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CON-VENIO'COLEC.TIVO 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° 23

En la ciudad de Buenos Aires, a los 22 dias del mes de octubre de 2012, siendo
las 11 horas, en la sede de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE GABINETE de la JEFATURA DE GABINETE
DE MINISTROS comparecen los integrantes de la Comision por barte del Estado
empleador, el senor titular de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE GABINETE Y COORDINACION
ADMINISTRATIVA, Lic. Andres J. GILIO y su suplente, el Lic. Eduardo Arturo
SALAS, el titular de la SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de Ia
SECRETARIA DE HACIENDA del MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS, el Lic. Raul Enrique RIGO vy su suplente, el Dr. Jorge CARUSO vy el
titular la SUBSECRETARIA DE EVALUACION DEL PRESUPUESTO NACIONAL,
dependiente de la SECRETARIA DE EVALUACION PRESUPUESTARIA de la
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, el Lic. Norberto PEROTTI y su
suplente, el Lic. Sergio VAZQUEZ, vy, por la parte gremial, de la UNION DEL
PERSONAL CIVIL DE LA NACION (U.P.C.N.) sus titulares, Dr. Omar AUTON y
Sr. Hugo SPAIRANI y de la ASOCIACION TRABAJADORES DEL ESTADO
(A.T.E.) su fitular, el Sr. Rubén MOSQUERA.
Comparece, en caracter de Secretarios Administrativos, el Dr. Marcelo V.
WEGMAN, por parte del Estado empleador, y el sefor Jose Manuel CAO
BOUZAS, por la parte gremial.

Ambas partes se abocan al tratamiento de las solicitudes del MINISTERIO DE
TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL para que, en virtud de lo
establecido en el articulo 14 inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a {as
entidades sindicales signatarias en el marco de esta Comisidén sobre los perfiles

que se adjuntan a la presente:

1) Inspector Calificado de Trabafo y I’ Seguridad Social. N° de orden 969/973.




2) ONCE (11) Perfiles de Responsable de area administrativa identificados
cada uno con el siguiente N° de orden: 25; 84/85; 100/101; 144/145; 617;
1041; 1069; 1090; 1113; 1115y 1183-1188-1222.

Los citados perfiles han sido elevados por la Autoridad Superior respectiva, de
conformidad con lo establecido por el articulo 6° del Reglamento de Seleccién
aprobado por Resolucion SGP N° 39/10.

Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 14 del SINEP,
se constata que se trata de Puestos de Nivel C del Agrupamiento General y, en
virtud de las funciones y competencias requeridas, se entiende gue resulta
admisible como requisito minimo excluyente Titulo de Nivel Secundario y
experiencia laboral atinente de no menos de DIEZ (10) afAos, por lo que las

entidades gremiales prestan su conformidad.

Siendo las 13.00 horas, se da por concluida la sesion de la Comision
Permanente de Interpretacion y Carrera firmando los aqui presentes UN (1)

ejemplar a un solo efecto y tenor.
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| Experiencia laboral en la funcién atinente por un término no inferier a DIEZ (10) afios,
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% ©DESCRIPCION DE PUESTO

Convocatoria General -
Podran participar el personal permanente y no permanente comprendido en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Publico

Identificacion del puesto Numero de T

Inspector Calificado del Trabajo y la Seguridad Social Orden: 969/973

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y | SECRETARIA DE TRABAJO
SEGURIDAD SOCIAL

SUBSECRETARIA DE FISCALIZACION | DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION

DEL TRABAJO Y DE LA SEGURIDAD -DIRECCION DE INSPECCION FEDERAL
SOCIAL ' '

Nivel: C - SINEP _ Cargo Simple

Agrupamiento: General Tramo. General

TRemuneracién: $5.388,36-

Lugar de trabajo: L. N. Alem 628 T Horario de trabajo: 40 horas semanales.

l Objetivo del puesto

Asegurar la realizacion de las actividades de asistencia en el marco de la inspeccion del
trabajo vy de la Seguridad Social.

Principales actividades: |

F |

s Verificar el cumplimiento de las normativas laborales y de la seguridad social por

parte de los empleadores, en el marco de los planes y programas que estén
vigentes en la Jurisdiccion.

« Relevarinformacion de los trabajadores y del establecimiento empresarial.

e« Asegurar la ejecucion de informes y observaciones de los relevamientos
efectuados en la gestion de la fiscalizacion.

s Colaborar con la difusion de la normativa vigente sobre el empleo registrado vy la
seguridad social.

Atributos Personales para desempefiarse en el puesto

il |

Requisitos excluyentes
— .

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 previsional para
acceder al beneficio de la jubilacion”. -

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

- Estudios: Titulo Secundario.

'Requisitos deseables

Estudiante universitario o terciario en el area de las Ciencias Sociales (Lic. en Relaciones

Laborales, Lic. en Relaciones del trabajo, Sociologia, Lic. En Administracién, Lic. en
[ Recursos Humanos o afines), universitarios en Derecho.

B
- : Vigente desde agosto de 2012.
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Competencias técnicas Fay

Conocimientos basicos de:

- Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacionaly, en particular, del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas vy
proyectos.

- Etica en el ejercicio de la Funcion Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, y
modificatorios.

- Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional
Reglamentario N° 1421/2002.

- Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional Decreto
N° 214/2006.

- Sistema Nacional de Empleo Publico Decreto N° 2098/2008.

- Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y Decreto Reglamentario 1759/1872.
- Decreto 333/85 Técnicas para la redaccion de informes.

N° 25164 y Decreto

Conocimientos intermedios de:

- Ley N° 26.476 del Régimen de Regularizacion Impositiva, Promocién y Proteccidon del

- Ley N° 25.877 Ordenamiento del Régimen Laboral.

- Ley N° 25212 y Ley N° 18.695 - Marco regulatorio del Plan Nacional de Regularizacion
del Trabajo.

- Nociones sobre procedimientos en materia de inspeccion.

- Utilitarios informaticos basicos: Manejo de utilitarios informaticos (procesador de textos,
planilias de calculo, representadores gréficos, correo electronico e Internet).
L

tCompetencias institucionales

Trabajo en | + Posibilita v estimula permanentemente el trabajo en equipos;
equipoy con sus pares, colaboradores y otfras personas.

Anima una comunicacion fluida y transparente, capacitando a
los demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y
propone planes para llevarlos a cabo.

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades; actla en consecuencia.

Esta atento a la retroalimentacién y juicios de los demas.

) l
cooperacion ' °

Proactividad

Compromiso s Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el
con el aprendizaje continuo.
aprendizaje s

Transfiere el conocimiento adguirido actuando como instructor
o facilitador en el “aprendizaje en el puesto de trabajo”

Realiza acciones gue aseguren el cumplimiento de las metas y

Compromiso con

bl S T Y T P e A

| - objetivos del area de trabajo.

a organizacion . A o A : .
| o Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
| obstaculos.
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L4 3 T [BESCRIPCION DE PUESTO

Convocatoria General
Podran partlcxpar el personai permanente y no permanente comprendxdo en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Puéblico

Identificacion del puesto : Nuamero de
Responsable de Area Administrativa Orden: 25
Jurisdiccién MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL
SUBSECRETARIADE DIRECCION GENERAL DE GESTION DE
COORDINACION RECURSOS HUMANOS

Nivel: C - SINEP Cargo: Simple

Agrupamiento: General Tramo. General

Remuneracién: $5.388,36.-'

Lugar de trabajo L.N. Alem 628, 8° piso, | Horaro de trabajo. 40 horas semanales.
C.ABA

Objetivo del puesto

Asegurar las actividades de asistencia administrativa de la Direccién General.
Principales actividades:

s Organizar, coordinar y supervisar la documentacion ingresante del area.

« FEsiablecer los criterios de prioridad para la clasificacion vy dtstmbuc;on de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egresadas del area.

| o Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen
supervisando los sistemas de archivos.

e« Contribuir en la aplicacion de la normativa sobre la proteccion de datos vy
conservacién de documentos establecidos para las instituciones publicas;
-ejecutando los procedimienios que garaniicen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion. :

» Solicitar el adecuado suministro de utiles y materiales necesarios para la unidad.

« Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

o Atender a los usuarios internos, determinando la forma mas adecuada de atencion.

Atributos Personales para desempefiarse en el puesto

| Requisitos excluyentes

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

Nacionalidad: argentino native, 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)

Estudjos: Titulo secundario

| Experiencia laboral en Ja funcion auneme[pc}n un término no inferior a DIEZ (70) afnos.




Requisitos deseables

Conocimientos de Utilitarios informaticos basicos y los aplicables a la gestion de RR.HH.
‘Cursos dé capacitacién-en gestion administrativa y otros atinentes a la funcién -

Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

Decreto N° 1172/02, Acceso a la informacion publica.

Etica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, y
modificatorios.

Ley N° 25.164 Marco de Regulacion de Empleo Publico.

Decreto N° 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracion Publica Nacional.

Decreto N° 2098/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:

Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular,
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales
programas y proyectos.

Utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de calculo, correo electromco
e Internet) y los aplicativos de la gestion de RRHH.

Decreto N° 333/1985 Técnicas para la redaccion de informes.

Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.548 y Decreto Reglamentario
1759/1972.

Competencias institucionales

Trabajo en s Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos;
| equipo y con sus pares, colaboradores y otras personas.
| cooperacion » Anima una comunicacion fluida y transparente, capacitando a

los demas en la resoluciéon de situaciones conflictivas.

| Proactividad

e Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y
propone planes para llevarlos a cabo.

e Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades; actla en consecuencia.

o Va mas alla del objetivo inmediato y presenta nuevas ideas.

e Progresa consistentemente en sus conocimientos en el area de

Compromiso su competencia.

conel -

o Utiliza eficazmente ios recursos disponibies y la red para el

aprendizaje aprendizaje continuo.

o Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor
o facllitador del "aprendizaje en el puesto de trabajo”

| Compromiso con
la organizacion

o Realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetives tanto organizacionales como del area de trabajo.

e Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos. / )




e Convocatoria General
Podran partlc:lpar el personal permanente y no permanente comprendido en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Publico

Identificacion del puesto Nimero de
Responsable de Area Administrativa Orden: 84/85

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

SUBSECRETARIA DE COORDINACION | DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION — DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y CONTROL
PRESUPUESTARIO

Nivel: C - SINEP Cargo: Simple

Agrupamiento. General

Tramo: General

" Remuneracion. $5.388 36.-

&
Lugar de trabajo Av. Leandro N. Alem Horario de trabajo: 40 hs semanales
650 piso 4to. C.A.B.A. '

| Objetivo del puesto

| Asegurar las actividades de asistencia administrativas del area.

’ Principales actividades:

Brindar asistencia en el desarrolio de herramientas de administracion y control del
presupuesto preliminar y anual del MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y
SEGURIDAD SOCIAL.

Organizar, coordinar y supervisar fa documentacion del area.

Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion y distribucion de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egresadas del area.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen
supervisando los sistemas de archivos.

Contribuir en la aplicacion de la normativa sobre fa proteccion de datos y
conservacion de documentos establecidos para las instfituciones publicas;
ejecutando los procedimientos gue garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad
y confidencialidad de la informacién.

Solicitar el adecuado suministro de utiles y materiales necesarios para la unidad.
Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes. :

Atender a usuarios internos, determinando la forma mas adecuada de atencién.

Atributos Personales para desempenRarse en el puesto

Regquisitos excluyentes

| Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Plblico Nacional,
N°® 25 164, art.5, Inc.f., gque dice: "el que tenga la edad prevista en la ley previsional para
\ acceder al beneficio de la jubilacion”.

@ LA \/mente 2 partir de agosto oe 7012 L

Q(MJ o)




podra exceptuar el cumphm;ento de este requisito medtante fundamentacion precrs*aw’y'
circunstanciada (art. 4° de la Ley N° 25.164) -

Estudios: Titulo Secundario. ,
Experiencia laboral en la funcion atinente por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Reqdisitos deseables

Manejo de utifitarios informaticos: Manejo de utilitarios informaticos basicos (procesador de

textos, planillas de calculo, correo electronico e Internet). Conocimientos de Aplicativos
SLUy SIPRO.

Estudios vinculados a ADMINISTRACION y/o GESTION y/o Presupuesto PUBLICO.
Conocimientos sobre desarrollo y ejecucion de la CUENTA DE INVERSION.

Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

- Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular, del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas y
proyectos.

- FEtica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, vy
modificatorios.

- Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25164 y Decreto
Reglamentario N° 1421/2002. !

- Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional Decreto
N°214/2006.

- Sistema Nacional de Empleo Publico Decreto N° 2098/2008

Conocimientos intermedios de:

- Ley de Procedimientos Administrativos N° 18.548 y Decreto Reglamentario 1759/1972.
Decreto 333 “Normas para la redaccion y diligenciamiento de la documentacion
administrativa"

- Reglamento de Contrataciones Decreto 436/00 y 1023/01

Competencias institucionales

Trabajo en | » Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos;
equipo y con sus pares, colaboradores y ofras personas.
cooperacion e Anima una comunicacion fluida y transparente, capacitando a

los demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

o Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resuitados y
propone planes para llevarlos a cabo.

e Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades; actia en consecuencia.

« Va mas alla del objeiivo inmediato y presenta nuevas ideas.

e Progresa consistentemente en sus conocimientos en el area de

Proactividad

Compromiso su competencia.
con el o Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el
aprendizaje aprendizaje continuo.

e Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor
o facilitador del "aprendizaje en el puesto de trabajo”

| Compromiso con o Realiza acciones gue aseguren el cumplimiento de las metas y

la organizacion fobjetivos tantg/orgamzauonales como del area de trabajo.

T




» Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesge
obstaculos.




DESCRIPCISN DE PUESTO

.. Convocatoria General _
Podran participar el personal permanente y no permanente comprendido en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Publico

Identificacion del puesto Niamero de
Responsable de Area Administrativa Orden:
100/101

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

SUBSECRETARIA DE COORDINACION | DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION - DIRECCION DE
CONTRATACIONES Y PATRIMONIO

Nivel: C - SINEP - Cargo: Simple

Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneracién: $5.388 36.-

‘LLugar de trabajo L.N. Alem 650, Piso 5, Horario de trabajb 40 hs. semanales
CABA.

Objetivo del puesto

Asegurar las actividades de asistencia administrativa de la Direccion.

Principales actividades:

o Organizar, coordinar y supervisar la documentacion ingresante del area.

o Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion y distribucion de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egresadas del area.

o Registrar y tramitar actuaciones, expedlentes y notas gue ingresen y egresen

~ supervisando los sistemas de archivos.

» Contribuir en la aplicacion de la normativa sobre la proteccion de datos vy
conservaciéon de documentos establecidos para las instituciones publicas,; ejecutando
los procedimienios que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacion.

o Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para la unidad.

e Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes.

» Atender a |os usuarios internos, determinando la forma mas adecuada de atencion.

Atributos Personales para desempefnarse en el puesto

Requisitos excluyentes

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 previsional para
acceder al beneficio de la jubilacion”.

' 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°%5”‘l<54

| Estudios: Titulo secundario
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Experiencia laboral en la funcién atinente por un término no inferior a DIEZ (10) afo8%raz

o

Requisitos deseables

Manejo de Ulilitarios informaticos basicos (procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electronico e Internet)
Cursos de capacitacién en gestion administrativa y otros atinentes a la funciéon

Competencias técnicas

Conocimientos Basicos de:

- Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y, en particular, del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas vy
proyectos. '

- FEtica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, y
modificatorios.

- Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25164 y Decreto
Reglamentario N°® 1421/2002.

- Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracioén Publica Nacional Decreto
N° 214/2006. '

- Sistema Nacional de Empleo Publico Decreto N°® 2098/2008
- Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y Decreto Reglamentario 1759/1972.

Conocimientos intermedios de:
- Reglamento de Contrataciones Decreto 436/2000 .~
- Régimen de Contrataciones de la Administracion Publica Nacional Decreto 1023/2001 vy

Decreto 666/00. - , - :

|- Ley 24156 de Administracion Financiera y de los Sistermas de Controt del Sector Publico
| Nacional . -
i - Ley 13.064 de Obras Publicas. -

Competencias institucionales

Trabajo en s Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos;

equipo y con sus pares, colaboradores y otras personas.

cooperacion e Anima una comunicacion fluida y transparente, capacitando a

los demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

o Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y
propone planes para lievarlos a cabo.

e Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades; actla en consecuencia.

» Va mas alla del objetivo inmediato y presenta nuevas ideas.
s Progresa consistentemente en sus conocimientos en el area de

Proactividad

Compromiso su competencia.
con el s Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el
aprendizaje aprendizaje continuo.

o Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor
‘ o facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”

J : = ; .

. Compromiso con ¢ Realiza acciones-gue aseguren el cumplimiento de las metas 'y

| la organizacion __Oobjetivos tanto/arg&nizacionales como del area de trabajo.

(19 [ -
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DESCRIPCTON DE PUESTO - ng

.Convocatoria General .
Podran part:cnpar el personal permanente y no permanente comprendndo en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Publico

ldentificacion del puesto:
Responsable Area Administrativa

Nimero de
Orden: 144-145

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD MINISTRO- GABINETE

Nivel: C - SINEP Cargo S/mp/e

Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneracion: $5.388,36.-

Lugar de trabajo Av. Leandro N. Alem Horario de trabajo: 40 hs. semanales
650 - CABA

Objetivo del puesto

Asegurar las actividades de asistencia administrativa del area.

Principales actividades:

-~ Organizar, coordinar y supervisar la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de
documentacién del area.

- Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion y distribucion de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egresadas del area.

- Registrar y framitar actuaciones, expedientes y notas gque ingresen y egresen |
supervisando los sistemas de archivos. 1

- Contribuir en la aplicacion de la normativa sobre la proteccion de datos vy
conservacion de documentos establecidos para las instituciones publicas;
giecutando los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

- Solicitar el adecuado suministro de utiles y materiales necesarios para la unidad.

- Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

- Atender publico y usuarios internos.

Atributos Personales para desempeharse en el puesio

Requisitos excluyentes

Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional,

' N° 25164, art.§, Inc.f., gue dice: “el que tenga la edad prevista en |la ley previsional para

acceder al beneficio de la jubilacién”. '
Nacionalidad: argentino nativo,” naturalizado o por opcidén. El Jefe de Gabinete de
Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este requisitc mediante fundamentacion
precisa y circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.‘\64),
Estudios: Secundario Completo. '

Experiencia no inferior a 10 anos en tareas aﬂnes /

%
/
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' Vigente 2 partir de agosto de 2012. !




'Requisitos deseables R

Capacitacion relacionada con la funcion.
Lectura técnico comprensiva de inglés.

Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

- Decreto N° 1172/02, Acceso a la informacion publica.

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, v
modificatorios.

- - Ley N° 25.164 Marco de Regulacion de Empleo Publico.

- Decreto N° 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion
Publica Nacional.

- Decreto N° 2088/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:

- Utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de calculo, correo electrénico e
Internet). -

- Redaccion administrativa. _

- Decreto N° 333/1985 Tecnicas para la redaccion de informes.

- Ley de Procedimientos Administrativos N°® 19.5438 y Decreto Reglamentario 1759/1972.

- Decreto N° 758/1966. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Ley 24.156, normas complementarias y concordantes.

- Estructura y funcionamiento de la Adrninistracion Publica Nacional y, en particular, del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas vy
proyectos.

Competencias institucionales

o Posibilita y estimuia permanentemente el trabajo en equipos; con

Trabajo en sus pares, colaboradores y otras personas.
equipo y s Anima una comunicacion fluida y transparente, capacitando a los
cooperacion demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

e Mantiene un balance adecuado entre las conductas de fiderar el
equipo y mostrarse como miembro colaborativo.

o Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados vy
propone planes para llevarios a cabo.

Proactividad « Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades; actla en consecuencia.

» Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y obstaculos
en el mediano y largo plazo.

o Esta atento a la retroalimentacion y juicios de los demas.

Compromiso - : .
P o Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

con el . :
- aprendizaje continuo.
aprendizaje - - :
s Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o
facilitador del “aprendizaje en el puesto de frabajo”
Compromiso o Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion
con la exitosa. .
organizacion o Realiza acciones qu& aseguren el cumplimiento de las metas y

objetivos tanto org%izaéionales como del area de frabajo.
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» Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos. : -
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DESCRIPCION DE PUESTO ™" 5

Convocatoria General

Podran par’umpar el pérsonal permanente y no permanente comprendido
en el CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Ptblico

Identificacion del puesto Numero de
Responsable de Area Administrativa : Orden: 617
MINISTERIO DE TRABAJO, SECRETARIA DE TRABAJO

EMPLEQO Y SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION NACIONAL DE DIRECCION REGIONAL AUSTRAL-
RELACIONES FEDERALES DELEGACION REGIONAL GENERAL ROCA
Nivel: C - SINEP Cargo Simple

Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneraaon $5.388,36.-. Adicionales: Adicional por zona, 45_% sobre la

asignacion basica del nivel.

Lugar de trabajo: Av Roca y

Tucuman, (8332) Gral. Roca, Prov. Horario de trabajo: 40 horas semanales.

de Rio Negro

Objetivo del puesto

Asegurar las actividades de asistencia administrativa del area.

Principales actividades:

Asistir a la Unidad Descentralizada en el desarrollo de las tareas en el marco del
Plan Nacional de Regulacion del Trabajo e implementacion de nuevas gestiones.

Realizar las notificaciones de actos administrativos concernientes a las gestiones
internas de la Unidad.

Organizar, coordinar y supervisar la Mesa de Entfradas, Salidas y Archivo de
documentacion del area.

Establecer los criterios de prioridad para la clasificacian y distribucion de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egresadas del area.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas gue ingresen y egresen
supervisando los sistemas de archivos.

Contribuir en la aplicacion de la normativa sobre la proteccion de datos vy
conservacion de documentos establecidos para las instituciones pubiicas;
ejecutando los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para la unidad.
Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes.

Atender publico y usuarios internos.

Colaborar en el armado y rendicion del fondo rotatorio.

Realizar el seguimiento de expedientes para aquT&ionon de bienes a fraves de
licitaciones y/o contrataciones.

|
|
]
i




%
3

A

. -
{r iy G _‘ésw
- & 2
[ ]
. i BN

Atributos Personales para desempeiiarse en el puesto

| Requisitos excluyentes =~

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 previsional para
acceder al beneficio.de la jubilacion”.

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

Experiencia laboral en la funcion atinente por un término no inferior a DIEZ (10) afos.

Requisitos deseables

Cursos de capacitacion en géstién administrativa y calidad de servicio.

Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

- Decreto N° 1172/02, Acceso a la informacién publica.

- Ley del Régimen de regularizacién impositiva, promocién y proteccion del empleo
registrado, exteriorizacion y repatriacion de capitales N° 26.476.

- Ley de Ordenamiento del Régimen Laboral N° 25.877.

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, vy
modificatorios.

- Ley N° 25.164 Marco de Regulacion de Empleo Publico.

-  Decreto N° 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracion Publica Nacional.

- Decreto N° 2098/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:

- Utilitarios informaticos (procesador de textos,. planillas de calculo, correo electrénico
e Internet).

- Redaccion administrativa.

- Decreto N° 333/1985 Técnicas para la redaccion de informes.

- Ley de Procedimientos Administrativos N° 13548 y Decreto Reglamentario
A0/ 131 2

- Decreto N° 759/1966. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Ley 24.156, normas complementarias y concordantes.

- Estructura y funcionamiento de la Administracion Pdbiica Nacional y, en particular,
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales
programas y proyectos.

Competencias institucionales

Trabajo en o Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos,;
equipoy con sus pares, colaboradores y otfras personas.
cooperacion e Anima una comunicacion fluida y transparente, capacitando a

‘; los demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

¢ Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y *

Proactividad : propone planes para llevarios a cabo.

s Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades; actia en cghsecuencia. '

.
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« Va mas alla del.objetivo inmediato y presenta nuevas ideas.

Compromiso
con el
aprendizaje

o Progresa consistentemente en sus conoolmlentos en el area de

= su competencia.- :

o Utiliza eficazmente los recursos dlspombles y la red para el
aprendizaje continuo.

» Transfiere el conocimiento adquirido actuando como facilitador
del "aprendizaje en el puesto de trabajo’.

Compromiso con
la organizacion

¢ Realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos del area de trabajo.

» Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos.




“"*"’D‘ES\CRIP@ION DE PUESTO

Convocatoria General Lo
Podran participar el personal permanente y no permanente comprendido en el
CCTS DECRETO N° 2088/08 — Sistema Nacional de Empleo Publico

Identificacion del puesto Numero de

Responsable de Area Administrativa Orden: 1041
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y | SECRETARIA DE EMPLEO

SEGURIDAD SOCIAL

SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE DIRECCION DE SEGUIMIENTO TECNICO,

EMPLEO Y FORMACION SUPERVISION Y FISCALIZACION
PROFESIONAL

Nivel: C - SINEP . Cargo Simple

Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneracion: $5.388,36 mas el 25% de la asignaoiéq basica del Nivel correspondiente
al Suplemento por capacitacion terciaria de $1.347,09.-'

Lugar de trabajo: Leandro L. Alem 650 — Horario de trabajo. 40 horas semanales.
Ciudad Autdnoma de Buenos Aires.

Objetivo del puesto

Asistir técnicamente en las actividades vinculadas con el seguimiento, supervision y
fiscalizacion de los planes, programas y acciones de empleo y formacxon profesional
ejecutados por la Secretaria de Empleo.

Principales actividades:

e Organizar, coordinar y supervisar la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de
documentacion del area.

o Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion y distribucion de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egrésadas del area.

e Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas gue ingresen y egresen
supervisando los sistemas de archivos.

» Contribuir en la aplicacién de la normativa sobre la proteccion de datos y conservacion
de documentos establecidos para las instituciones publicas; ejecutando los
procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad vy
confidencialidad de |la informacion.

» Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

o Atfender usuarios internos, determinando la forma mas adecuada de atencion.

o Asegurar el procesamiento de datos obtenidos a partir de las acciones de la unidad.

e Colaborar en la construccién de indicadores para controlar los resultados, el
cumplimiento de metas y tareas desarrolladas por los equipos de seguimiento vy
supervision de las Gerencias, asistiendolos técnicamente.

Atributos Personales para desempefiarse en el puesto

Requisitos excluyentes

Edad limite de ingreso. remitirse a Ley Marco de égd‘lacién de Empleo Publico Nacional,
N° 25,164, art.5, Inc.f., que dice: "el que tenga | edad|prevista en la ley previsional para

f f\u
%( Vigente a partir de agosto de 2012.
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acceder al beneficio de la jubilacién”, - -+ ' T 1
Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. EI Jefe de Gabinete de Mmlstros
podra exceptuar el cumpl|m|ento de este requisito mediante fundamentacxon precisa y
circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164). - ]
Estudios: Titulo Terciario con una duracion no menor de tres (3) anos correspondi’ente a
carreras con orientacion en Administracion y/o Ciencias Sociales.

Experiencia laboral: Se debera acreditar experiencia laboral pertinente por un término no
inferior a TRES (3) anos después de Ia titulacion, o, de SEIS (6) en total.

Requisitos deseables

Cursos de capacitacion en gestion admlmstra’uva y otros atinentes a la funcion.
Lectura técnico comprensiva de idioma extranjero inglés.

Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

- Decreto N° 1172/02, Acceso a la informacion publica.

- FEtica en el ejercicio de la Funciéon Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, y
modificatorios.

- Ley N° 25,164 Marco de Regulacion de Empleo Publico.

- Decreto N° 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién
Publica Nacional.

- Decreto N° 2098/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:

- Utilitarios Informaticos (procesador de textos, planillas de calculo, correo electrénico e
Internet).

- Redaccion administrativa.

- Decreto N° 333/1985 Tecnicas para la redaccion de informes.

- Ley de Procedimientos Administrativos N°® 18.549 y Decreto Reglamentario 7759/19/2

- Decreto N° 759/1966. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Ley 24,156, normas complementarias y concordantes.

- Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular, del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas y
proyectos.

- Marcos reglamentarios y -manuales operativos de los Programas de Empleo vy
Formacion Profesional ejecutados por la Secretarfa de Empleo, disponibles en la pag.
Web (www.trabajo.gob.ar)

Competencias institucionales:

Trabajo en e Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos; con sus
equipoy pares, colaboradores y otras personas.
cooperacion s Anima una comunicacion fluida y fransparente, capacitando a los

demas en la resolucién de situaciones conflictivas.

e Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados vy
propone planes para llevarios a cabo.

¢ Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades; actia en consecuencia.

» Va mas allad del objetivo inmediato vy presenta nuevas ideas.

Proactividad

» Progresa consistentemente en sus conocimientos en el area de su
competencia.

» Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

. aprendizaje continuo. '

Compromisc
con el
aprendizaje

| e Transfiere el conocimiento adguirido actuando como instructor o
1Y

T
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facmtador del “aprendizaje en el puesto de frabajo”

. .| Compromiso con la

organizacion

¢« Realiza acciones gue aseguren el cumplimiento de las metas y
“objetivos tanto organizacionales como del area-de frabgjo.

+ Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos.
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Convocatoria General B
Podran participar el personal permanente y no permanente comprendido en el
- CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Pablico

DESCRIPCION'DE PUESTO Y

ldentificacion del puesto Ndmero de
Responsable de Area Administrativa Orden: 1069

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y | SECRETARIA DE EMPLEO
SEGURIDAD SOCIAL

|
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION

 EMPLEO Y FORMACION : DEL EMPLECO
PROFESIONAL
Nivel: C - SINEP Cargo Simple
Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneracién: $5.388,36.-'

Lugar de trabajo: L. N. Alem 650. Horario de trabajo: 40 horas semanales.-
C.ABA

Obijetivo del puesto

Asegurar las actividades de asistencia administrativa del area.

Principales actividades:

» Organizar, coordinar y supervisar la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de
documentacion del area.

« Establecer los criterios de pricridad para la clasificacion y distribucion de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egresadas del area.

o Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen
supervisando los sistemas de archivos.

o Contribuir en la aplicacion de la normativa sobre la proteccién de datos y
conservacion de documentos establecidos para las instituciones publicas;
gjecutando fos procedimientos que garanticen la Integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

s Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

Atributos Personales para desempenarse en el puesto

Requisitos excluyentes

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

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.

Experiencia laboral. Se debera acreditar experiencia laboral en la funcion que corresponde

al cargo atinente por un término no inferior a DIEZ£40) afios.
|
Requisitos deseables / '.

;‘\ T
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" Atgente a partir de agosto de 2012 //\}7
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Cursos de capacitacion en gestign administrativa'y otros atinentes a la funcién. X
Lectura técnico comprensiva de idioma extranjero inglés. :

Y7

Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

- Decreto N°® 1172/02, Acceso a la informacion publica.

Etica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, y
modificatorios.

Ley N° 25.164 Marco de Regulacion de Empleo Publico.

Decreto N° 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administraciéon
Publica Nacional. - '

Decreto N° 2098/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:

Utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de calculo, correo electronico e
Internet).

Redaccién administrativa.

Decreto N° 333/1985 Técnicas para la redaccién de informes.

Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y Decreto Reglamentario 1759/1972.
Decreto N° 759/1966. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Ley 24.156, normas complementarias y concordantes.

Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular, del
Ministerio. de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas y
proyectos.

Competencias institucionales

Trabajo en » Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en eguipos;
equipo y con sus pares, colaboradores y otras personas.
cooperacion e« Anima una comunicacion fluida y transparente, capacitando a

los demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

Proactividad

¢ Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y
propone planes para tlevarlos a cabo.

¢« Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades; actla en consecuencia.

¢ Va mas alla del objetivo inmediato y presenta nuevas ideas.

o Progresa consistentemente en sus conocimientos en el érea de

Compromiso su competencia.
con el e Utiliza eficazmente los recursos disponibies y la red para el
aprendizaje aprendizaje continuo.

e Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor
o facilitador del "aprendizaje en el puesto de frabajo”

Compromiso con
la organizacion

» Realiza acciones gue aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos tanto organizacionales como del area de trabajo.

| * Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u

\ sbstaculos. |

\ /
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DESCRIPCION DE'RUESTO

Convocatoria General
Podran participar el personal permanente y no permanente comprendido en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empieo Pubhco

Identificacion del puesto Numero de
Responsable de Area Administrativa Orden:1090
MINISTERIO DE TRABAJO, SECRETARIA DE EMPLEO

EMPLEQO Y SEGURIDAD SOCIAL
SUBSECRETARIA DE POLITICAS DIRECCION DE SEGUIMIENTO TECNICO,

DE EMPLEQ Y FORMACION SUPERVISION Y FISCALIZACION
PROFESIONAL

Nivel: C - SINEP - Cargo Simple

Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneracién: $5.388,36.-"

Lugar de trabajo: Leandro L. Alem 650 — | Horario de trabajo. 40 horas semanales.
Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Objetivo del puesto

Brindar asistencia técnica en las actividades administrativas del area.

Principales actividades:

s Organizar, coordinar y supervisar la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de |
documentacion del area. {

o Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion y distribucion de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egresadas del area.

o Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas gue ingresen y egresen
supervisando los sistemas de archivos.

« Contribuir en la aplicacién de la normativa sobre la proteccion de datos y conservacion
de documentos establecidos para las instituciones publicas; ejecutando los
procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacion.

o Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para la unidad.

o Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

e Atender a los usuanos internos, determinando la forma mas adecuada de atencidn.

» Asegurar el procesamiento de datos obtenidos a partir de las acciones de seguimiento
técnico y supervision vinculados con los Programas de Empleo y Formacion.

Atributos Personales para desempenarse en el puesto

Requisitos excluyentes

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 previsional para
acceder al benefuo de la jubilacion”.

Nacionalidad:. argentino nativo, naturalizado o por op01o El\\Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumpllmfénto de este requisio m;ed[an‘te fundamentacion precisa y |

/%
' Vigente 2 partir de agosto de 2012 . bv




circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25. 164) e
Estudios: Titulo secundario completo.

Experiencia laboral: Debera acreditar una expenencxa Iaboral en Ia functon atinente por un

| términe no'inferior a DIEZ (10) afos. : : :

Requisitos deseables

Cursos de capacitacion en gestion administrativa y otros atinentes a la funcién.
Lectura técnico comprensiva de idioma extranjero inglés.

Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

- Decreto N° 1172/02, Acceso a la informacion publica.

- FEtica en el ejercicio de la Funcion Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, vy
modificatorios.

- Ley N° 25.164 Marco de Regulacion de Empleo Publico.

- Decreto N°- 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracion Publica Nacional.

- Decreto N® 2098/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:
- Utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de calculo, correo electrénico
e Internet).
- Redaccion administrativa.
- Decreto N° 333/1985 Técnicas para la redaccion de informes.
- Ley de Procedimientos Administrativos N° 19549 vy Decreto Reglamentario
1759/1972.
- Decreto N° 759/1966. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo
- Ley 24.156, normas complementarias y concordantes.
- Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular,
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales
programas y proyectos.
"~ Marcos reglamentarios y manuales operativos de los Programas de- Empleo vy
Formacion Profesional ejecutados por la Secretaria de Empleo, disponibles en la
pag. Web (www.trabajo.gob.ar)

i

Competencias institucionales

« Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos; con

Trabajoen . sus pares, colaboradores y otras personas. |
equipoy . » Anima una comunicacion fluida y transparente, capacitando a los |
cooperacion demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

* Mantiene un balance adecuado entre las conductas de liderar el
equipo y mostrarse como miembro colaborativo.

o Busca nuevas oporfunidades para lograr mejores resultados vy
‘propone planes para llevarios a cabo.

Proactividad s« Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades; actia en consecuencia.

¢ Estima los tiempes teniendo en cuenta alteraciones y obstaculos
en el mediano vy largo plazo.

Compromiso o Esta atento a la retroalimentacion y juicios de los demas.
con ¢l e Utllliza eficazmente los recurso dqpomb\es y la red para el
aprendizaje . aprendizaje contmuo ~N ‘
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Transﬂere el conOC|m|ento adquirido actuando como mstructor 4
facilitador del "aprendizaje en el puesto de trabajo”

Compromiso

con la
organizacion

Comprometldo con la estrategla del organlsmo y su reahzac;on .

exitosa. .
Realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos tanto organizacionales como del area de trabajo.

Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos.
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Convocatoria General -
- Podran participar el personal permanente y no permanente comprendido en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Ptblico

Identificacion del puesto _ Numero de
Responsable de Area Administrativa Orden:1113

MINISTERIO DE TRABAJO, EMFLEQ Y SECRETARIA DE EMPLEO
SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION NACIONAL DEL SERVICIO FEDERAL DE EMPLEO

Nivel: C - SINEP Cargo Simple

Agrupamiento. General - Tramo: General

Remuneracion: $5.388,36.-1

Lugar de trabajo: Horario de trabajo: 40 horas semanales.
Alem-638-Ciudad Autonoma de Buenos Aires-1001

Objetivo del puesto

Asegurar las actividades de asistencia administrativa del area.

Principales actividades:

*» Asistir en el relevamiento sobre los mercados de trabajo regionales, potencialidades
productivas, institucionales y de empleo a nivel provincial o local.

» Asistir en el desarrollo de capacitaciones destinadas a contrapartes durante la ejecucion de |
los programas y acciones de empleo y formacion profesional que administra la Secretaria
de Empleo.

» Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen supervisando
los sistemas de archivos.

» Contribuir en la aplicacion de la normat!va sobre la proteccion de datos y conservacion de
documentos establecidos para las instituciones ptiblicas; ejecutando los procedimientos que
garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

s Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

* Atender publico interno.

Atributos Personales para desempefarse en el puesto

Requisitos excluyentes

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 previsional para acceder al
beneficio de la jubilacion”.

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 corhpieto.

Experiencia laboral: Se debera acreditar experiencia laboral en la funcidn gue corresponde al cargo
atinente por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Reqguisitos deseables

Cursos de capacitacion en gestion administrativa y otros atinentes a la funcién.
L ectura técnico comprensiva de idioma extranjerc inglés.
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Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

Decreto N°® 1172/02, Acceso a la informacion pubiica.

Etica  en el ejercicic”de la Funcién Publica. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/2001, y-
modificatorios.

Ley N° 25.164 Marco de Regulacion de Empleo Publico.

Decreto N° 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Plblica
Nacional.

Decreto N° 2088/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:

Utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de céiculo, correo electronico e
Internet).

Redaccion administrativa.

- Decreto N° 333/1985 Técnicas para la redaccion de informes.

Ley de Procedimientos Administrativos N® 18.549 y Decreto Reglamentario 1759/1872.

. Decreto N° 759/1966. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Ley 24.156, normas complementarias y concordantes.

Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular, del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas vy
proyectos.

Marcos reglamentarios y manuales operativos de los Programas de Empleo y Formacion
Profesional ejecutados por la Secretarfa de Empleo disponibles en la péagina web

(www.trabajo.gob.ar ).

Competencias institucionales

Trabajo en .
equipo y
cooperacion .

Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos; con sus
pares, colaboradores y otras personas.

Anima una comunicacion fluida y transparente, capacntando a los
demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

Proactividad

Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resuftados vy
propone planes para llevarios a cabo.

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades; actla en consecuencia.

Va mas alla del objetivo inmediato y presenta nuevas ideas.

Compromiso
con el .
aprendizaje

Progresa consistentemente en sus conocimientos en el area de su
competencia.

Utiliza eficazmente los recursos disponib|es y la red para el
aprendizaje continuo.

_Transfiere el conocimiento adqumdo actuando como Instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”

Compromiso con la
organizacion

Realiza acciones que aseguren el cumpiimiento de las metas y
objetivos tanto organizacionales como del area de trabajo.

Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Orientacion al
ciudadano

s Facilita la comunicacion con su interfocutor y lo escucha atentamente. .
¢ Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor |
agregado a los ciudadanos.

o Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento
béasico de los asuntos generalgs deljorganismo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

: _ ~Convocatoria General- :
Podréan partlupar eI personal permanente y no permanente comprendldo en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Emplieo Publico

Identificacion del puesto Nimero de Orden:
Responsable de Area Administrativa 1115

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y | SECRETARIA DE EMPLEO

SEGURIDAD SOCIAL

SUBSECRETARIA DE POLITICAS DE DIRECCION NACIONAL DE ORIENTACION

EMPLEO Y FORMACION Y FORMACION PROFESIONAL
PROFESIONAL

Nivel. C - SINEP Cargo Simple

Agrupamiento: GENERAL Tramo: General

Remuneracién: $5.388,36.-" maés el 25 % de la asignacién bésica del nivel por
suplemento por capacitacion terciaria de $1.347,09.-

Lugar de trabajo: Leandro L. Alem 638 — Horario de trabajo: 40 horas semanales.

Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Objetivo del puesto

Asegurar las actividades de asistencia administrativa del area.

Principales actividades:

Organizar, coordinar y supervisar la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de
documentacion del area.

Establecer los criterios de prioridad para la clasificaciéon y distribucion de la
correspondencia y actuaciones ingresadas y egresadas del area.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen
supervisando los sistemas de archivos.

Contribuir en la aplicacion de la normativa sobre la proteccion de datos vy
conservacion de documentos establecidos para las institucianes publicas; ejecutando
los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacion. _

Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

Atender a usuarios internos, determinando la forma mas adecuada de atencion.
Colaborar en el desarrollo de procedimientos para la implementacion de programas y
acciones de formacion profesional.

Atributos Personales para desempefarse en el puesto

‘Requisitos excluyentes

Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional,
N° 25164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley previsional para
acceder al beneficio de la jubilacion”.

Nacionalidad. argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de
Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este reguisito mediante fundamentacion

precisa y circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25 164). / -.
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Estudios: Titulo secundario completo. .

corresponde al cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10) afios.
Requisitos deseables

Experiencia laboral atinente al puesto a cubrir.
Cursos de capacitacion en gestion administrativa y otros relacionados con la funcién.

Competencias técnicas

Conocimientos basicos de:

- Decreto N° 1172/02, Acceso a la informacion publica.

- Etica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N° 25188, Decreto N° 862/2001, vy
modificatorios.

- Ley N°® 25.164 Marco de Regulacion de Empleo Publico.

- Decreto N° 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién
Publica Nacional. '

- Decreto N° 2098/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:

- Utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de calculo, correo electrénico e
Internet).

- Redaccion administrativa.

- Decreto N° 333/1885 Técnicas para la redaccion de informes. '

- Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y Decreto Reglamentario 1759/1872.

- Decreto N°® 759/1966. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Ley 24.156, normas complementarias y concordantes.

- Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular, del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas y
proyectos.

- Marcos reglamentarios vigentes y manuales operativos de los programas de formaolon
profesional ejecutados por la Secretaria de Empleo, disponibles en la pagina web
(www.trabajo.gob.ar)

Competencias institucionales

Trabajo en » Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en eqguipos;
equipo y con sus pares, colaboradores y otras personas.
cooperacion » Anima una comunicacién fluida y transparente, capacitando a

los demas en la resolucion de situaciones conflictivas.

« Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y
propone planes para llevarlos a cabo.

+ Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades; actlia en consecuencia.

» Va mas alla del objetivo inmediato y presenta nuevas ldeas

s Progresa consistentemente en sus conocimientos en el area

Proactividad

' Compromiso de su competencia.
- con el » Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el
| aprendizaj _ aprendizaje continuo.

e Transfiere el conocimieng‘fédquirido actuando como instructor
0 facHItador del “aprendjzajej en el puesto de trabajo”
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Expenencia laboral: Se deberd acreditar experiencia laboral en la funcion que |
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Compromiso con

la organizacion. .

Realiza acciones gue aseguren el cumplimiento de las metas.y-
objetivos tanto organizacionales como del area de trabajo. "

Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos.
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DESCRIPCION DE PUESTO -
Convocatoria General

- Podran-participar el personal permanente y no permanente comprendido en el
CCTS DECRETO N° 2098/08 — Sistema Nacional de Empleo Publico

Identificacién del puesto Ndmero de
Responsable de Area Administrativa Orden:1183-
1188-1222

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SECRETARIA DE EMPLEC

SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION NACIONAL DEL SERVICIO FEDERAL | GERENCIA DE EMPLEQ Y

DE EMPLEO CAPACITACION LABORAL MISIONES-
NEUQUEN- SAN MARTIN

Nivel: C - SINEP Cargo Simple

Agrupamiento: General | Tramo: General

Remuneracion: $5.388,36.-' Corresponde pago de adicional por zona.-

Lugar de trabajo: a determinar. Horario de trabajo: 40 horas semanales.

Objetivo del puesto

Asegurar las actividades de asistencia administrativa del area.

Principales Actividades:

e Asistir en el relevamiento sobre los mercados de trabajo regionales, potencialidades
productivas, institucionales y de empleo a nivel provincial o local.

» Asistir en el desarrollo de capacitaciones destinadas a contrapartes durante la ejecucioén de
los programas y acciones de empleo y formacion profesional que administra la Secretaria
de Empleo.

» Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas gue ingresen y egresen supervisando
los sistemas de archives.

+ Contribuir en la aplicacién de la normativa sobre la proteccion de datos y conservacion de
documentos establecidos para las instituciones publicas; ejecutando los procedimientos que
garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

. Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes.

» Atender publico externo.O

Atributos Personales para desempenarse en el puesto

Requisitos excluyentes

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 previsional para acceder al
beneficio de la jubilacion”.

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

Estudios: Titulo secundario completo.

Experiencia laboral: Se deberéd acreditar experiencia laboral en la funcién que corresponde al cargo
atinente por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

Curscs de capacitacion en gestion administrativa y ofros atinentes a ia fungién.

' Vigente a partir de agosto de 2012 a[
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Lectura técnico comprensiva de idioma extranjerg inglés.

Competencias técnicas

o _Conoc;mientos basicos de:
- "“Decréto N 1172/02, Acceso a la informacion pubhca ' '

- FEtica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N°® 25188, Decreto N° 862/2001, y
modificatorios.

- Ley N° 25.164 Marco de Regulacién de Empleo Publico.

- Decreto N° 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administraciéon Publica
Nacional. '

- Decreto N° 2098/2008 Sistema Nacional de Empleo Publico.

Conocimientos intermedios de:

- Utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de célculo, correo electrénico e Internet).

- Redaccién administrativa.

- Decreto N° 333/1985 Técnicas para la redaccion de informes.

- Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y Decreto Reglamentario 1759/1972.

- Decreto N° 759/1966. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

- Ley24.156, normas complementarias y concordantes.

- Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y, en particular, del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas y proyectos.

- Marcos reglamentarios y manuales operativos de los Programas de Empleo y Formacién
Profesional ejecutados por la Secretaria de Empleo disponibles en la péagina web
(www.trabajo.gob.ar ). -

Competencias institucionales

Trabajo en » Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos; con sus
equipo y pares, colaboradores y otras personas.
cooperacién » Anima una comunicacién fluida y transparente, capacitando a los

demas en la resolucién de situaciones conflictivas.

» Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y
propone planes para llevarlos a cabo.

» Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy
oportunidades; actla en consecuencia.

» Va mas alla del objetivo inmediato y presenta nuevas ideas.

» Progresa consistentemente en sus conocimientos en el area de su

Proactividad

Compromiso competencia.
con el o Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el
aprendizaje aprendizaje continuo.

o Transfiere el conocimiento adguirido actuando como instructor o
facilitador del "aprendizaje en el puesto de trabajo”
» Realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas vy
objetivos tanto organizacionales como del area de trabajo.
+ Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos.
e Facilita la comunicacion con su interlocutor y Io escucha atentamente.
o Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
agregado a los ciudadanos.
o Demuestra un genuino mtere/s/en el ciudadano y un entendimiento
basico de Ios asunios generaigs del organismo.

Compromiso con la
organizacion

OCrientacion al
ciudadano
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