en tareas de gestién administrativa. | /
c) Experiencia en direccién de equipos de trabajo. o

-
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d) Cursos de capacitacion en gestion administrativa.

8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

- Redaccion administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

- Elaboracién de planilla de calculos y de archivos de representacion grafica.

- Manejo de procesador de textos, correo electrénico e internet.

- Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracion, redaccién y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacién administrativo.

- Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Distribucién de tareas y cargas de trabajo.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccién ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacion de la Agencia Nacional de Promociéni Cientifica vy
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creacién del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacion de Ja estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el gjercicio de la Funcion Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta aiteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de

vigta de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacion o reacciones
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de los demas, efectiia cambios inmediatos y evalta el riesgo de su aplicacién. Aplica las regias

con clerta flexibilidad si la situacion lo requiere.
Compromiso_con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador de! “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 152

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACICNAL DE EMPLEQ PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcidén del puesto v del perfil requerido:

Identificacién del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 2

Cddigo Identificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacién horaria semanal: 40 hs.
Agrupamierito: General Tramo: General Nivel: C

Remuneracion: $3592.24 -

Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccién: General. Podra participar Unicamente el personal del Sisterna

Nacional de Empleo Pdblico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Programa Ciencia, Tecnologia y Educacién - Subsecretaria

de Planeamiento y politicas en Ciencia, tecnologia € Innovacién Productiva - Secretaria de
Planeamienio y politicas en Ciencia, tegnologia e Innovacién Productiva — Ministerio de

Ciencia, Tecnologia e Innovacién Productiva.

4, Obijetivo del Puesto: Asagurar la adecuada gestién de los servicios de apoyo administrativo

del area y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las

actuaciones ingresadas y egresadas.

..................
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b) Supervisar la ejecucion de las tareas administrativas del personal y del area a su cargo.

¢) Asegurar el eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del area y Archivo
mediante el oportuno registro y tramitaciéon adminisirativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacién en general.

d) Asegurar la debida atencién personal o telefénica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracién correcta en funcién de las
directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboraciéon de
documentos e informes.

f) Supervisar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecién a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
las técnicas utilizadas y en la resolucién de problemas dentro de las.tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempeiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “ef que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito med\iante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario compieto.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables
a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo, representadores
graficos, correo electrénico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestién administrativa. ‘

c) Experiencia en direccién de equipos de frab3

.
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d) Cursos de capacitacién en gestién administrativa.

8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones
propias del puesto de trabajo en:

- Redaccién administrativa y comunicacién de ideas y datos por escrito.

Elaboracion de planilla de calculos y de archivos de representacién gréfica.

Manejo de procesador de textos, correo electrénico e internet.

Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los

proyectos de actos y documentacion administrativo.

Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Distribucion de tareas y cargas de trabajo.

ey de procedimiento administrativo (Ley N°® 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

Estructura organizativa de la jurisdicciéon ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N? 1660/96 Creacion de la Agencia Nacional de Promocion Cientifica y
Tecnolégica, Decreto N° 21/07 Creacidn del MINCyT, Decisidén Administrativa N° 85/08
Aprobacién de |a estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Piblico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Esta comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidad\es para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a ilas situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de

vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacidn o reacciones
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de los demas, efectia cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas

con cierta flexibilidad si la situacién lo requiere.

Compromisc con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles v la red para el
aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 170

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEG PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcidn del puesto vy del perfil requerido:

ldentificacién del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 2

Caédigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacion horaria semanal: 40 hs.
Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C

Remuneracién: $3592.24.-

Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccién: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema
Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Programa Ciencia, Tecnologia y Educacion - Subsecretaria

de Planeamiento y politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacion Productiva - Secretaria de
Planeamiento y politicas en Ciencia, tecnologia e Innovacién Productiva — Ministerio de

Ciencia, Tecnologia e Innovacion Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestién de los servicios de apoyo administrativo

del area y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

! Remuneracién vigente a partir del 01/08/2010
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5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecio de las actividades del area y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Supervisar la ejecucion de las tareas administrativas del personal y del érea a su cargo.

c) Asegurar el eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del érea y Archivo
mediante el oportuno registro y tramitacion administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacioén en general.

d) Asegurar la debida atencion personal o telefénica de usuarios internos y externos, asi como
de fas autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracion correcta en funcion de las
directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboracién de

documentos e informes.

f) Supervisar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecién a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
las técnicas utilizadas y en la resolucién de problemas dentro de las tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “ef que.tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacién”,

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experfencia laboral: Debera acred/i/tar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

.
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a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo, representadores
graficos, correo electrénico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestiéon administrativa.

c) Experiencia en direccidén de equipos de trabajo.

d) Cursos de capacitacién en gestion administrativa.

8. Competencias Técnicas:

Se deberd demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

- Redaccién administrativa y comunicacién de ideas y datos por escrito.

- Elaboracion de planilla de célculos y de archivos de representacion grafica.

- Manejo de procesador de textos, correo electronico e intemet.

- Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracion, redaccién y diligenciamiento de los
proyectos de actas y documentaciéon administrativo.

- Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Distribucién de tareas y cargas de trabajo.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
{Decreto N° 1660/96 Creacion de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica y
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creacién del MINCyT, Decisidon Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el gjercicio de la Funcion Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenizl del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Piblico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias |nstitucionales:,

Compromiso con la organizacién: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacién exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y -
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad; Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes

para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
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oportunidades y actua en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Fiexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacién o reacciones
de los demas, efectla cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacion. Aplica las reglas
con cierta flexibilidad si la situacién lo requiere.

Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles v la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL Ne°: 245

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcion del puesto y del perfil requerido:

Identificacién del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 2

Cadigo Identificatoriq:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacidén horaria semanal: 40 hs.
Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C

Remuneracion: $3592.24 -

Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccién: General. Podra participar Gnicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo ala Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Subsecretaria de Coordinacion Institucional — Secretaria de

Articulacion Cientifico Tecnoldgica — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestién de los servicios de apoyo administrativo

del area y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.
b) Supervisar la ejecucién de las tareas administrativas del personal y del area a su cargo.

R
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! Remuneracién vigente a partir del 01/08/2010
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c) Asegurar el eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del érea y Archivo
mediante el oportuno registro y tramitacién administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacién en general.

d) Asegurar la debida atencién personal o telefonica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

€) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracion correcta en funcion de las
directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboracidn de

documentos e informes.

f} Supervisar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsatilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecién a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
las técnicas utilizadas y en la resolucién de problemas dentro de las tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempeiiarse en ¢l puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional, N°®
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “ef que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Deberé acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de célculo, representadores
graficos, correo electrénico e Intemet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestién administrativa.

c) Experiencia en direccién de equipos de tzakajo.
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8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

- Redaccidon administrativa y comunicaciéon de ideas y datos por escrito.

- Elaboracion de planilla de calculos y de archivos de representacion gréfica.

- Manejo de procesador de textos, correo electrdnico e internet.

- Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacién administrativo.

- Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Distribucién de tareas y cargas de trabajo.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.548 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacidon de la Agencia Nacional de Promociéon Cientifica y
Tecnolégica, Decreto N° 21/07 Creacion del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el gjercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la _organizacion: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacién exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades y actia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacion o reacciones
. delos demas, efzctia cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacién. Aplica las reglas

con cierta flexibilidad si la situacién lo requiere.
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Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprerdizaje en el puesto de trabajo”.
5 H\'}
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PERFIL N°: 262

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcion del puesto y del perfil requerido:

Identificacién del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colabhoradores: 3

Cdédigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacion horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracion: $3592.24.-

Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2, Sistema de Seleccidén: General. Podra participar Gnicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Consejo Federal de Ciencia y Tecnologia — Ministerio de

Ciencia, Tecnologia e Innovacién Productiva.

%
4. Objetivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestion de los servicios de apoyo administrativo

del area y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer pricridades respecto de las actividades del drea y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Supervisar la ejecucidn de las tareas administrativas del personal y del area a su cargo.

* Remuneracion vigente a partir del 01/08/2010
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c) Asegurar el eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del areay AFEﬁiVG""'/
mediante el oportuno registro y tramitacién administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacion en general.

d) Asegurar la debida atencion personal o telefdnica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracion correcta en funcion de las

directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboracién de

documentos e informes.

f) Supervisar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecion a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
las técnicas utilizadas y en la resolucidén de problemas dentro de las tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempefarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional, N°
25,164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimienio de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

c) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables
a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de iextos, planilla de célculo, representadores
graficos, correo electrénico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestién administrativa.
¢) Experiencia en direccién de equipos de trabajo.

d) Cursos de capacitacion en gestion administrativa.
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8. Competencias Técnicas:

Se deberad demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

Redaccién administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

Elaboraciéon de planilla de céiculos y de archivos de representacién gréfica.

Manejo de procesador de textos, correo electrénico e internet.

Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracion, redaccién y diligenciamiento de los

proyectos de actos y documentacién administrativo.

Decreto N° 759/668 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Distribucién de tareas y cargas de trabajo.

Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
{Decreto N° 1660/96 Creacién de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica y
Tecnolégica, Decreto N2 21/07 Creacién del MINCyT, Decisiéon Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el gjercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendd posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades y actla en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y

obstacuios en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de

vista de los demés sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacion o reacciones
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de los demas, efectiia cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacién. Aplica las reglas
con cierta flexibilidad si ta situacién lo requiere.

Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del _“aprendiz{ je en el puesto de trabajo”.

L
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PERFIL N°: 284

Convenio Colectivo de Trabajo Sectoriai
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcidn del puesto y del perfil requerido:

Identificacién del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 3

Codigo ldentificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacidn hararia semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracién: $3592.24 .-

Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

2. Sistema de_ Seleccidn: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Fondo Tecnoldégico Argentino — Agencia Nacional de

Promocién Cientifica y Tecnolégica - Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Productiva.

4. Obietivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestion de los servicios de apoyo administrativo

del area y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Supervisar la ejecucién de las tareas administrativas del personal y del area a su cargo.

! Remuneracion vigente a partir del 01/08/2010
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¢) Asegurar el eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del area y Archivo
mediante el oportuno registro y tramitacidn administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacion en general.

d) Asegurar la debida atencidn personal o telefdnica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracion correcta en funcién de las
directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboracién de

documentos e informes.

f) Supervisar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto:. Supone responsabilidad sobre resultados de procedifnientos

y tareas individuales, con sujecion a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en

las técnicas utilizadas y en la resolucién de problemas dentro de las tareas y actividades a su

cargo.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad Iimite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Ptblico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubi/aéién

b) Nacionalidad: argeritino nativo, naturalizado o por opcién. E! Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables
a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo, representadores
gréficos, correo electrdnico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestion administrativa.
¢) Experiencia en direccion de equipos de trabajo.

d) Cursos de capacitacion en gestion administr:
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8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

- Redaccion administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

- Elaboracion de planilla de calculos y de archivos de representacion grafica.

- Manejo de procesador de textos, correo electrénico e internet.

- Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracién, redaccidén y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacidén administrativo.

- Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Distribucién de tareas y cargas de trabajo.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacion de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica vy
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creacién del MINCyT, Decisién Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el gjercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo plblico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N°® 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromisg _con la_organizacion: Esta comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacién exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstacuios.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades y actla en consecuencia Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacién o reacciones

de los demas, efectlia cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacién. Aplica las reglas

\Qcon cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.




“2010 - ARO DEL BICENTENARIO DE La REVOLUCION DE MAY("

AMinistoris de Groncia, Tecnologia
¢ Sancvaciin Productiva

. .. "‘u‘j
Compromiso con el aprendizaije: Utiliza eficazmente los recursos disponibles vy la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimienio adquirido actuando como instructor o

facilitador del *aprendizaje en el puesto de trabajo”.

i
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PERFIL N°: 337

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcion del puesto vy del perfil requerido:

Identificacion del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 3

Cddigo Identificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacion horaria semanal: 40 hs.
Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C

Remuneracién: $3592.24 -1

Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidn: General. Podra pariicipar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Fondo Para la Investigacion Cientifica y Tecnolégica —

Agencia Nacional de Promocién Cientifica y Tecnologica — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e

Innovaciéon Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestidon de los servicios de apoyo administrativa

del area vy del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas que se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del area y de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Supervisar la ejecucion de las tareas administrativas del personal y del area a su cargo.

%@neracién vigente a partir del 01/08/2010
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c) Asegurar el eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del area y Archivo

mediante el oporiuno registro y tramitacion administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacién en general.

d) Asegurar la debida atencién personal o telefénica de usuarios intemos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracion correcta en funcion de las
directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboracion de
documentos e informes.

f) Supervisar el adecuado suministro de dtiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecion a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en
las técnicas utilizadas y en la resolucidn de problemas dentro de las tareas y actividades a su
cargo.

7. Atributos Personales para desempefarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacidn precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un termino no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de texios, planilla de célculo, representadores
graficos, correo electrénico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestién administrativa.

c¢) Experiencia en direccién de equipos de trabajo.

d) Cursos de capacitacion en gestion administrativa,

ﬁ.
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8. Competencias Técnicas: o

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

- Redaccioén administrativa y comunicacién de ideas y datos por escrito.

- Elaboracion de planilla de calculos y de archivos de representacién grafica.

- Manejo de procesador de textos, correo electrénico e internet.

- Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracidén, redaccion y diligenciamiento de los
proyectcs de actos y documentacion administrativo. '

- Decreto N°® 7538/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Distribucion de tareas y cargas de trabajo.

- Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).

- Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacién de la Agencia Nacional de Promocién Cientifica y
Tecnolodgica, Decreto N° 21/07 Creacién del MINCyT, Decision Administrativa N° 85/08
Aprobacioén de la estructura organizativa del MINCyT).

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)

- Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo plblico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Esta comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacién exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades y actiia en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y
obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a Ia situacién o reacciones
de los demas, efectila cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacidn, Aplica las reglas

on cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.
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Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles v |1a red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprengizaje en el puesto de trabajo”.
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PERFIL N°: 3565

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

1. Descripcidn del puesto vy del petfil requerido:

Identificacién del puesto: Responsable de Area Administrativa

Cantidad de colaboradores: 3

Cdédigo Identificatorio:

Cantidad de Cargos: 1 Dedicacién horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracion: $3592.24.-'

Lugar de Trabajo: Av. Cérdoba 831- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidon: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Ptblico, permanente y no permanente de personal transitorio y contratado

bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Direccion General de Proyectos con Financiamiento Externo

— Agencia Nacional de Promocién Cientifica y Tecnolégica — Ministerio de Ciencia, Tecnologia

e Innovacién Productiva.

4. Objetivo del Puesto: Asegurar la adecuada gestion de los servicios de apoyo administrativo

del drea y del personal auxiliar o asistente administrativo a su cargo.

5. Tareas gue se realizan desde el puesto:

a) Planificar las tareas, establecer prioridades respecto de las actividades del areay de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Supervisar la gjecucién de las tareas administrativas del personal y del area a su cargo.
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c) Asegurar &l eficaz funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas del area y Archivo

mediante el oportuno registro y tramitacion administrativa de las actuaciones, expedientes,
notas y documentacion en general.

d) Asegurar la debida atencion personal o telefonica de usuarios internos y externos, asi como
de las autoridades administrativas o superiores de reporte.

e) Redactar actos administrativos o supervisar su elaboracion correcta en funcion de las
directivas y del marco normativo respectivo y asegurar el soporte técnico en la elaboracién de

documentos e informes.

) Supervisar el adecuado suminisiro de dtiles y materiales necesarios en el Organismo.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos

y tareas individuales, con sujecién a objetivos y métodos especificos con relativa autonomia en

las técnicas utilizadas y en la resolucién de problemas dentro de las tareas y actividades a su
cargo.

7. Atributos Personales para desempefiarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso. remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional, N°
25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para acceder
al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. Et Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar expeniencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afos.

Requisitos deseables

a) Manejo de utilitarios para el procesamiento de textos, planilla de calculo, representadores
graficos, correo electrénico e Internet.

b) Experiencia laboral en tareas de gestion administrativa.

c) Experiencia en direccién de equipos de trabajo.

d) Cursos de capacitacion en gestion administratj a.

#




8. Competencias Técnicas:
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Se debera demostirar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

Redaccioén administrativa y comunicacion de ideas y datos por escrito.

Elaboracion de planilla de célcuios y de archivos de representacién grafica.

Manejo de procesador de textos, correo electronico e internet.

Decreto N° 333/85 Normas para la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los
proyectos de actos y documentacién administrativo.

Decreto N° 759/66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Distribucién de tareas y cargas de trabajo.

Ley de procedimiento administrativo (Ley N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1759/72).
Estructura organizativa de la jurisdiccion ministerial y de sus unidades componentes
(Decreto N° 1660/96 Creacidn de la Agencia Nacional de Promocion Cientifica y
Tecnoldgica, Decreto N° 21/07 Creaciéon del MINCyT, Decisidn Administrativa N° 85/08
Aprobacién de la estructura organizativa del MINCyT).

Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 y Decreto Reglamentario 862/01)
Conocimientos del marco juridico y convenial del empleo publico y del Sistema Nacional de

Empleo Publico Decreto N° 2098/08 y normas reglamentarias.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacién: Estd comprometido con la estrategia del organismo y su

realizaciéon exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y

objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u

obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone pilanes

para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y

oportunidades y actla en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y

obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de

vista de los demas sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacién o reacciones

de los demas, efectlia cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicaciéon. Aplica las reglas

cierta flexibilidad si 1a situacion lo requiere.
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Compromiso con- €! aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para ef

aprendizaje continuo. Transflere el conocimiento adguirido actuando como instructor o
facilitador del "aprendizaje en el puesto de trabajo”.
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