
ga;;: ~----~-----------------------------

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DEL

PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

DECRETO N° 2.098/08

COMISIÓN PERMANENTE DE INTERPRETACiÓN Y CARRERA (Co.P.I.C)

ACTA N° 57

En la ciudad de Buenos Aires, a los 6 días del mes de diciembre de 2014, siendo

las 10.30 horas, en la sede de la SUBSECRETARíA DE GESTiÓN Y EMPLEO

PÚBLICO de la SECRETARíA DE GABINETE Y COORDINACiÓN

ADMINISTRATIVA de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS comparecen

los integrantes de la Comisión por parte del Estado empleador, la señora titular de

la SUBSECRETARíA DE GESTiÓN Y EMPLEO PÚBLICO de la SECRETARíA

DE GABINETE Y COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA, Cont. Mónica Beatriz

ZORRILLA y su suplente, el Lic. Eduardo Arturo SALAS, el titular de la

SUBSECRETARíA DE PRESUPUESTO de la SECRETARíA DE HACIENDA del

MINISTERIO DE ECONOMíA Y FINANZAS PÚBLICAS, el Lic. Raúl Enrique

RIGO y su suplente, el Dr. Jorge CARUSO y el titular la SUBSECRETARíA DE

EVALUACiÓN DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARíA DE

EVALUACiÓN PRESUPUESTARIA de la JEFATURA DE GABINETE DE

MINISTROS, el Lic. Norberto PEROTTI y su suplente, el Lic. Sergio VAZQUEZ, y,

por la parte gremial, de la UNiÓN DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACiÓN

(U.P.C.N.) sus titulares, Dr. Omar AUTON y Sr. Hugo SPAIRANI y de la

ASOCIACiÓN TRABAJADORl~S~EL ESTADO (A.T.E.) su titular, el Sr. Rubén

MOSQUERA. \

Comparece, en carácter de Secretarios Administrativos, el Dr. Marcelo V.

WEGMAN, por parte del Estado empleador, y el señor José Manuel CAO

¡ BOUZAS, por la parte gremial.
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Tecnologías de la Información y Comunicación en el Aula. 1 Cargo

2) Asistente Experimentado en Programación Php. 2 Cargos

3) Asistente Experimentado en Gestión del Registro de Instituciones y Ofertas

de la Formación Docente. 1 Cargo

4) Asistente Experimentado en Gestión de Servidores y Activos de Red. 4

Cargos

5) Asistente Experimentado en Gestión de Redes de Voz y Datos. 1 Cargo

6) Asistente Experimentado en Administración de Base de Datos. 1 Cargo

7) Asistente Informático Experimentado en Sistemas de Gestión Documental.

1 Cargo

8) Asistente Experimentado en Soporte de Hardware y Software. 2 Cargos

9) Asistente Experimentado en Sonido , Video e Instalaciones

Electroacústicas. 1 Cargo

10) Asistente Experimentado en Producción de Materiales Educativos. 1 Cargo

11)Asistente Experimentado en Prensa y Difusión Institucional. 1 Cargo

12)Asistente Experimentado en Obra y Mantenimiento Edilicio. 2 Cargos

13)Asistente Experimentado en Metodología de Relevamientos Educativos. 1

Cargo

14)Asistente Experimentado en Implementación y Actualización del Sistema

Federal de Títulos y Certificados. 2 Cargos

15)Asistente Experimentado en Gestión Presupuestaria. 3 Cargos

16)Asistente Experimentado en Gestión LiqUid~Ón de Haberes. 2 Cargos
'-'17)Asistente Experimentado en Gestión Jurídica . 1 Cargo

18)Asistente Experimentado en Gestión de Tesorería. 1 Cargo

19)Asistente Experimentado en Gestión de Sistemas de Comunicación. 1

Cargo

20)Asistente Experimentado en Gestión de Proyectos de Posgrado de

Cooperación lnternacional Universitaria ..-:71!'_G.argo .~ ,.

21)Asistente Experimentado en Gestión de Personal. 2 Cargos
(

22)Asistente Experimentado en Gestión de Documentación para Instituciones

Universitarias. 1 Cargo

23)Asistente Experimentado en Gestión Contable. 3 Cargos

24)Asistente Experimentado en Gestión Administrativa. 42 Cargos
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25)Asistente Experimen a o en Gestión Administrativa. 1 Cargo en reserva

para personas con Certificado Unico de Discapacidad

26)Asistente Experimentado en Compras y Contrataciones. 1 Cargo

27)Asistente Experimentado en Análisis de Planes de Mejora de la Educación _

Técnico Profesional. 1 Cargo

28)Asistente Experimentado en Análisis de Información Educativa. 1 Cargo

29)Asistente Experimentado en Sistemas de Gestión Financiera. 1 Cargo

30)Asistente Experimentado en Rendición de Cuentas. 1 Cargo

31)Asistente Experimentado en Rendición de Cuentas de Unidades

Ejecutoras. 1 Cargo

32)Asistente Experimentado en Registro y Control de Bienes de Uso. 1 Cargo

33)Asistente Experimentado en Reconocimiento de Estudios Extranjeros. 2

Cargos

34)Asistente Experimentado en Programas y Proyectos de Cooperación con la

Unesco. 1 Cargo

35)Oficial Electricista Experimentado. 1 Cargo

36)Secretaria Privada. 10 Cargos

37)Responsable de Mantenimiento de Recursos Audiovisuales. 1 Cargo

Los citados perfiles han sido elevados de conformidad con lo establecido por el

artículo 6° del Reglamento de Selección aprobado por Resolución SGP N° 39/10 Y

modificatorias. ~

Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los artículos 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 que resulta

admisible como requisito mínimo excluyente Título de Nivel Secundario y

experiencia laboral atinente de no menos de DIEZ (10) años, por lo que las

entidades gremialesexpresaRl~;t:r'eooforFl1idad.-",,_,;

léndo las 11.30 horas, se da por concluida la sesión de-la-Gomisión Permanente

de Interpretación y Carrera firmando lo ' aqui--~;~ UN (1) ej~tnPlar a un solo

efe~to y tenor. '/ > \ / )~:_/ 7 '~,
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a con curso mediante Con vocatoria Extraord inar ia por el Si stema de Se lección
Genera l, en el que podrá participar solo el personal Permanente y No Permanente
comp rendido en el SI STEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubri r el sigu iente cargo
(la remuneración consianada es la vicente al 10 de aaosto de 2014) :
IDENTIFICACION DEL PUESTO : Asistente Experimentado en Administración de Base de Datos

CODIGO DE IDENTIFICACI ÓN :

CANTIDAD DE CA RGOS:

AGRU PAMIENTO:

REMUNERACi ÓN :

LUGAR DE TRABAJO:

TIPO DE CONVO CATO RIA:

DE P ENDENCIA J ERARQ UlCA :

OBJ ETIVO:

PRINCIPALES TAREAS :

R ES PON SABIUDAD DEL
PUESTO :

REQU I SITOS EXCLUYENTES :

1 DEDICACI ÓN HORARIA SEM ANAL: 140 HS .

GENERAL NIVEL: 1e
$ 8.564 ,03 Más suplemento por Función Informática: 4.3 - Admi nistra dOf'" de
Base de natos" 30% (de la a$i(ma ción básIca).
seevecre NI> 789 -ciuoeo Autónom a de Buenos Aires - C1229ACE

GENERAL

Ministeri o de scucec ón . Ins tituto Neo onet de Educación Tecnológica

Mejor ar mediante el uso de herramientas informáticas innovadoras, la
presentación, procesamiento y reotst nbuoén de la inform ación ceoe-eoe en
la gestión de los planes de mejora de las provincias y de la Ciudad Autónoma
de Buenos Aires.
- Realizar la carga y el mon itoreo de los planes de mejora en el Sistema (le

Seguim iento de Planes de Mej ora del Inst ituto Nacional de Educación
Tecnológica

• Contribuir en la elaboración y emisión de Inform es de gestión.
- • Part icipar del mantenimiento y reingeniería de las ap licaciones web del

Sistema de Seguim iento de Pla nes de Mej ora de! Instituto Nacional de
Educaci6n Tecnológica.

- Colaborar con la administración del Sistema de Seguimiento de Planes de
Mej ora del I nst ituto Nacional de Educación Tecnológica .

- Asist ir a los usuarios del Sistema de Seguimiento de Planes de Mej ora del
I nst it uto Necrone! de Educación Tecnológica

- Intervenir en el diseño de los documentos producidos por el Sistema de
Seguimiento de Planes de Mej ora del I nst ituto Nacional de Educad ón
Tecnológica.

- Efectuar la instalaci ón y testeo del sistema genera dOr de info rm es de
aprobaCión de planes y asig nación de recursos para .Ia em isión de
mrceres gerenciales

4 I ntervenir en el anális is, instalación, migradón y testeo de las nuevas
versiones y mOdulas del Sistema de~uimjento de Planes de Mej ora del
Instituto Nao onal de Educaci6n 'recncrectce.

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y
los resultados encomendados con sujeci ón a normas y proced imientos
j uridicos, profesionale s o técn icos especificas, con autonomia para aplicar la
iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas
establecidas.
Edad de In g re so: Dieciocho (18) años.
Edad lim it e de ingreso : Hasta la edad prev ista en la Ley Prevrsronet para
acceder al beneficio de la j ubilación , segun lo dispuesto en el Art iculo 50,
Inciso f) del Anexo de la ley NO 25 .164 .
Naci on a li dad: Argent ino nati vo, naturalizado o por opción. El Jefe de
Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito
media nte fundamentación precisa y circunstanciada (art. 4 1> de la ley NO
25.164) .
T ítulo requer id o : Secundario completo . _
Exper ien ci a labora l : Deberá acreditar experiencia labora! at inente él la
función oor un término no inferior a dle~- ( IOl años .



Ministerio de Educación

REQUISITOS DESEABLES :

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

CO MPETENCIAS
I NSTI TUCI ONALES

"2014 - Ano de Hr:: m enaje et vürmrente Guil lermo Brown
en el Bicen tenario del Combate Nava l de t-torue v.aeo "

excerteneta laboral : Acreditada en funciones afines al cargo.
Formaci ones vI o capacitacio nes afines: Acredita r tormacro nes o cursos
de especia lización afines al cargo .
Idioma : l ectura y comprensió n de te xto en Idioma inl;l(és.
Utilitarios I nformáticos: Herr am ientas lntormétícas de nivel intermedio
para el procesamiento de tex tos, planill a de cálculo, correo electrónico y
navecaoón oor INTERNET.
Conocimiento I ntermedio de:
- Constitución de la Nación Argenti na. Artículos 14, 14 bis y 16.
- Est ructura organizativa hasta nive l de Dirección Simple de la jurisdicción.

Decretos Nros. lIS/lO, 2.0S4/ 11 , 1794/12 y 1263/14.
• l ey N° 25. 188, Decreto N° 862/01 Y monrtcetcncs • Ét ica en el ejercicio

de la Función Publica. Deberes, prohibiciones e incompatibilidades
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempe ñen en la
función publica. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comport amiento étíco . Incompatibilidades y ccnñrcto de intereses.

• ley NO 25.1 64 - Marco de Regulac ión del Empleo Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002 , en lo concerniente a Ámb it o,
Auto ridad de Aplicación, Requisitos e Impedim ento s para el mqres­
Derecho a la estabilidad , Deberes, Prohi biciones y Causales de Egreso.

- Decreto NO 214/ 2006 - Conve nio Colectivo de Trabaj o Genera l para la
Administración Publica Nacional : Prólogo y Princip ios que orientan la
carrera administrativa .

- Decret o NO 2.098/200S - Conve nio Colectivo de Trabajo Sector ial ­
Sistema Nacional de Empleo Público : Ámbito, Agrupamientos y Niveles
escerercoertcs. Regimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

• Decreto NO5 12/09. Agenda Digi ta l de la nec ébuce Argentina .
• Decreto NO378/05. Plan Nacional de Gobiern o Elect ró nico.
• Resalucion CFE Nros. 175/12. Mej ora contin ua de la calid ad de los

entornos formativos y las condiciones in sti tucionales de 13 educación
técntcc profesional :

). Campos programáticos. Título V, punto 35 al 44.
). Programas federales y planes de mejora j urisdiccionales e

insti tuci onales. Procedim ientos relativos a su opera toria. Titulo
VI , punto 45 al 59 .

J> Criterios y procedimientos para la gestión del Fondo Nacional
para la Educación r écmcc Profes ional. Tit ulo VIII , punto 67 al
78 .

Resolución I NET Nros 850/ 12 . Criterio s opera tivos, las or ientaciones y los
procedi mientos para la presenta ción , ev aluación, la rendi ción y el
seguimiento y morutcreo de los planes de mejora juri sdiccion ales
insti tucionales.

• l ey de Educación Técntcc Profesional N° 26.058
Dominio de competencias t éc nicas p ar a el puesto :
• Manej o de sistemas operativos
- Administra ción de bases de datos.
- Instalación v ccnnourecrón de software.

Compromiso co n la organización
- Se compromete con la estrategia del organ ismo y su rea lización exit osa.
• Detecta obstáculos o fa llas que puedan interferir en el cumplimi ento de

los obj et ivos de t rabajo.
Trabajo en eq uipo y cooperación
• Trabaj a como parte de un equ ipo no como individuo. Expresa

expect ativas positivas del equipo.
- Anima a una comunicación flu ida y transpa rente, capacitando a los

demás en la resolución de situaciones confl icti vas.
Orientació n al ci udadano y u suarios inte rno s
- Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimi ento b ásico

de los asuntos generales del org anismo .
• Reconoce y alert a sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor

ac rec aoo al ciudadano o usuarios internos.
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 ­
S ISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA
Se llama a concurso mediante Con vocatoria Ext rao rdinaria por e l Sistema de Se lecci ó n
General, en el que podrá participar salo el personal Perma nente y No Permanente
comprendido en el SISTEMA NACI ONAL DE EMPLEO PUBUCO para cub rir el siguiente cargo
(l a rem uneración ccnsionada es la vioente al t e de acostó de 20 14 \ :
IDENTIFICACION OEl PUESTO: Asistente Expe rimenta do en Análisis de Inform ación Educativa

CDDIGO DE I DENTIfICACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS :

AGRUPAMIENTO :

REMUNERACIÓN :

GENERAL

$ 8.5 64,03

1DEDICACIÓN HORARIA S EMANAL: 14 0 HS .

I NI VEL: e

LUGAR DE TRABAJO:

TIPO DE CONVOCATORIA:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OBJETIVO:

Paraguay N° 1657 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires-Cl062ACA

GENERAL
Ministerio de Educación - Secreta ria de Educad ón - Subsecretaria de
Planeamlento - mrecc rén Nacional de Informa dón y evaroac ón de la Calidad
Educati va

Asistir a equipos de trabajo y/o investigadores en estudios e invest igaciones
sobre temáticas educati vas diversas.

PRIN CI PALES TAREAS: ? /';.,-
f 11' '- 'fJ5ld

Analizar bibliograf ía pertinente para dlstmtoj t ipo.5de est udios sobre ')
pro blemáticas educat ivas.
Contribui r con trabajos de campo realizando entrevistas a diferentes
actores institucionales
AlStif con el diseño de Instrumentos de retevermentc de información
pertinente a los estudios ~~oter'Cl1f'""'"""
Asist ir en la elaboración de informes de avance ylo parciales sobre

problemáti cas educativas
Analizar Inform ación estadíst ica sobre temát icas educativas
Gestionar capacitaciones en utñlzacíón de inform ación eseeorstrce en el
campo educativo.

RESPONSABJUDAD DEL
PUESTO:

REQUI SITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DESEABLES:

I!l /' \

Supone respon sabilidad por el cumpl imient o o materializad ón de las metas Y
los resultad os encomendados con sujeción a no-mes- y proced im ientos
juridi cos, profesionales o técnicos específicos, con autonomij para aplicar la
nnctanva personal en la resolu ción de prob lemas dentro de las pautas
esta blecidas.
Edad de Ingres o : Dieciocho (lB) años.
Edad límite de Ingre so: Hasta la edad prevista en la l ey Prevtsto net para
acceder al beneficio de la ju bilación, según lo dispu esto en el Art ículo 50,
I nciso f) del Anexo de la l ey NO 25. 164 .
Nacion ali dad : Argentino nativo, natura lizado o por opción. El Jefe de
Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cumplimi ento de este requi sito
mediante fundamentación precisa y circunstanciada ( ert. 4° de la ley NO
25 .164),
Títu lo req uerido: Secundario completo .
Experiencia Laboral : Deberá acreditar experiencia laboral atinente a la
función por un térmmo no inferior a diez (10) eñes. ~

Experiencia laboral : Acreditada en funciones afines al cargo.
Formaciones vI o cap ac itac iones afin es: Certificar act iv idades de
capacita ción af ines al cargo .
Utilit arios Informátic os: Herramientas informáticas de rsver intermedi o
para el pr ocesamiento de textos, planill a de cálculo. correo electrónico Y
nevec ecón DOr INTERNET.

/



M inisterio de Educación

COMPETENCIAS TÉCNI CAS Y
LEGALES

COMPETENCI AS
INSTITUCIONALES

"2014 - Año de Home naje al Almirante Guilfermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo ~

Idioma: l ectura y comprensión de texto en idioma Inglés.

Co n oci m iento I nt e rmed io de:
- Const ituci ón de la Nación Argent ina, artículos 14, 14 brs y 16.
- Estructura organ izativa hasta nivel de Dirección Simp le de la jurisdicción.

Decretos Nros . 115/10,2.084/11 , 1794/12 Y1263/ 14.
Ley N° 25.188, Decreto N° 862/01 Y modi fi catorios · Ética en el eje rcicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompatibilidades
aplicables, sin excepción a todas las person as que se desempeñen en la
función públi ca. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comport amiento ético. I ncompat ibilidades y confli cto de intereses.
l ey N° 25.1&4 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002, en lo concerniente a Ámbito,
Aut oridad de Aplicación , Requisitos e impedimentos para el Ing reso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Traba jo General para la
Adm inist ración Pública Nacional : Prólogo y Principios que orientan 1­
carrera adm inistrativa.
Decreto NO 2098/ 2008 - Conve nio Colectivo de Trabaj o Sectorial ­
Sistema Nacional de Emple o Público : Ámb ito, Agrupamientos y Niveles
zsca fetcnertos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.
ley 26.206 . ley de Educación Nacional.
ley N° 17.622 de Secreto Estadistica.
Resolución del Consej o Federal de Educación 18 8/1 2 - Plan Nacional de
Educación Obligatoria y Formación Docente 201 2-2 01 6 .
Resolución del Consejo Federal de Educación 93/ 09 y su anex o ­
Orienta ciones para la organización pedagógica e inst it ucional de la
educación secundaria obligatoria.
Resolución del Consej o Federal de Educación 154/ 11 y su anexo ­

Pautas federales par a el mejoramiento de la regulación de las
trayectorias escolare s en el nivel inicial, primario y mod alidades.
Evolución de principales indic adores educ ati vos de proces o, de imp acto y

o e resu ltados desde el año 200 0 en adelante.
(http ://port ales.educacion.gov.ar/ diniece/una-mi rada-sobre -la-escuela/) .
In strumentos de recolección de información estadística sobre temáticas
educat ivas en la Argentina.(www.indec.gov.ar ¡ www. diniece .me.gov .ar ).
Conocimiento de los Inst rumentos de recol ección de información
estadística sobre temá t icas educat ivas en la Argen tina.
(www.mdec.qov.ar; www.orntece.m e.cc v.e r) .

Dominio d e com peten cias té cnica s para e l pu esto:
- Herramientas para la elaboración de Inst rumentos para el relevarment...

de informac ión cuanti tat iva y cualitativa en el ma rco de investig aciones
sobre temát icas educati vas. ~

Herramientas para el Análisis de inform ació n estadístic a de nivel
interm edio sobre temáticas educati vas ..
Herra mienta s de redacción de informes sobre temát icas educativ as.
Herramientas de asistencia en capacitacion es en te máticas relacionadas
con el análisis u uso de información estadística del carneo educat ivo.

Compromis o con la organizació n:
Planifica y rea liza accione s que aseguren el cum plimiento de las metas y
obj et ivos c rqamzectonetes.
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cum plimiento de
los objetivos de trabaj o.

Trabajo en eq uipo y coopera ción :
- Posibilita y est imu la perma nentemente el t rabaj o en equipo, con sus

pares, colaboradores y ot ras personas .
Comparte en forma act iva los problemas del grupo y participa en su
resolución .
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T .S. DECRETO N ° 2098/08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se lla m a a co ncu rso m ed ia nte Convocat o ri a Extraordi naria po r e l Sistema d e S elecci ón

G eneral, en el q ue podrá pa rt ic i par so lo e l persona l Per m a n ent e y No Pe rmanen t e
comprend ido e n e l SIST EMA NACIONAL D E EMPLEO PUBUCO para cubri r e l sigu iente carg o
{la re m unera ció n co nsionada es la vicent e a11 0 de aoosto de 2014 ' :

IDENTInCACION DEL PUESTO: Asistente Experimentado en análisis de Planes de Mejora de la Educaclón
'récmcc Profesional

CODIGO DE IDENTIFICACIÓN:

CANTIDAD DE CARGOS: 1 1DEDICACIÓN HORARIA SEMANA L: 140 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL 1NIVEL: l e
REMUNERACIÓN: $8.564 ,03

LUGAR DE TRABAJO: seeveore N° 789 • Ciudad Autón oma de Buenos Alres - C1229ACE

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUI CA:
Mmisteno de acucecé n-tnsutctc Nacional de Educación Tecnológ ica-Dirección
Nad onal de Educación 'réouco Profesional v ocuoeocnet
Asisti r en los procesos de análisis de planes de mejo ra de la calidad de los

OBJETIVO: entornos formativos y las condiciones institucionales de la Educad ón r écr ucc
profesional (ETP1.

Colaborar en los procesos de análisis COn el aseguramiento del resguardo
• de la información y docurnent ectón perti nente de los planes de mej ora

presentados por las j urisdicciones educativas.
- Asegurar

"
provisión d, datos e información pert inente sobre 'os

proyectos insti tucionales de planes de mejo ra de Educación Técnica y de

PRINCI PALES TAREAS:
Formación profesional presentados DO' tes juri sdicciones par a

"evaluación .
- Parti cipar en la confección de dictámenes técnicos surg idos del análisis

de los planes de mejora .
- Asistir en el seguimiento del análisis de los planes de mej ora hasta 50

efecti va concreción.
Intervenir en fa nlanificación v la cesnée de actividades del área.'

Supone responsabilidad por el curnphmientc o materialización~de las me tas y

RESPONSABIUDAD DEL
los resultados encomendados con sujeción a normas y proced imi entos

PUESTO: juridicos, profesionales o técnicos escecnccs. con autonomía para aplicar la
nucianve personal en

"
resolución de probl emas dentro de res pautas

establecidas.
Edad de Ingreso: Dieciocho (18 ) años.
Edad limite de ingres o: Hasta la edad prevista en la ley Prevrstonat para
acceder al beneñoc de la jubiladón, seqún lo dispuesto en el Artículo 50,
Inciso f) del Anexo de la ley NO25.164.
Naci on ali dad : Argent ino nativo, naturalizado ° por opcíén. El Jefe de

REQUISITOS EXCLUYENTES: Gabinete de Mmistros pod rá exceptuar el cumplimiento de este requisito
mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art . 4Q de la l ey NO
25.164) .
Titulo req uer ido: Secundario completo .
Experien cia laboral: Deberá acreditar experiencia l ab~ at inente e

"tuncfón oor un térm ino no infer ior a diez nm "afias .
Ex periencia labo ral : acreditada en materias afines al cargo.
Formaciones v Io capacit aci ones at ines : Acreditar formac io~es o cursos

REQU SITOS DESEABLES: de especialización en materias afines.

J Idioma : l ectura y ccmorensrón de tex to de idioma inglés.
/ Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio

iftr ( ,



Ministerio de Educación

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

COMPETENCIAS
INSTITU CI ONALES

"2014 - Año de Homenaje al Alm irante Gu illermo 8 row n,
en el Bicentenario del Combate Nava l de t-tontevtaeo"

para el procesamiento de textos, planilla de cálculo, correo electrón ico y
navegación por INTERNET.

Conocimient o Intermedio de :
- Constitución de la Nación Argenti na : art icu les 14, 14 bis y 16.
- Est ructura c rc aoueuv a hasta nivel de Dirección Simple de la ju risdicción .

Decre tos Nros. 115/1 0, 2.084/ 11 , 1794/ 12 Y 1263/14.
l ey N° 25. 188, Decreto N° 862/01 Y modi ficat orios - Ét ica en el ej ercicio
de la Función Pública. Deberes , prohibiciones e incomp at ibilidades
aplicables, sin excepción 11 todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcan zados. Debere s y pautas de
comportamiento ético. I ncompat ibili dades y conflicto de intereses.
Ley NO 25 .164 - Marco de Regulación del Emple o Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002, en lo concerni ente a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisit os e impedim entos para el Ingreso,
Derecho a la estabi lid ad, Deberes , Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/ 2006 - Convenio Colecti vo de Traba jo Genera l para la
Administ ración Pública Nacional : Prólogo y Principios que orientan la
carrera administrat iva .
Decreto NO 2.098/2008 - Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial ­
Sistema Nacional de Emp leo Público : Ámbi to, Agrupamientos y Nivel", '
Escalafonar los. Regimen de Promoción de Grado y Tramo en el nlv.
concursado .

- Ley N°26.206 de Educación Nacional.
Ley N°26.058 de Educación Técnico Profesional.
Resoluciones Nros. 261/06, 13/07,47/08,84/09, 9 1/0 9 lI S/ l O Y 175/12
del Consejo Federal de Educación - Mej ora Continua de la Calid ad de la
Educación Técnico Profesional.
Ley NO 19. 549 de Proced im iento Administra ti vo. Ámbit o de aplicación .
Plazos. Requisitos esenciales del acto administrat ivo. Eficacia del acto .
Decreto reglamentario N° 1.759/1972 (t.o . 1991) Titul o II : De los
Expediente s. Art ículos 38 y 39 Not if icaciones.
Decret o NO 333/ 85 . Normas para la elaboración , redacción y

• dili genciamiento de los proyectos de act os y documentación
administrati va.

- Decreto N°237/88 y modificato rias - Normas para la atención al público.
- Resolución I NET N°8 57/ 13 Unidades operati vas del I NET.
Dominio de co m pe tencia s técn icas pa ra el puesto:
- Redacción y comunicación de ideas y datos por escr ito .
- Análisis funcional de proyectos y planes.
- Elaboración de informes de ETP
Compromiso con la o rg an izac ión :
- Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
- Detec ta obstáculos o fallas que puedan interf er ir en el cumplimiento o-

los obj etivos de trabaj o.
Trabaj o en equ ipo y coop eraci ón:
- Trabaj a como parte de un ecuroo no com o indi viduo. Expresa

expectativas posit iva s del equipo.
- Anima a una comunicación fluida y t ransparente, capacitando a los

demás en la resolución de situaciones conflictivas.
Orientaci ón a l ci u da da no y u suari os intern os:
- Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico

de los asunto s generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
aoreoado al ciudadano o usuarios inte rnos.

2



Ministerio de Educación

"2014 - Año de Homenaje al Alm iran te Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de t-tontev ioeo:

,.",~ - -·Ó't::""',,~
.I<$_,O.....;:;.,..'::-,._¡....
i~roLlo· :· ~·'.
!f1¡ ,~\

~&

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 -

S ISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚ BLI CO (S I NEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llam a a concurso m ediante Convocator ia Extrao rdi naria por el Sis tema d e Se lec ción
General, en el que podrá participar solo el personal Perma nente y No Perm anente
com prendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el sigu iente
carg o ( la rem uneració n cons ignada es la vigente al 10 de ag osto de 20 14 ) :

I DENTIFICACIÓN DEL PUESTO: Asistente Exper imentado en Compras y Contr atac iones

CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS: 1 DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 hs.

AGRUPAM IENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUN ERACIÓN : $ 8.564,0 3

Av. Santa Fe N° 1548, 4° Piso - Ciudad Autónoma de Buenos Aires -
LUGAR DE TRABAJO : CI 0GOABD

TIPO DE CONV OCATORIA: GENERAL

Ministerio de eccceccn - Subsecretaria de Coordinación Administrat iva -
DEPENDENCI A JERÁRQUI CA: Oirección General de Administ ración y Gest ión Financiera 4 Dirección de

Contratacion es.

Contribuir a
"

gestión integral de las ta reas referidas a compras y
OBJETIVO : contrataciones ee-e el esees 6 ~d .¿'e. a. teeee-ee 13 Dirección.

- Asist ir en
"

confección d, cláusu las d, lo, pliegos d, bases y
condicio nes que rij an 105 llamados a concurso.

- Colaborar en la evaluación y análisis de la docu mentación presentada
por los oferentes.

- Colaborar en la producción de proyectos, actos administ rati vos e
informes requeridos por la Dirección -

PRI NCIPALES TAREAS: Asistir
"

planificación anual d, d, ~ j urisdicción ,- en compras
realizando el seguimi ento , detección y análisis de desvíos.

- Colaborar en la elaboración de informes enviados a la Sindicatura
General de la Nación relativ os al Sistema de Precios Test igo y a la
Audit oria General d,

"

Nación referentes a cont rataciones
sign ificat ivas y no signif icat ivas de la jurisdicción.

Supone responsabilidad por el cumpl imiento ° materialización d, las

RESPONSABI LIDAD DEL
metas y lo, resultados encomendados con suj eción a normas y

PUESTO:
procedimi ento s, con autonom ía para aplicar la iniciativa personal en la

1/71 resolución de prob lemas dentro de las pautas establecidas.
>

~ \
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Ministerio de Educación

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES:

~201 4 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brovvn
en el Bicentenario del Combate Naval de nootevtoeo "

Edad d e in greso: cnecccnc (18) años.
Edad límite de Ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley prevístcnat
para acceder al beneñoc de la jubiladón, segun 10 dispuesto en el A.rticulo
50, I nciso f) del Anexo de la Ley NO25.164.
Na ci on a lidad: Argenti no nativo, natura lizad o o poi" opción. El Jefe de
Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimi ento de este reQuisito
med iante tundernented ón prec isa V circunstand ada (art . 40 del Anex o de
la l ey N° 25 .164).
Título requerido : secundario compl eto.
Experiencia uboral : Deberá ec -entar experienda labora l atinente a la
fundón por un término no inferior a diez ( 10) anos .

Experiencia la bora l: Adid onal acreditada en fund ones afines al cargo.
Formacion es V/o capa citacion es a fi nes: Certificar acti vidades de
capacitación afines al cargo .
Utilitarios Informáticos: Nivel Intermedio para el ma neje de Planilla s de
cálculo Procesam iento de Texto.
Conocimiento Intermedio:
- Const itución de la Nación Argentina , artículos: 14, 14 bis y 16 .
- Est ructura orga nlzativa hasta nivel de Dirección Simple de la

jurisdicd ón. Decretes Nros. 115/ 10 , 2.084/11 ,1794/ 12 V 1263/14.
_ l ey N° 25.188, Decret o N° 862/01 y rnod íñcatcoos - Ét ica en el

ej ercicio de la Fu nción Pública. Deberes, prohibiciones e
incompatibi lidades aplicables, sin excepc ión a todas las person as Que
se desempeñen en la fun ción pública . Objeto y sujetos alcanzados.
Deberes y pautas de cornccrtermentc ét ico. Incompa t ibilidades y
confli cto de intereses.

- l ey NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y
su decreto reglamentario NO 1.421/2002 , en lo concern iente a
Ámbito, Autorid ad de Aplicación, Requisitos e im pedim entos para el
ingreso, Derecho a la estabilidad, Deberes , Prohibiciones y Causales
de Egr eso.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colecti vo de 'rrabajo General para
la Administración Pública Nacional : Prólogo y Pri ncipios que orien tan
la carrera adm inistr ativa .
Decreto NO 2.098/2008 - Convenio Colect ivo de Trabaj o sectcr ter •
Siste ma Nacional de Em pleo Público : Ámbito, Agrupam ientos y
Niveles esceretcnertcs. Régimen de Promoc ión de Grado y Tramo ~

el nivel concursado.
necreto NO 1023/01 Régimen de Contra ta ciones del Estado y sus
Decretos Reglamentarios Nros. 89 3/ 01 , 436/ 00 Ysüs moomcátonos.
Ll!:Y N° 24 .156 de Administración f inanciera y de tes Sistemas de
Control del s ector Público Nad onal.
Resolución Sindicatura General de la Nación (SIGEN) N° 122/1 0
Contrataciones del Estado Régimen del Sistema de Precios Testigo.

- Decret o N° 1.344/07 Reglamento de la l ey de Administ ración
smenctere y de los Sistemas de control del Sector Público Nacional .

- Decreto N° 333/85 Norm as para la elaboradón, redacción y
dil igendamiento de los pro yectos de actos y documentación
administrativo.

• AGN' Circular N° 3/93

Conocim iento Inici al :
- l ey de Procedimiento Administrativo N° 19.549 y Decreto

Reglamentario N° 1.759/72 . Ámbito. Acto y Procedim iento
Administ rativo, elementos, prindpios y ce-ectertsnces. Plazos y
cond usión del proced imiento. Del expediente y su gestión integral.
Ti pos de Recursos.

Domin io ee competencias t écn icas afi;es al puesto :
- Manej o ee herramientas informáticas de adm inistración f inanciera ,

2
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sistema local uni ficado, MCC4, SIByS, SiPro y sistem a oo line de
precio testigo.
Administración en Compras/Contrataciones ccbuces.
Capacidad de elaboración y redac ción de informes.
Redacción administrativa .
Análisis y evaluación de ofertas.

Compromiso co n la orga nización
- Se comp romete con

"

estrategia del organismo y su realización
exitosa.

- Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cum plimiento
de los obje t ivos de trabajo.

Trabajo en eq ui po V coopera ci ón

COMPETENCIAS - Traba j a como parte d. un equipo 00 como individuo. Expresa

INSTITUCIONALES: expectativas pos itivas del equipo.
- Anima a una comunicación fl uida y transparente, capacitando a los

demás en la resolución de situaciones ccnructrvas.
Orient ación al ci udadano y usuarios internos
- Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento

~
basteo de los asuntos generales del organismo.

- Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ay uda adicional o
/' valor acrecaoo al ciudadano o usuarios internos.

(y
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BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 -

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚB LICO (S I NEP )
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso median te Convocato ria Ext raordinaria por el Sistema d e Sel ecci ón .
Gen eral , en el que podrá part icipar solo el personal Permanente y No Permanent e
comprend ido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el sigu iente
cargo ( la remuneración consignada es la vigen te al 10 de agosto de 2014) :

IDENTIFICACION DEL PUESTO : Asistente Experimentado en Gestión Administrati va - Cargo en Reserv a para
Perso nas con Certificado Único de urscaoe coao

CODIGO DE IDENnnCACIÓN;

CANTIDAD DE CARGOS: 1 I DEDICACIÓN HORARlA SEMANAL: 40 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL I NIVEL: e
REMUNERACIÓN : $ 8.5 64 ,03

LUGAR DE TRABAJO: Independend a N° 2625 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - Cl220ACA

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ministerio de Educación - Insti tuto Nacional de Educación Tecnológica

OBJETIVO:
IAsist ir en la gestión de las ta reas administr at ivas del área para contribuir a su

efectivo funciona miento.

· . Organizar ras act ivid ades administ rat ivas, est ableciendo criterios de
prioridad.

· Asist ir en la elabo ración de actos adminis t rati vos.

· Brindar soporte técnico eo 1, elabo ración de informes, notas y
providencias, verificando que se cumplan tas normas ortog ráficas y
sintáct icas y según normativa aplicable .

o Parti cipar en la elaboración de informes de ges tió n.
o Gestionar la tramitación de viáticos y pasajes.
· Registrar y tramitar actuaciones, ex ped ientes, not as y demás

eccurrentecén Que ingrese y ecrese del área, verificando los sistemas de
arch ivos convencionales e mro-menzedos. •

PRINCIPALES TAREAS: o Mantener actualizados los registros Inform áti cos de las actuaciones y
expedientes y eonceuvos escecmccs del área .

· Atender público V usuarios internos en forma personal o telefónicamente,
informando en el ámbito de su competencia y realizando la derivadón a
las áreas pertinentes.

· Asistir en la organización de entrevistas , reuniones, eventos, cong resos ,
entre otros.

o Verificar la existencia V suministro de úti les V materiales para el ár ea, su
distnbución V guarda.

· Art icular las tareas de gestión administrativa con diferentes áreas del
Ministerio .

Supo ne responsabthdarí por el cum plimiento o mater ialización de las metas y

RESPONSABIUDAD DEL lo, result ados encom endados con sujec ión e normas y procedim ientos

PUESTO:
Jurídicos, profe sionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la

~ /
Inicia tiva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas
establecidas.

(!/~ ~ 'V (JzI ~ I
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elaboración, red acción y
actos y documentación

Ministerio de Educación

REQU ISITOS EXCLUYENTES :

REQUISITOS DESEABLES:

CO MPETE NCIAS TÉCNI CAS Y
LEGALES

"201 4 + Afio de Hom enaj e al Almirante Guillermo Bro...r:,
en el Bicentenar io del Combate Naval de raontevioeo "

Edad de ingreso : dieciocho (18) años .
Ed ad lim it e de ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley crevtsrc na ! para
acceder al beneficio de la j ubilación, según lo dispu esto en el Art ículo 5°,
I nciso f) del Anexo de la l ey NO25.164.
Naci on a lidad: Argent ino nat ivo, natu ralizado o por opción . El Jefe de
Gabinete de Minist ros podrá except uar el cumplim iento de este requisito
mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art . 4° del Anexo de la
Ley N° 25 .154).
Títu lo req u erid o: Secundario Completo.
Experiencia laboral : at inente a la función por un térm ino no Inferior a DIEZ
( lO) años.
Certifi cado Único de Discapaci dad emitido por autoridad competente.

Exper ien cia laboral: Adicional a la requerida en tareas afines al puesto de
trabaj o.
formación V/o Capacitaciones : en ceremonial y prot ocolo
Ut ilitarios I nf ormát i cos : Nivel intermed io para el procesamiento de textos,
planilla de calculo, representadores gráficos, correo electrónico V navegac ión
por Internet . Manej o de bases de datos .

Conocimiento I ntermedio:
Constitución de la Nación Argentina articules 14 , 14 bis y 16.
Est ructura organizativa has ta nivel de Dirección Simple de la
jurisdicción . Decretos Nros. 115/10, 2.084/11 , 1794/ 12 Y 126 3/14 .
ley N° 25. 188, Decreto N° 862/01 Y modificatorios ~ Ética en el ejercicio
de la Función Publica. Deberes, proh ibiciones e incompatibi lidad es
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
fund ón publica. Obje to y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comport amiento ét ico . I ncompat ibilidades y conflicto de interese s.
l ey NO 2 5.164 - Marco de Regulación del Empleo Publico Nacional y su

' decreto reg lamentario NO 1.42 1/ 2002 , en lo concern iente a Ám bito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedime ntos para el ingreso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO491/ 02 - Autoridades facu ltadas para designar y cont ratar.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General par a la
Administración Publica Nacional: Prólogo y Pri ncipios Que or ientan la
car rera administrativa.
Decreto N° 2098/2 00 8 - Convenio Colect ivo de Tr abajo Sector ial ­
Sistema Nacional de Empleo Público : Ámbito, Agr upa mientos y Niveles
esceercnertcs. Régimen de Promoción de Grado y Tramo .
ley N° 22.520 (t.o. por Decreto N° 43 8/ 92) Y su Mod i f~atori a ley N°
26 .338 Y sus modi f icatorias - l ey de Ministerios - Est ructura org anizativa
de la Admi nist ración Publica Nacional. Decret o N° 35 7/ 20 02 Y
modificator ios. Confo rm ación de la Adm inistra ción (articulo 8° de la l ey
N° 24.156) .
ley NO 19.549 de Procedimiento Administ rat ivo. Ámbito de apli cación.
Plazos. Requisitos esenciales del acto administ rativo . Eficacia del acto.
Decret o reg lamenta rio N° 1.759/ 1972 (t .o. 1991 ) Títu lo II : De los
Expedientes. Art ículos 38 y 39 Not ificaciones.
Decreto NO 333 /1985 Nonna s para la
dili gencíamiento de los proyectos de
administ rativo.
Decreto N° 759/ 1966 Reglame nto de Mesa de Entradas, Salida s y
Archivo .
Decreto N° 237/1988 y modificator io : Normas para la atención al
público .
Decreto NO 2.07 2/199 3 Ordenamiento Genera l de ' Precedencia
Protocolar. -
Decreto NO1.343/74 - Régimen de Viáti cos.

2



Ministerio de Educacion

COMPETEN CIA S
INSTITUCI ONA LES

ft20 14 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brown,
en el Bicentenario de! Combate Naval de Montevideo"

Decreto NO280/95 - Régimen al que se ajustaran los viaj es al Exte rior y
modi ficatorios .
Decreto N° 1571/ 81 Y ley NO15.930 arto3 inc. d) y el - Normas para la
elaboración de documentos.
Resolución M.E. NO2.017/ 2008 Manejo del sistema fondo rot atorio .

Dominio de co mpetencias técnicas afin es a l pu esto :
Capacidad para la redacción y elaboración de notas, actos
adm ini st ra t ivos.
Manejo de sistemas de Informactón financ iera, segulmi ento de trámites y
exp edient es, de gestión de pers ona l.
Gra ménca y ortog rafía aplicables .
Archivo, clasificación y recuperación de doc umentos escritos y digi ta les.
Redacción y com unicación de ideas y datos por escrit o.

Com promiso con la o rgan ización :
Realiza acciones que coadyuven al éxito de los obje ti vos del área de
t rabajo.
Ant icipa situaciones y problemas, prev iendo posibles riesg os u obstáculos

Tr abaj o en e q uipo V coopera ción :
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los obj eti vos
comunes.
Comparte en forma act iva los problemas del gru po y perticíp e en su
resolución .

Orientación a l ciu dadano y us ua rio s internos:
Conoce las prestaciones y serv icios del organismo que responden a las
diferentes necesidades de los usuarios Internos (ot ras áreas, organismos,
etc.) y ciudadanos.

- Reconoce y alert a sobre oport unidades para dar ayuda adicional o valor
agregad o al ciudadano o usuarios Internos
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BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098{08 -
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (S I NEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACI ÓN SELE CCIONA

Se llama a concurso med iante Con vocat oria Extraordinaria por el Sistem a d e Selección
Gener al, en el que podrá participar solo el personal Permanente y No Permanente
comprendido en el SISTEMA NACI ONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubri r el sigu iente cargo
( la remuneración consignada es la vig ente al t o de agosto de 2014):

IDENTIFICACION DEL
PUESTO:

Asistente Experimentado en GestIón Administrat iva

CODIGO DE
IDENTIFI CACIÓN :
CANTI DAD DE CA RGOS:

AGRUPAMIENTO:

REMUNERACIÓN :

42

GENERAL

$ 8.564 ,03

I DEDICACIÓN HO RARI A SEMANAL: 140 HS .

NIVEL: l e

Gestión y
Nacional de
Nacional de

LUGAR DE TRABAJO:

TIPO DE CONVOCATORIA:

DEPENDENCIA JERARQUlCA:

/),

Pizzurn o Na 935 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - CI020ACA
Martelo T. de Alvear NO1650 · Ciudad Autónoma de Buenos Aires - CI060AAE
Paraguay NO1657 • O udad Autónoma de Buenos Alrl!S • CI062ACA
Ay. santa Fe NO154B - Ciudad Autónoma de Buenos Aires · CI060ABO
ta vaue NO2540 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - CI0S2AAF
t ncecencencte NO2625 • Ciudad Autónoma de Buenos Aires - C1220ACA

GENERAL
Ministerio De Educad ón
- Uhidad Minist ro • Privada : 3 cargos , Dirección Nacional de Cooperación

Internacional : 2 cargos , Jefatura de Asesor es de Gabi nete del Minist ro: 1
cargo .
Secr etaria General del Consej o Federal de Educación - Dirección de
Asistencia Técnica para la Enseñanza Pública de Gestión Privada: 2 cargos.
Secr etaría de Educación - Subsecreta ria de Equidad y Calidad Educat iva·
DIrección Nac onet de Gestión Educativa : 1 cargo , Dir ección de Educación
de Jóvenes y Adultos: 2 cargos , Dirección de Educadón Inicial : 1 cargo'
Dirección de Educad ón secundaria : 1 cargo.

• Secretaria de Educación - Subsecre taria de Equidad y ca lidad Educativa ­
Dir ección Nad onal de Polít icas Socioeducativas: 10 ca~os , Dir ección
Nacional de Fortalecim iento y Ampliación de Derechos Educativos: 2 cargos .

- secreta ria de Educad ón - Subsecre ta ria de Planeamiento Educat ivo ­
Direcc ión Nacional de Informa ción y Evaluación de la Calidad Educati va : 1
cargo ' Dirección Nacional de pteneemrentc Educati vo : 1 cargo.
Secreta ria de Educación - Inst ituto Nacional de Form ación Docente ­
Dirección Nacional de Desarrollo Inst itucional : 1 cargo.
Secretaría de Polít icas Universitarias - Subsecr etaría de
Coordinación de Polít icas Universitarias : 1 cargo ' Dirección
Desarrollo Universitario y Voluntariado: 1 cargo ' Dirección
sreneemrentc y Coordinación Universitaria : 1 cargo.

- Subsecretaria de Coordinación Administ rativa - Direcc ión General de
Administ ración y Gestión Financie ra - Dirección de Contrataciones: 1 cargo'
Dirección de Servicios y Mantenimiento : 1 cargo.

• Subsecretaria de Coordmación Administrati va : 1 cargo' Dirección de
Despacho : 4 cargos , Direcdón General Unidad de nnencemeotc
Internacional : 1 cargo.
Inst ituto Nacional de Educación Tecnológ ica : 1 cargo ' Dirección Nad onal
del Centro Nacional de Educadón Tecnológica: 2 cargos.



Ministerio de Educación

"2014 • Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brcvvn,
en el Bicente nario del Combate Na',¡al de t-tont evtoeo "

~(

Asist ir en la gestión de las tareas administrativas del área para contribuir a su
OBJETIVO: efectivo funcionam iento .

· Organizar ras actividades administrativas, estableciendo cri terios d,
prioridad .

· Asist ir en la elaboración de actos administ rat ivos.
· Brindar soport e técnico en la elaboración de informes, notas y providencias,

verificando Que se cumplan las normas ortoarénces y sintácticas y segú n
normativa aplicable.

· Asist ir en los temas vinculados a la adm inist ración del personal, de acuerdo
a la normativa vigente.

· Part icipar en la elaboración de informes de gestión.
· Gest ionar la trami tación de viáticos y pasajes.
· Registr ar y t rami tar actuaciones, expedientes, notas y demás documentación

Q" Ingrese y ee rese del área, verificando 'o, sistemas d, archivos
PRINCIPALES TAREAS: convencionales e informatizados.

· Mante ner actualizados 'o, regi stros informáticos d, tes actuaciones y
expe diente s y aplicat ivos específ icos del área.

· Atender público y usuarios internos en forma personal o te lefón icamente,
informando en el ámbi to de su competencia y realizando la der ivación a las
áreas pert inente s.

· Asistir en la organi zación de entre vistas , reuniones, eventos, congresos,
ent re otros .

· Verif icar la existencia y suministro de útiles y materiales para el área , su
distribución y guarda .

· Art icular 'a, tareas d, gest ión administrativa con diferentes áreas del
Ministe rio .

Supone responsabilida d por el cumplimiento o materialización de las metas y los
RESPONSABIUOAD DEL resulta dos encomendados con suj eción a normas y proc edimi entos j urídicos,
PUESTO : profesiOnales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciat iva

person al en la re solución de problemas dentro de las pautas estab lecidas.

Edad de ingreso: dieciocho (18) años.
Edad límite de ingreso: Hasta la edad prevista en la Ley previstcnet para
acceder al beneficio de la j ubilación, según lo dispuesto en el Art iculo 50, I nciso

REQUISITOS EXCLUYENTE S: f) del Anexo de la Ley NO25 .164.
Nacionalidad: Argent ino nati vo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete
d, Ministros podrá exceptuar e cumplimiento d, este rt;.Quisito mediante
fund amentación precisa y circunstanciada (art. 40 del Anexo d, 'a L, y N°
25. 164) . •
Titulo requer ido : Secundario Completo.
Experiencia laboral : atinente a la función por un térm ino no inferior a DIEZ
(10) años.

Experiencia laboral : Adicional a la requer ida en tareas afin es al puesto de
t rabajo .
Forma ci ón V/ o Cap acitaciones: en ceremonial y prot ocolo

REQUISITOS DESEABLES: Utilitarios Informát i cos: Nivel intermedio para el procesamie nto de textos,
planilla de cálculo, representadores gráficos, correo elect rónico y navegación por
Inte rnet . Nanejc de bases de datos.

Conocim iento Intermedio :
· Constitución de la Nadón Argent ina articulas 14, 14 bis y 16.

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y · Est ructura c rqanizativa hasta nivel de Dirección Sim ple de la Jurisdicción.
LEGAL ES Decretos teros. 115/1 0, 2.084 / 11, 1794 / 12 Y 1263/ 14.

· Ley N° 25.188, Decreto N° 862/ 0 1 y modific atorios - Ét ica en el ej ercicio de
la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompatib ilidad es aplicabl es,

2
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•
sin excepción a tod as las person as que se desempeñen en la función
publica. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pau tas de compo rtamiento
ético. I ncompat ib ilida des y conflicto de in t ereses.
Ley N° 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Publico Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002, en lo concerniente a Ámbito,
Aut oridad de Aplicación, Requisi t os e Impe dim entos para el Ing reso, Dere cho
a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto No 491/02 - Autoridades facultad as para designar y con tra tar.
Decreto NO 214/ 2006 - Conven io Colectivo de Trabajo Genera l para la
Administración Pública Nacional: Prólogo y Principios que orientan la carrera
administrat iva.
Decreto NO 2098/ 2008 - Conve nio Colect ivo de Traba j o Sectorial - Siste ma
Nacional de Empleo Público : Ámbit o, Agrupamientos y Niveles
esce'arcnano s. Régimen de Promoción de Grado y Tramo.
Ley N° 22.520 (t.o. por Decreto N° 438/ 92) Y su Modificator ia Ley NO26.338
Y sus mod ificatorias - l ey de Minister ios ~ Estructura orqanízetiv e de la
Administración Pública Nacional. Decreto N° 357/2002 Y modi f icatorios .
Confor mación de la Administ ración (artículo 8° de la Ley N° 24 .156) .
l ey Na 19.549 de Procedimiento Adm inist rat ivo. Ámbito de aplicación.
Plazos. Requisitos esenciales del acto adm inistra t ivo. Ef icacia del acto.
Decreto reglam entario N° 1.75 9/1972 (t. o. 1991) Título II : De los
Expedientes. Art ículos 38 y 39 Not if icaciones.
Decreto NO 333 / 1985 Nor mas para la etaboractón, redacción y
diligenciamiento de los proyectos de actos y document ación administ rat ivo .
Decret o N° 759/1966 Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.
Decreto N° 237/1 988 Y modificatorio : Normas para la atención al público .
Decreto NO 2.072/1 993 Drdenamiento Genera! de Precedencia Protocolar.
Decreto NO 1.343/ 74 - Régimen de vtéñcos.
Decreto NO 280/95 ~ Régimen al que se aj usta ran los viaj es al Exte rior y
modificatorios.
Decreto NO 1571/81 Y Ley NO 15.930 arto 3 tnc. d ) y el - Norm as para la
elaboración de documentos.
Resolución M.E. NO2.017/ 2008 Manej o del sistema fondo rotato rio .

CO MP ETE NCI AS
IN STITU CIONALES

//1 /

Do m inio de co mpeten cias t écnica s afines a l puesto :
- Capacidad para la redacción y elaboración de notas, actos administrat ivos.
- Manej o de sistemas de inform ación financiera , seguimiento de t ramites y

exped ientes , de gest ión de personal.
Gramática y ortogr afía aplicables.
Archivo, clasificación y recupera ción de docum entos escritos y digita les.

- Redacción y comumcadón de ideas y datos por escrito. •
Compromiso co n la o rgan izaci ó n :

Realiza acciones que coadyu ven al éxito de los obj etivos del á'rea de t rabaj o .
Ant icipa situ acion es y problemas , previendo posibles ri esgos u obst áculos

Trabajo en eq ui po V cooperación :
Contrib uye a los esfuerzos del equipo y coopera para los obj et ivo s comunes.
Comparte en forma act iva los proble mas, del grupo y participa en su
resolución.

Ori entación al ciudadano V usuar i os internos :
Conoce las prestaciones y serv icios del organismo que responden a las
diferentes necesidades de los usuarios intemos (ot ras éreas . crqar nsmos,
ete.) y ciudadanos.
Reconoce y alerta sobre oportu nidades para dar ayuda adicional o valor
agregado al ciudadano o usuarios internos

I

\
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BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 209S/0S -

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚSLICO (SINEP )
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraordinaria por el Sistema d e Sel ección
Gen era l, en el que podrá participar solo el persona l Permanente y No Permanente
com prendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubr ir el siguiente
cargo (la remuneración consignada es la vig ente a11 0 de agosto de 201 4) :

IDENTlFICACION DEL PUESTO: Asistente EXperimentado en Gestión Contable

CODIGO DE IDENTIFICACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS: 3 1DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 140 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL 1NIVEL : le
REMUNERACIÓN: $ 8.564 ,03

LUGAR DE TRABAJO: Av. sa nta Fe NO 1548 - Ciudad Autónoma de aceres Aires - CI060ABO

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Ministerio de Educación - Subsecretaria de Coord inación Administ rativa .

DEPENDENCIA JERARQUICA: Dir ección General de Administración y Gestión Financiera - Dirección de
Contabilidad v Finanzas.

Asistir en la ejecución de'l.tareas administrativas con tentes .
,

OBJETIVO:

- Regist rar los movim ientos contables referidos ,
"

efecucrón ,,1
Presupuesto de las distin tas dependencias del Ministerio en el sistema de
inform ación financiera.

- Regist rar y controlar las liquidaciones de gastos, bienes y servic ios
originadas en relac iones y operaciones de servicio de t ipo contractual
(fondo rotatori o).

o Asist ir en la elaboración de los cuadros de cierre y la cuenta general del
ejercici o para rem itir a la Contaduría Genera l de la Nación.

- Asistir en la solidtud y el control de los reg istros, reservas y emis iones
de pasajes y viáticos. •

o Colaborar en la elaboración de actos adm inistrativos, notas e informes de
PRI NCI PALES TAREAS : gestión administrativos - contables para la toma de decisiones .

. Realizar el secunmentc de las tramitaciones gestionadas referidas a
cñccs judiCiales, v istas de exped ientes , entre otros.

o Asisti r en la conciliaci ón de los rearstrcs del sistema de transferencias de
rece-ses educativos <on los reg istros contables oer sistema "inform ación financiera .

. Mantener actu euzeda
"

base de datos y los distin tos sistemas de
información v inculada a la gest ión administrativ a y la normati va vigente
relacionad a con la Ley de Administ ración Financiera y de los Sistemas de

/7
Contro l del Sector Público Nad ona1.

W
i (, '" .
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Ministerio de Educación

RESPONSABIUDAD DEL
PUESTO:

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y
los resultados encomendados con SUje ción a normas y procedimie ntos
j urídicos, profesiona les o técnicos específicos, con autonomía para apl icar la
iniciat iva persona l en la resol ución de problemas dentro de las pautas
establecidas .

REQUISITOS EX CLUYENTES:

Edad d e Ingreso : dieciocho (18) a ños.
Edad límite de ing re so : Hasta la edad pre vista en la Ley Prevtsronat para
acceder al beneficio de la j ubila ción, según lo dispuest o en el Art iculo 50,
Inc iso f) del Anexo de la Ley NO 25.164.
Nacion alidad : Argent ino nat ivo, naturali zado o por opción. El Jefe de
Gabine te de Ministros podrá except uar el cumpli miento de este requisito
med iante fundamentación precisa y circunstanciada (ert. 4° de la Ley NO
25.164).
Tít u lo requerid o: Secundario completo.
Experien ci a La bora l : Deberá acreditar experiencia laboral ati nente a la
func ión por un té rmino no inferior a diez (10 ) años.

REQUISITOS D ES EA BLES:

Experiencia la bora l : Adicional acreditad a en funciones afines al cargo.
Formaci on es V/o capa cit aciones afines: Certificar act ividades de
capacitación afines al cargo.
Utilit a ri os Informáticos : Nivel interm edio para el ma nej o de Planillas de
cálculo, Procesamiento de Texto .
I di oma: Lectura y comprensión de texto de Idioma inglés técnico.

elabora ción, reda cción y
actos y documentación

l.
de

Nor mas para
los proyectos

Con ocim iento Intermedio:
- Consti tución de la Nación Argent ina, articulas: 14, 14 bis Y 16.
- Estructura crqanizetíva hast a nive l de Dirección Sim ple de la jurisdicc ión .

Decretos Nros. 115/ 10, 2.084/11 , 1794/12 Y 1263/14.
Ley N° 25 .188, Decret o N° 862/01 Y mod ificatorios - Ética en el ejercicio
de la Función Pública. Deberes, proh ibiciones e incompat ibilidades
aplicables, sin excepción a todas las person as que se desempeñen en la

• función pública . Objeto y suj etos alcanzados. Deberes y pautas de
com portam iento ét ico. I ncompatibil idades y conflicto de intereses.
Ley NO 25 .164 - Marco de Regulación de! Empleo Público Nacional y su
decreto reg lamentario NO 1.421/200 2, en lo concerniente a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso,
Derecho a la estab ilidad , Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administración Pública Nacional : Prólogo y Principios Que ori entan
carrera edmfmstrattva.
Decreto NO 2098/ 2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectoria l ­
Sistema Nacional de Emple o Público: Ámbit o, Agru pa-mientas YNiveles
zscalatonenos. Régimen de Promoción de Grad o y Tramo en el nivel
concursado.
Ley NO 24.156, Administración Financiera y de los Sistemas de Control
del Sector Publico Nacional y su Decreto Reglamentario NO 1344/07 .
Resolución M.E. NO 2092 / 01 , Sistema de Transferencias de Recursos
Educativos.
Resolución M.E. NO 116/14, Modulo de Ejec ución y Rendición Escolar del
Sistema de Transferencias de Recursos Educativos.
Resolución M.E. NO 481/14, Modulo de Rendiciones de Cuenta s de
Transferencias Provinciales del Sistema de Transfere ncias de Recursos
Educativos .
Decreto N° 333 /85
diligenciamiento de
administrativos.

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

Con oc imien t o Inicial :
- Ley NO 19.549 de Procedimiento Administrat ivo. Ámbito 'de aplicación .

Plazos. Requisitos esenciales del_~cto ad.ministrativ? Eficacia del acto.
Decreto reo tementarto N° 1.759 / 1972 rt.o . 199 11 Tít ulo Ir : De los

2
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COMPETE NCIAS
INS TITU CI ONALES

\

~201 4 · Afi o de Homenaje al Alm ira:Jte c otnerm o 8 (01', 7,

en el Bicentenario del Combate Naval de t-tontevtaeo :

Expedientes. Artículos 38 V 39 Noti ficaciones.
Decreto NO1.343/74, R~g imen de compensaciones por viáticos. reintegro
de gastos, movthdad , indemnizaCión por traslado, indemnización por
fallecimiento, serv icios extraordinarios , gastos de comida y ordenes de
pasaje y de carga .
c ee-ere 280/95, Régimen al Que se ajustaran los viajes al ext erior para
los runoonenos.
Ley de Presupuesto del año en curso.

Dominio de competencias tecoicas para el puesto:
- Sistemas de administraCión ñnancera, segu im iento de trámites y

expedientes, y sistema de transferencias de recursos educativos.
Armado registros y estados contables, estados de cierre.
uccsíeccoes de gastos, bienes y servicios, fondo rotatorio.
Gestión de viáticos y pasajes en la Administradón Pública Nao onet.
Capacidad para la redacción y elaboración de notas, actos

administrativos, In.,onn. es ad.min istra.tiVos y f inancieros. \
Capaoüad de Interpretación de la ncrmanve vigente aplicable. \
c ececcae ee eeénsrs ce la InfonnaCIÓn.

Compromiso con la organización

- Se compromete con la estretecre del organismo y su realización exrtose .
- Detecta obstáculos o fallas Que puedan interferir en el cumplimiento de

los objetivos de trabajo.
Trabajo en equipo y eee eer aer én
- Trabaja como parte de un equipo no como individuo. Expresa

expectativas positivas del ecwcc.
- Anima a una comunicación fluida y transparente , capacitando a los

demás en la resolución de situaciones conflictivas.
Orient ación al ciudadano y usuarios Int e rn os
- Demuestra un genuino Interés en el ciud adano y un entendimiento

• básico de los asuntos genera les oet org anismo. 1

- Reconoce y a,lerta sobre oportunidades para dar ayuda ad iciona~ o valor
ac recaoc al Ciudadano o usuanos Internos.

3
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convoc atoria Ext raordi naria por el Sistema de
Selección General, en el que podrá participar 5010 el per sonal Permanente y No
Permanente com prendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para
cub rir el sigu iente cargo ( la remuneración consignada es la vigente al 10 de agosto
de 2014 ) :

IDENTIFI CACION DEL PUESTO:

( D DIGO DE ID ENTIFICACIÓN:

Asistente Experimentado en Gestión de Documentación para
I nstituciones Univers itarias

CANTIDAD DE CARGOS:

AGRUPAMIENT O :

REMUNE RACIÓN:

GENERAL

$ 8.564,03

DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL:

NIVEL:

40
" S .
e

LUGAR DE TRABAJ O:

TIPO DE CONVOCATORIA:

Av, Santa Fe N° 1548
CI 060ABQ
GENERAL

Ciudad Autónoma de Buenos Aires -

DEPENDEN CIA JERARQUICA:

OBJETIVO:

P RI NCI P ALES TAREAS :

RES PONS ABI U DAD DEL

Pu;i;TO :

Ministerio de Educación - Secretaría de Políticas Universitarias ­
Subsecreta ría de Gestión y Coord inación de Políticas Universitarias ­
Dirección Nacional de Gest ión Universitaria
Contribuir a la mejora de la act ividad administrat iva de la Dirección
Nacional de Gestión Universitaria y la oroantzacíón del archivo.

Colaborar en la ejecución de acciones para optimizar los trámites
de gestión promoviendo la efectiv idad en la realización de los
procesos.
Part icipar de la gest ión de programas y acciones para optimizar la
Base de Datos del Área y actualizarla en forma perma nente.
Intervenir en la gestión de expedientes admin istra t ivos vinculados
con proy ectos insti tucionales universitari os. ~ .
Contribui r en la tramitación, Ingreso y egreso de ooc urnentacíón
referid a a proyectos inst itucionales universitarios.
Asist ir técnicamente, tanto al área como al público, en los
requerim ientos vinculados con el archivo físico y digital.

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las
metas y los resultados encomendados ' con sujeción a normas y
procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con
autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de
problemas dent ro de las pautas establecidas.



Decreto

la elaboración, " redacción y
de actos y documentació n

Ministerio de Educación

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DESEABLES:

COM PETEN CIAS TÉCNICAS Y
LEGALES :

"20 14 - Año de Homenaj e al Alm irante Guill ermo Bro~"n,

en el Bicentenario del Com bate Naval de Montev ideo"

Edad d e ingreso: dieciocho (18) años.
Edad límite de ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley crevtstonet
para acceder al beneficio de la j ubilación, según lo dispuesto en el
Artículo 50, Inciso f ) del Anexo de la l ey NO25 .164 .
Nacion alidad : Argentin o nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de
Gabinet e de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentac ión precisa y circunstanciada (art. 4 0

de la l ey NO25.164 ) .
Título r equer id o: Secundario completo.
Experiencia laboral: Deberá acreditar experien cia labor al atinente a
la función por un término no inferior a diez (10) años.

Experienci a labora l : adicional acredi tada en funciones afines al
carg o.
Formaci ones v Io ca pacitaciones af ines: certif icar acti vidad es de
capa citación af ines al cargo.
Utilit ar i os info rm áticos: Herramientas de nivel in term edio de
procesador de texto, hoja de calculo, rep resentadores gráficos, correo
electrónico y navegac ión por INT ERNET.
Idioma: lectura y comp rensi ón de texto de idioma Inglés.

Conocim iento I ntermedio d e :

- Consti tución de la Nación Argent ina : artículos 14, 14 bis y 16.
- Est ructura orqanizativa hasta nivel de Dirección Simp le de la

j urisdicció n. Decretos Nrcs. lIS/lO, 2 .084/ 11, 1.7 94/12 Y
1.263/14 .
l ey Na 25.188, Decreto Na 862 / 01 y modifi cato rio s - Ét ica en el
ejercicio de la Func ión Pública. Deberes, prohibiciones e
incompat ibilidades aplicab les, sin excepción a todas las personas
Que se desempeñen en la función pública. Obj eto y suj etos
alcanzados. Deberes y pautas de comportam iento ético .
I ncompat ibil idades y conflicto de Intereses.
Ley NO 25. 164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional
y su decreto reg lamenta rio NO 1.421/2002, en lo concern iente a
Ámb ito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para
el ingreso, Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y
Causales de Egreso.
Decre to NO214 /2006 Conve nio Colectivo d e Trabajo Gener al para
la Adm inistración Pública Naciona l: Prólogo y Pri ncipios Que
ori entan la carrera adm inistrativa .
Decreto NO 2.09 8/2008 Conven io Colectiv o de Trabajo Sectorial.
Sistema Nacional de Empleo Público : Ámb ito , Agru pam ientos y
Niveles Escalafonarios. Rég imen de Promoción de. Grado y -Tramo
en el nivel concursado.
Decreto NO 333/ 85 Normas para
diligenciamiento de los proyectos
administ rat ivo.
Decreto N" 759/ 66 Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo .
Ley N° 15.930, artículo 3 a incisos d y e y Decre to N° 1.571/1. 981
Normas para la Conservación de Documentos.
Decre to N" 237/1988 Y mod ificatorio. Normas para la Atención al
Público.
Ley NO 19.549 de Procedimiento Administ r at ivo y
Reglamentario NO 1.7 59/72 (t .o . 1991) .

Domin io de co m petencias técnicas para el puesto :
Redacción administra tiva .
Herramientas de conserva ción y recuperación documenta l.
Conoci mient o de sistemas informátic os de gestión docum ental.
Atención al oúbuco .
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COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES:

1-/ /

"2014 - Año de Homenaj e al Almiran te Guillermo Brow."
en el Bicentena rio del Combate Naval de Montevideo ~

Co mprom iso con la o rga nizad o n
se compromete con la estrategia de l organismo y su realización
exitosa.
Detecta obstáculos o fallas Que pued an interlenr en el
cumplimiento de los objet ivos de trabajo.

Trabaj o e n eq ui po y coopera ción
Trabaj a como parte de un equipo no como individuo. Expresa
expectativas positivas del equipo.
Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a
los demás en la resolución de situaciones conflicti vas.

Orie ntació n al ciudadano y usua rios internos
oernuestre un qenumo interés en el ciudadano y un
entenrnmrentc básico de los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda edioona! o
valor ecrec ecc al ciudadano o usuarios internos.

)



~201 4 - Año de Homenaj e al Almirante Guillerm o Brown, en el
Bicentenario del Comba te Na>lal de t-tontevtoeo"

Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N ° 2098/08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraord inaria por el Sistema de Selecci ó n
General, en el que podrá participar solo el personal Permanent e y No Perma nente
comprendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubri r el siguiente carg o ( la
remuneración consignada es la vigente al 10 de agosto de 2014) :

I OENTlFI CACION OEl PUESTO: Asistente Experimentado en Gestión de Personal

CODIGO DE IDENTIFICACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS: 2 DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 HS.

AGRUPAMI ENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUNERACIÓN : $ 8.564 ,03

LUGAR DE TRA BAJO : Av. Santa Fe NO 1548 • Ciudad Autónoma de Buenos Aires - CI 060ABO

TIPO DE CONVOCATO RI A: GENERAL

Mlmsteno de Educación
. "secretaria de Educación - Subsecretaria de EQuidad y Calidad Educativa

DEPENDEN CI A JERARQUICA:
- Dirección Naciona l de Gest ión Educativa :~.

- Subsecreta ría de Coord inación Administ rativa . Dirección General de
• Administ ración y Ges,~ Financiera ' Dir ección de Recursos Humanos;..l

cargo. .4;..JJ . ~h_~

OBJETIVO : Asist ir en I~tión de las tareas adm inistra t ivas refer idas a certtncectones de
serv icio .

- Elaborar la, certificaciones de serv icios y re muneracones y tes
constanci as de antigüedad del personal del Ministe rio y docentes, en
función de la veri fi cación y análisis de sus antecedentes laborales.

PRINCI PA LES TAREAS: - Mantener actu alizada la información referida a los haberes del person al
docente jubilado.

. Atender y asesorar al publico en general , conforme con la ncrmenve
vigente, en lo referido a las t rarmtacones prevtsroneres.

- Colabora r en la producción de informes, redacción de actos
ecrmmstranvcs y demás documentos en tiempo y fo rma.

- Tramitar v realizar el seounrueotc de los eeoeorentes ac rntmstrenvos.

Supone responsabilidad por el cumplimiento o metenaur eoón de las metas y
RESPONS A BIUDAD DEL los resultados encome ndados con sujedó(l a normas y procedimientos , con
PUESTO autonomía para aplica r la inidativa personal en la resolución de problemas

dentro de las pautas establecidas.

Edad de Ing reso: dieciocho (18) años.
Edad límite de Ingres o : Hasta la edad prevista en la ley Prevtsionat para
acceder al beneficio de la jubilación, segun lo dispuesto en el Art iculo 50,
I nciso f) del Anexo de la l ey NO25.1 &4.
Naci on al idad: Argentino nat ivo, natu ralizado e por opción. El Jefe de

REQUI SITOS EXCLUYENTES: Gabinete de Ministros podr á exceptuar el cumplim iento de este requtsuo
mediante fundamentación precisa y circunsta nciada (art . 4° del Anexo de la
l ey NO25. 164).
Títu lo requeri do : Secundario completo.

/¡
Ex peri en ci a Labora l: Deberá acreditar experienc ia laboral at inente a la

, función por un term ino no inferio r a diez (lO)' años .
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Ministerio de Educación

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TECNICA5 y
LEGALE S

COMPET ENCI AS
INSTITUCI ONALES

~201 4 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brown, " Fl el
Bicentena rio del Combate Naval de Montevideo"

Experienci a labo ra l : adicional acred itada en funciones af ines al cargo.
Formaci on es V/ o ca pac itaciones afines : certificar act iv idades de
capacitación af ines al cargo.
Ut ilitar ios informáticos: nivel intermedio de procesador de texto , hoja de
cálculo, representadores gráficos, correo elect rónico y navegación por
INTERNET.
Conocimiento Int e rmed io :

Constitución de la Nación Argent ina, arttcuros: 14, 14 bis y 16.
Estructura crqanízatíva hasta nivel de Dirección Simple de la jurisdicción.
Decret os Nros. 115/ 10, 2.08 4/11 , 1794/ 12 Y 1263114.
ley N° 25.188, Decreto N° 862/01 Y mod ificator ios - Ét ica en el eje rcicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompatibilidades
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comportamiento ético. Incompat ibilidades y conf lict o de intereses.

- ley NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decret o reglamentario NO 1.421/2002, en lo concern iente a Ámbit
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el mqresc ,
Derecho a la estabilidad , Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

- Decreto N° 214 /2006 - Convenio Colectivo de Trabaj o General para la
Administra ción Pública Nacional : Prólogo y Principios que orientan la
carrera admi nistrativa .

• Decreto NO 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabaj o Sectorial ­
Sistema Nacional de Empleo Público : Ámbito, Agrupamientos y Niveles
Escaraeonartos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

Con ocim iento Inici al:
- Decreto Na 137/ 05, Régimen previsional especial para el personal

docente de nivel inicial, primario, medio técn ico y superior no
• universitario .

Decreto N° 3.413/79 Régimen de Licencias, j usuñce cicees y fra nquicias.
y su reglamentación R.M. 2183/ 80 .
Decreto NO8 .566/6 1 Y complementar ios Régime n de Incompatibilidade s.
ley N° 24.241 Sistem a Integrado de Jubilaciones y Pensiones.
Normas para la atención al público (Decreto NO 237/ 1988 Y
mod ificatorio).
Resolución ex Secretaria de Función Pública N° 20195 , legajo Persc r
Único.
Ley NO 19.549 de Procedimiento Administrat ivo. ÁrlJ.bito de aplicación.
Plazos. Requisitos esenciales del acto administrat ivo. Eficacia del acto .
Decreto reglamentario N° 1.759/1 972 (t.o. 1991 ) Título JI : De los
Expedientes. Art iculas 38 y 39 Not ificaciones.
Decreto N° 333/8 5 Normas para la elaboración, redacción y
di ligenciam iento de los proyectos de actos y documentación
administrativos .

Dominio de competen cias t écnicas afines al puest o:
- Manejo de los sistemas y las tecnorccras disponibles : seguimiento de

trámites y expedientes, archivo, clasificación y recuperación de
documentos escritos y dig itales, tramitación de licencias.

• Certi ficación de servicios y remuneraciones.
- Atención al público.
- Capacidad de redacción administrat iva 'Y elaboración de informes .

Compromiso con la orga nizaci6n
- Se compromete con la estrateg ia del organismo y su realización exitosa.

Detecta obstá culos o fallas Que puedan interfer ir en el cumplimiento de
los objetivos de trabaj o.

Trab aj o en eq uipo V cooperaci6n _
- r -ecete como 'narte de un equipo no como indiv iduo. Expresa

¡
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"1014 - Ano de Homenaje al Almirante Guüterma Brown, e'J el
Bicentenario del Combate Naval de Monte video w

expectativas ccsmvas del equipo.
- Anima a u"' comumceción fluida y transparente, cececeenoc a lo,

demás en la resoíuoón de srtuacones conflictivas.
Or ientación al ci udadano y usu ar ios Int er nos
- Demuestra un genuino Interés en el c uoecerc y un entend imiento

básico de lOs asuntos generales del organ ismo .

•
- Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adiCional o valor

acreceoc al d udadano o usuaros internos.

J/ ,



"201 4 - Año de Homenaj e al Almira nte Guizermo S..:)wn,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevill t::O·

Ministerio de Educación
\

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 ­
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Ext raordinaria por el Sistema de
Sel ección General, en el que podrá participar solo el persona l Permanente y No
Permanente comp rendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLI CO para cubrir
el siguient e cargo (la remuneración consignada es la vigente al 10 de agost o de
201 4 ) :

IDENTlFICACION OEL PUESTO: Asistente exceomentaoc en Gestión de Proyectos de Posgrado de
c ccoeac téo tntenec cner Universitari a

CODIGO DE IDENTIFICACIÓN:

CANTlDAO DE CARGOS: 1 DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40
HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: C

REMUNERACIÓN : $ 8.564,03

LUGAR DE TRABAJO: Pizzumo N° 935 - Ciudad Aut ónoma de Buenos Aires - Cl02QACA

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

DEPENDEN CIA JERARQUICA:
Ministerio d. Educación - Secretaria d. Polít icas Univer sita rias -
Dirección Nacional de ctaneamrentc v Coordinación Universita ria

Asist ir en l. gestión integral y admi nistrativa el efe E~ ivopeea
OBJETIVO: fl'°ciOP lm'@te d. lo, programas d. cooperación inte rnacional

universitari a a nivel de posgrado.

- Asist ir en el diseño e implementación de los programa s bilaterales
y multilaterales de cooperación internacional universita ri a a nive l
de posgrado .

- Efectuar el seguimi ento, rnonrtorec y evaluación de los proyectos
brete-ates y mult ilaterales d. cccceracíón internacional

PRIN CIPALES TAREAS: universitaria a nivel de posgrado.
- Parti cipar d. l. planificad ón y control d, res tareas

adrmntstre t ívas vinculadas • l. gestión d. lo, crevectcs
bilaterales y mu lti laterales d. cccoeraoon mtemaconet
unlversrtena a nivel de posgrado.

- Brindar soocrte técnico en la elaboración de informes.
Supone responsabilidad ~ el cumplimiento o materiali zación de las

RESPONSABIUDAD DEL metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y

PUESTO:
proceclimientos j urídicos, profes ionales ° técn icos específicos, con
aut onomla PO" aplicar la mroetrve personal • n ,.resolución de
problemas dentro de las pautas establecidas.

REQUISITOS EXCLUYENTES: Edad de ingreso: dieciocho (18) años.
Edad limite de Ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley srevrsioner
para acceder al beneficio de la jubilación , segun lo dispuesto en el
Artículo S0, Inciso f) del Anexo de la Ley NO25.164.
Nacionalidad : Argent ino nativo, naturalizado o por cccrón . El Jefe de
Gabinete d. Ministros podrá exceptuar .1 cumplimien to d. este
requisito mediante fundam entación precisa y circu nstanciada (art. 4 0

de la Ley NO25.164) .
Titulo requerid o: Secundario completo.
Ex pe r iencia Labora l: Atinente a la func ión o puesto acreditada por
un térm ino no inferior a DIEZ ( 10-\ años. -

(JYgy~~f> y()z



Ministerio de Educación

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES:

~201 4 - Año de Homenaje a l Alm irante Guillermo ñrovm :
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo"

Experiencia laboral : Adicional acreditada en funciones af ines al
cargo.
Formaciones V/o capacitaciones afines: Certifi car acti vidades de
capacitación afines al cargo.
Utilitarios Informáticos: Nive l intermedio para el manejo de
Planillas de cálculo. Procesamiento de Texto.
Idioma: Lectura y com pren sión de texto de idioma I nglés o
ocrtucu és.
Conocimiento intermedio de:
- Constitución de la Nación Argent ina: articulos 14, 14 bis y 16.
- Est ructura c raeruaeuve hasta nivel de Dirección Simp le de la

jurisdicción. Decretos Nros. 115/10, 2.084/ 11, 1.794/ 12 Y
1.263/ 14.
ley N° 25.188 , Decreto N° 862/ 01 Y modif icato rios ~ Ética en el
ejercrcro de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e
incompatibilidades aplicables, sin excepción a tod as las personas
que se desempeñen en la función públic a. Obje to y suj etos
alcanzados. Deberes y pautas de com portami ento ético .
I ncompat ibilidades y conflicto de Inte reses.
Ley NO25.164 - Marco de Regulación de! Empleo Público Nacional
y su decreto reglamentario NO 1.421/ 2002, en 10 concern iente a
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para
el ingreso, Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y
Causales de Egreso.
Decret o NO 214/ 2006 - Convenio Colectivo de Trabaj o General
para la Aorntnrstre oó n Pública Nacional : Prólogo y Principios que
orientan la car rera adm inistrat iva.
Decreto NO2.098/2008 - Convenio Colect ivo de Trabaj o Sector ial
- Sistema Nacional de Emp leo Público; Ámbito, Agrupamientos y
Niveles Escataronenos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo
en el nivel concursado.
l ey N° 25.044 de Integración Educat iva a nivel de Posgrado en el
MERCOSUR.
Decreto N° 333/ 85 Normas para la elaboración, redacción y
dili genciamiento de los proyecto s de actos y documentació n
administra tivo.
Resolución Minister ial N° 201 7/ 08.
Resolución SPU N° 2260/1 0.

Conocimiento Inicial de:
- Ley N° 24.521d e Educación Superior.
~ Resolución Ministerial N° 160/11. -
- Ley N° 24 .156 de Administ ración Financiera y de los 6istemas de

Control del Sector Público Nacional.
- Decreto 1.344/2007 de reglament ación de la l ey de

Administración Financiera y de los Sistemas de Cont rol del Sector
Público Nacional.

- Programas de la Secretaría de ' Políti cas Univer sita rias y
Subsecretaría de Gest ión y Coordinación de Polít icas
Universi ta rias:
Port al.educacfón.gov.ar/umvereroad/

Dominio de competencias t écotcas para el puesto:
- Conocim iento de método s y técnicas de planificación y evaluación

de proyectos.
- Redacción administ rat iva y comunic ación de ideas y datos por

escrito.
- Protocolo Adicional al Convenio de Cooperación Educat iva entre el

Gobierno de la República Argent ina y el Gobiern o de la República
Federat iva del Brasil sobre Integración Educat iva para la
Formación de Recursos Humanos a nivel de Poserado.

2
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"2014 · Año de Homenaj e al Almirante Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo"

- Protocolo de Integración Educat iva para la For mación de Recursos
Huma nos a Nivel de Post-grado entre los Países Miembros del
MERCOSUR. Firmado: Fort aleza, 16 de diciembre de 1996.

- Actas de las Reuniones de! Grupo de Trabajo de posqrado en el
MERCOSUR.

- Direct rices de los Progra mas : de Cent ros Asociados de posqred c
Brasil-Argentina (CAPG-BA), d, Centros Asociados para e
Forta lecim iento de Posgrados Brasil-Argen tina (CAFP-BA), de
Proyectos Conj untos de Invest igación del MERCOSUR (PPCP), de
Forta lecim iento de Pcsc rados del MERCOSUR (PFPG1.

Compromiso con la organl1:ación
- Se compromete con la estrateg ia del org anismo y su realización

exitosa.
- Detecta obstáculos o fallas QO< puedan interferir en "cumplimiento de los obj eti vos de trabajo.
Trabajo en equipo y cooperación

COMPETEN CIAS - Tra baja como part e de un equipo no como indiv iduo. Expresa

INSTITUCIONALES: expectativas posit ivas del equipo.
- Anima a una comu nicación fluida y transparente, capacitando ,

los demás en la resolución de situaciones conflic tivas.
Orientación al ciudadano y usu arios internos
- Demuestra "" genuino interés ' " e ciudadano y ""

J
entendimiento básico de los asuntos generales del orga nismo.

- Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o
/ valor ec receo o al ciudadano o usuarios internos.

tJ

•
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 ­
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llam a a concurso m ed iante Con vocatoria Extraordinaria por el Sistema de Selección
General, en el qu e podrá participar solo el personal Perm anen te y No Permanent e
comprendi do en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cub r ir el sigu iente cargo
( la remuneración consignada es la v igente al 10 de agos to de 2014 ) :

I DENTIFICACION DEL PUESTO: Asistente Experime ntado en Gestión de Redes de Voz y Datos

CODIGO DE IDENTIFICACI ÓN:

CANTIDAD DE CARGOS: 1 DEDICACiÓN HORARIA SEMANAL: 4 0 H5 .

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e

REMUNERACIÓN: $ 8.564,03. Mas suplemento por Función Intcrmáttca: 3.4 " esoecrenste en
comunrcactooes" 40% (de la astcnadón básica ).

LUGAR DE TRABAJO: Pizzum c N° 935 - Ciudad Autónoma de Buenos Air es - Cl020ACA

TIPO DE CONV OCATORIA: GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ministerio de Educación - Subsecretaria de Coordinación Administrat iva -
Dirección de Gest ión Informát ica.

OBJET IVO: Contribuir al diseño, implementación y mantenimiento de redes de
telecomunicaciones (voz y datos) .

- Efectuar la const rucción y el mantenimiento preventivo y correctivo de
las redes de datos

- I nstalar elementos act ivos en redes locales y mcnncreer las
prestaciones de las redes de voz locales.

- I nstalar y poner en servicio dispositivos wtretess (r edes de datos
inalámbricas)
Realizar la instalación de equipos de conmutación de datos mediante
interfase web .

PRINCIPALES TAREAS: - Realizar la certificación de redes de datos según los estánda res
internacionales. •
Monitorear dispositivos de red mediante herramientas de entorno grafico

- Colaborar en la form ulación de especificac iones técnicas para la
adquisición de materiales, compon entes, eq uipamiento de
telecomunicaciones y servicios.

- etc r utcreer la calidad de los servicios de redes de voz y datos y realizar
los reclamos a proveedores por fallas o degradación de la calid ad de los
mismos.

Supone responsabilidad por el cumplimiento o mate rialización de las metas y

RESPONSAB ILIDAD DEL los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos

PUESTO: jurídicos, pro fesion ales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la

I
inici ativa personal en la resoluc ión de probl emas dentro de las pautas
establecidas.

:21) ~
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REQUISITOS EXCLUYENTE S:

'-

REQUISITOS DESEABLES:

COM PET EN CIAS TÉCNI CAS Y
LEG ALES

"20 14 - l1ño de Homenaje al Alm irant e Guincr mo Brc vra,
en e l Bicentenario del Combate Naval de t-usnt evuieo" .

Edad de ingreso : die ciocho (18) e ñes.
Edad l ím it e de ingreso : Hasta la edad previs te en la Ley Previsional para
acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el Artículo 5°,
I nCiSO f ) del Anex o de la l ey NO25.164 .
Nac ionalid ad : Arge ntino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de
Gabinete de Min ist ros podrá exceptuar el cumplimien to de este requisito
media nte fund ame nta ción precisa y crrcunstencrad a (art. 4° de la ley NO
25.164).
Títu lo requerido : Secun dar io completo.
Experiencia Lab oral : Deberá acreditar experiencia laboral atinente a la
función oor un término no inferior a diez (lO) ·años.
Experiencia la b o ra l: acreditada en funcione s afines a l ca rgo .
Forma cion es vIo capacita ciones afi nes : ce rt ifica r act ivida des de
capacit ación afines al cargo.
Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel avanzado par a
el procesamiento de textos, planilla de cálculo, corr eo elect rónico y
navegación por INTERNET.
Idioma: lectura y co mprensión de textos té cnicos de id ioma inglés.

Conoci miento Intermed io de:
Consti tución de la Nadón Arge nt ina , artículos : 14, 14 bis y 16 .
Est r uctura crcenuetrve hasta niv el de Dirección Sim ple de la Jurisdic ción .
Decretos Nros. 115/10, 2.084/11 ,1794/12 Y 12 63 / 14
l ey N° 25.1 88, Decreto N° 862/01 Y modific atorios - Ét ica en el eje rcicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompatibilidades
aplicables, sin excepción a todas las persona s qu e se desempeñen en la
función pública. Objeto y suj etos alcanzad os. Debe res y pautas de
comport amiento ét ico . I ncompatibil idades y con fl icto de interes es.
l ey NO 25. 164 - Marco de Regulación del Empleo Púb lico Nacional y su
decreto reg lamentario NO 1.421/2002 , en lo concern ien te a Ámb ito,
Autor idad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el Ingreso,
Dere cho a la estab ilidad, Deberes, Prohibiciones y Causa les de Egreso.

- • Decreto NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabaj o Genera l pa ra la
Administración Pública Nacional : Prólogo y Princip ios que ori entan la
carr era administrativa .
Decreto NO 2 .098/2008 - Conv enio Colect ivo de Tra baje Sector ial ­
Sistema Naciona l de Empleo Público : Ámbito, Agrupamientos y Niveles
escererooa ncs. Régimen de Promoción de Grad o y Tramo en el nivel
concu rsado.

_ Ley NO26.388 Modificación del Códrqo Penal, arts. 3°a 10°.
- Ley de Prote cción de Datos NO 25 .326.
- Ley de Confid encialid ad NO24 .766 -
Dominio d e co m peten cies t écnicas af ines a l puesto : •
- Normas TI A/ EIA (r erecc mrnunrcetrcns I ndustry Assooation/Ete ct rc nic

Industries Amanee) . I EEE (In stitute of erectrrce t and Electronics
Engineers), ITU-T (I nternational Teiecomm unicat ion Union) e I SO
( In tern ational Organ izat ion tor stanoarouetrcn) .
Redes de voz I P (Pro tocolo de I nterne t )
Herram ientas de momtoreo y gestión de elementos de conmutación de
dato s (swi tches).
Herram ientas de monnore o en entorn o web.
Configuración de conmu tadores de datos (swncnes) y ru teadores
inalámbricos
Operación y monito reo de gateway celula res GSM, in tegrados a I p· PBX.
I mplementación, gestión y monttorec de redes Wi-Fi (red inalámbrica).
Construcción de redes de datos cableadas e inal ámbricas con integr ación
a Voz I P (Protocolo I nternet ) .
Programación y gestión de gatew ays (pasarela), celulares GSM (Siste m a
Global para Móviles) integrados a I p· PBX (Centr a! Te lefónica Priva da con
tecnologia I ntemet). -
Proyectos y gestión de redes LAN (l ocal Área Network)

2



Ministerio de Educación

COMPETENCIAS
INSTITU CIONALES

"2(11 '1 - A'~é1 de n~mena.'f' ;:. " iranr" r: .rrro rJ r

en el 6icen tenar/(J del COmDiJ [~ r: ,', al de Non tevid" ,_,

Compromi so con la organización
Se comprom ete con la est rategia de! organismo y su realización exitosa.
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferi r en el cumplim iento de los
obj etivos de tra bajo.
Trabajo en eq uipo y cooperación
Trabaja como parte de un equipo no como indiv iduo. Expresa expectativas
positi vas del equipe.
Anima a una cormrntcacrón f luida y transparente, capacitando a los demás en
la resofucíón de situaciones conflict ivas.
Orientación a l ciudad ano y usuarios int ernos
Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entend im iento básico de
los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
acreoaoo al ciudadano o usuarios tntemo s.

•

3
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concu rso mediante Convocatoria Ext raordinaria por el Si stema de Selección
General, en el Que podrá participa r solo el personal Permanente y No Permanente
comprendi do en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO pa ra cubr ir el sigu iente carg o
( la remuneración consignada es la vigente al l a de agosto de 20 14):

I DENTIFICACION DEL PUE ST O: Asistente Experim ent ado en Gestión de Servidores y Activ os de Red

CODIGO DE IDENTIFI CACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS :

AGRUPAMIENTO :

REMUNERACIÓN:

LUGAR DE TRABAJO:

TI PO DE CONVOCATORIA:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OB JETIVO:

PRINCIPALES TAREAS :

RESP ONS ABI LI DAD DEL
PUESTO :

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQ UIS ITOS DES EABLE S :

1, \

4 DEDI CACIÓN HORARI A SEMANAL: 40 H5.

GENERAL NIVEL: C

$ 8.564,03 Más suplemento por Función I n formát i~a : 3.3 " Especialista en
Herdwe re/ s ortware" 40% (de la astonactón bástcat .

Pizzumo N° 935 • Ciudad Autónorna de Buenos Aires - C1020ACA -

GENERAL

Ministerio de educacón - Subsecretaria de Coordinación Administ rat iva ­
Dirección de Gestión Informát ica.

Asist ir en la~ planificación, insta lación y admi nistración de servidore s y
servicios de Red.

Instalar, administrar y rnomtoreer enruteoores y ot ros activos de red
Instalar y administrar servidores y servicios en plataformas MS-Windows
y GNU/ Linux en ambientes virtualizados o ñsicos .
Mantener los sistemas de vigilancia IP en uso en la jurisdicción
Evaluar e implementar nuevas herram ientas inform áticas:

Supone respo nsabilidad por el cum plim iento o materi alización de las metas y
lo! resultados encomendados con sujeción a norm as y procedimientos
ju rídico s, profesionales o técnicos específicos, con autonomia para aplicar la
inici ativ a person al en la resolución de problemas dentro de res.ceutes
establ ecidas .

Edad de ingreso : dieciocho (18) años.
Edad límit e de ing res o : Hasta la edad previ sta en la l ey crevtstonet pa ra
acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el Articulo S°,
Inciso f ) del Anexo de la ley NO 25.164.
Naci onalidad: Argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de
Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito
mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art. 4° de la Ley NO
25.164) . .
Título requ er ido: Secundario completo .
Exp eri en ci a Laboral: Deberá acred itar exper iencia laboral atinente a la
función por un término no infe rio r a diez (10) años.

Experienci a laboral : acreditada en funciones afines al cargo.
Formaciones vI o ca pacita cion es af ines: certificar act ivi dades de
capaci tación afines al carqo.
Ut il itarios I nform áticos: Herra mientas Infcrméttcas de nivel intermedio

I nara el orocesernlen tc de textos nianilla de calculo ' correo electrónico



Ministerio de Educacion

CO MPETENCIAS TÉCNI CAS Y
LEGALES

CO MPETENCIAS
INSTITUCIONALES

~20 14 - Año ae Homenaj e al Almirante Guil lermo 8 1-0 ,'111,

en el BiceM en.u io i tet Combate Naval de t-tome vutea"

nevec eoón por INTERNET.
Idioma: lectura v comoren si6n de testes técn icos de idioma tooté s .
Conocimi ento I ntermedio de :
- c cnsntuo ón de la Necón Argent ina, articulas : 14, 14 bis y 16.
o Estructura organizatlva hasta nivel de DIrección Simple de la jun sdlcoón.

Decretos Nros. 115/ 10,2.084/11 ,1 794 /12 Y 1263/14.
l ey N° 25 .188, n ecretc N° 862/01 Ymodiñcarorcs - Ética en el ejercicio
de la Función Pública. Deberes, proh ibiciones e incompatibili dades
aplicables, sin exceccéo a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comportamiento étic o. I ncompa tibi lidades V conflicto de intereses.
Ley NO 25 .164 - Marco de Regulación del Emp leo Público Nacional y su
decreto reglamentano NO 1.421 /2002, en lo concerniente a Ámbtt o,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e imped imentos para el ingreso,
Derecho a la estab ilidad , Deberes, Prohibid ones y Causa les de Egreso .
Decreto NO 214/ 200 6 - Convenio Colect ivo de Tra bajo General para la
Administ rad Óll Pública Nacional : Prologo y Principios que ori entan 1"
carrera edmirnstrariva .
Decreto NO 2.098/2008 - Convenio Colectivo de Tra baj o Sectorial •
Sistema Nacional de emcrec Público : Ám bito. Agrupamientos y Niveles
esceiercoencs. Régimen de Pro moción de Grado y Tramo en el nive l
concursado .
Ley de cconoencreuoec NO 24.766
Ley NO26.388 Modificación del Código Penal, arts. 3° 21 10°.
Ley de Protecd ón de Datos NO 25 .32 6.
Ley NO19 .587 Higiene y Seguridad en el Trabaj o y Decret o
Reglamentario NO351/79, en to atinente a la función.

Domin io de compet enci as técnicas ati nes al pu esto :
Conocim ientos en compilación e instalación de paq uetes bajo Linu x

' ccnñc urectón y mantenimiento de redes LAN y WLAN
- Conocim iento de herramientas de seguridad para preven ir la intrusión en

sistemas mrcrrn éucos
- Manej o en paquete s generales de Linux (samba, squtd, apache, bi nd,

dncpd, exim , mysql, ccstcres, etc. )
- Manej o de momtoreo y seguridad de red (Wir eShak ,iptables, mrtg ,

netflow, ssh, etc) .
- Redes TCP/ IP e I nternet .
• Operación de servidores ennvírus
~ Configuración gouter (Deseable línea CISCO) -
- Sistemas Oper ativos: Microsoft se-ver y GNU/Unu x. •
- vírtuelrzedón de serv idores con herramientas VMWARE e Hyperv isor .
- Redacción v comunicación de ideas v datos oor escri to
Compro miso con la organización
Se compromete con Ii! estra teg ia del orga nismo y su realizadón exitosa .
Detecta cos técutos o renes que puedan interferir en el cumplimiento de los
objetivos de t rabajo.
Trabajo en equipo y cooperación
Traba ja como parte de un ecuicc no como individuo. Exprese expectat iva s
positivas del equipo.
Anima a una comuniCación Muida y transparente, capac itando a los demás en
la resosuo cn de situaciones conrncnves .
Orientación a l ci udadano y usuar ios in ternos
Demuestra un genuino Interés en el ciudadano y un entendimiento bás ico de
los asunto s generales del organismo.
Reconoce y alerta seo-e oportunidades para dar ayuda adtcone! o valor
ec -eeaec al Ciudadano o usuarios retem os

2
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 -
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP )

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

/

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraordinaria por el Sist em a d e Sel ecc ión
General, en el que podrá participar solo el personal Permanente y No Permanente
comprendido en el SISTEMA NACI ONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el sigu iente cargo
( la remuneración consignada es la vi gente al 10 de agosto de 2014)

IDENTlFICACION DEL PUESTO: Asisten te experimentado en Gestión de Sistemas de Comunicación ../

CODIGO DE IDENTIFICACIÓN:

CANTIDAD DE CARGOS: 1 DEDICACI ÓN HORARIA SEMANAL: 40 HS.

AGRUPAMI ENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUNERACIÓN: S 8.564,03

LUGAR DE TRABAJO: Pizzum o N° 935 • Ciudad Autónoma de Buenos Aires - Cl062ACA

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: M.inisterío de Educad ón • SUbsecretari¡'e Coordinación Administrativ a >

Dirección de Gestión Informática I

Brindar soporte a la gestión de 105 serv icios de telefonía. redes de datos y
OBJETIVO: e....ntos mummeura tes.

- Gestionar la plataforma web de Auditoría del tráfi co de te lefonía fija y
celular a f in de consolidar 105 datos con la facturación de 105 proveedores
de servicios.

- Controlar y gestionar el pago de la facturación telefónica, de
cebiec oereocres y de redes de datos

- Gest ionar 105 reclamos y consul tas con responsables de tactureoó n de
las empre sas proveedoras de 105 servidos te lefónico s, cableoperadores y

PRINCIPALES TAREAS:
de rede s de datos -

- Asistir en la superv isión de los trabaj os para el mantenim2ento de redes
de telecomunicaciones

- Controlar el cumpl imiento de las tareas de campo asignadas a los
agentes en las áreas específicas de telefonía, red física de vez y datos y
servicio multímedial mediante el sistema de órdenes de tra baj o.

- Registrar en el sistema intemo la informad ón del equipam iento
informát ico y de telefonía solicit ado y entregado a las dist inta s
neceooeoc tes.

Supone responsabilid ad por el cumplimi ento o materia lización de las metas y

RESPONSABIUOAD DEL 105 resultados encomendados con sujeción a normas y procedimi entos

Pf..~STO:
jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la
Iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pauta s
establea das.

l/v
\1$7e <r ~

-
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M inisterio de Educación

REQUISITOS EXCLU YENTES:

REQUISITOS DESEABLES:

CO MPE TENCI AS T ÉCNICAS Y
LEGALES

CO MPE TENCI AS
IN STITUCI ONAL ES

"2014 - Año de Homenaj e al Almirante Guillermo Br OWi .,

en e l Bicen tena r io del Combate Naval de Montevideo"

Edad de in gre so : dieciocho (18) años.
Edad límit e de ingreso : Hast a la edad prevista en la ley cr ev.stc ne! para
acceder al beneficio de la j ubilación, según lo dispuesto en el Artículo 5°,
I nciso f) del Anexo de la Ley NO25.164.
Naci on alidad : Argent ino nativ o, naturalizado o por opción. El Jefe de
Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito
median te fundamentación precisa y circunstanciada (art . 4" de 121 Ley NO
25.164).
Títu lo requerido: Secundario completo
Experiencia Laboral : Deberá acred itar experiencia laboral at inente a la
función por un térm ino no inferio r a diez (10) años.

Experiencia laboral: acredita da en fun ciones afines al cargo
Formaci on es v I o capacit acion es af ines: cert ificar act iv idades de
capacitación afines al cargo.
I d iom a: Lectura y comprensión de texto de idio ma ing lés.
Utilitarios Informá t icos: Herram ientas mrormétrca s de nivel intermedio
para el procesamiento de textos, planilla de calculo, corr eo electrónico "
neveoaclén oor INTERNET
Con ocimiento Int ermedio de:
- Constit ución de la Nación Argent ina, articulas: 14, 14 bis y 16.
- Est ruct ura org anizativa hasta nivel de Dirección Simp le de la jurisdicción.

Decretos Nros. 115/1 0 , 2.084/11 , 1794/12 Y 1263/14.

ley N° 25 .188 , Decreto N° 862/01 Y modificatorios - Ét ica en el ejercicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompatibi lidades
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñ en en la
función púb lica. Objeto y sujetos atcanzaoos. Deberes y pautas de
comportami ento ético. Incompatibil idades y confli ct o de intereses.

Ley NO 25. 164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002, en lo concern iente a Ámbit o,

"Autoridad de Aplicación, Requisitos e im pedim entos para el ingreso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Pro hibiciones y Causales de Egreso.

Decret o NO 21412006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Admmtst redón Pública Nacional : Prólogo y Principios que orientan la
carrera administ rativa.

Decreto NO2.098/2008 - Conve nio Colect ivo de Trabajo Sector ial ­
Sistema Nacional de Empleo Público: Ámb ito, Agr upamientos y Niveles
Escataronartos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.
Ley NO26.388 Modif icación del Cód igo Penal, arts . 3°a 100.

Ley de Prot ección de Datos NO 25.326. ~

Leyes NO 11.723 Y N° 25.0 36 - De Derechos de Autor y Propiedad
Intelectual.

Dominio de competencias t écn icas añ nes al pu est o :
- Sistemas mrcrrn étrcos basados en ttckets para soporte técnico .

- Sistemas de consulta de datos mediant e interfaz web .

Compromiso co n la orga nización
Planif ica y realiza acciones que aseguren el cumplim iento de las metas y
objetivos org anizacionales.
Detecta obstáculos o fallas que pueda n Interferir en el cumplimi ento de los
obj etivos de t rabajo.
Trabajo en equ ipo y cooperación
Posibili ta y estimula perma nentemente el t rabaj o en equipo, con sus pares,
colaboradores y otras personas.
Comparte en form a act iva los problemas del gr upo y participa en su
resolució n.
Proactividad -
Busca nuevas coorturuoades nara loo rer m ejores resultados I oroooee cla nes

,



Minis terio de Educación

/

"2014 - Afio de n cmene íe al Alm ira nte Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de n cotevtoeo:

;.,. '--
....-....- ....

para llevarlos a cabo,
Se anticipa a las situaciones, identi fica posibles amenazas y oportunidades;
actúa en consecuencia.

•
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BASES DEL CON CURSO

/

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 -
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MI NISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso me diante Convocato ria Extraordinaria por el Sist ema de Se lección
Genera l, en el que pod rá participar solo el personal Permanente y No Permanente
com pre ndido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguiente cargo
(la remuneración consignada es la vigente al 10 de agosto de 20 14 ) :

JOENTIFICACJON DEL PUESTO:

CODIGO DE IOENTIFICACIÓN :

Asistente Experi mentado en Gestión de 'rescrerie /

CANTIDAD DE CARGOS:

A GRUPAMIENTO:

REMUNERACIÓN :

1

GENERAL

$ 8.564,03

DEDICACÓN HORARIA SEMANAL:

NIVE L:

40 HS.

e

LUGAR DE TRABAJO:

TIPO DE CONVOCATORIA:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

O BJ ETIVO:

P RI NCI PALES TAREAS:

RESPONSABIUDAD DEL
PUESTO:

REQUISITOS EXCLUYENTES:

Av. santa Fe NO1548 • Ciudad Autónoma de Buenos Aires - C1060ABO

GENERAL
Ministeri o de Educación • Subsecretaría de Coordinación Administrat iva­
Dirección General de Admin i stra~ió~~y Gestión Financiera • Dirección de
Contabilidad Finanzas -1
Contribuir a la gestión integral de las tareas de tesorería..
• Recibir y controla r la documentación referida a la gestión de pagos.
- Confeccionar los pagos y registrarlos en el sistema informát ico.
- Mantener actual izada la información sobre el estado de situación de los

pagos y asist ir en la elaboración de informes.
- Realizar el seguimiento de actuaciones, expedien tes, notas y demás

documentación Que ingrese y earese del área, verificando los sistemas de
archivos ccnvenocnates e informatizados.

- Atender al público y usuarios internes. personal o telefónicamente,
informando adecuadamente dentro de su competencia. _

Supone responsabilidad por el cumplimient o o matenalización Jje las metas y
105 resultados encomend ados con sujeción a normas y proced imientos
j urídicos, profesiona les o técnicos escecmccs. con autonomia para aplicar la
uncreove personal en la resolud ón de problemas dentro de las pautas
establecidas.

Edad de Ingreso: dieciocho (18) años.
Edad lími te de Ingreso : Hasta la edad prevista en la l ey Prevísrooar para
acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el Artículo 50,
Inciso f) del Anexo de la ley NO25.164.
Naci onalidad : Argent ino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de
Gabinete de Mmistros podrá exceptuar el cumpli miento de este requisito
mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art . 4° de la l ey NO
25.164) .
Título re quer ido: Secundario completo.
Exp er ien cia Laboral : Deberá acreditar experiencia laboral ati nente a la
función por un térmi no no inferior a diez (10) años.
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Ministerio de Educación

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

"2014 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Sro. m,
en el Bicentenario del Combate Naval de Monte video '

Experiencia lab oral : Adicional, acreditada en funcio nes af ines al cargo.
Forma ciones vIo capacitaciones afines: Certificar acti vidades de
capacitación afines al cargo.
Utilitarios Inform áticos : nivel int ermedio para el procesamiento de tex tos,
planill a de cálculo, correo electr ónico e Internet .
Idioma: l ectura y comprensión de texto en id ioma in glés.

Conocimiento Avanzado:
- Convenios con Banco Nación N° 21/ 05, N° 378/13 Visa Flota - N° 01/09

Pagos por 'rerjete Magnét ica , Suscripción con In terban king.
Resolución Ministerial N° 417/ 14, Fondo Rotator io.
Decreto NO1.343f74 , Régimen de compensaciones por viáticos, reinteg ro
de gastos, movilidad , indemni zación por tras lado, indemnización por
fallecimiento, serv icios ext raordinarios, gastos de comi da y ordenes de
pasaje y de carga.
Decreto 1191/ 12, Contratación con Aerolíneas Argent inas Sociedar'
Anónima y Austral lineas Aéreas Cielos del Sur Sociedad Anónima le.
pasajes que requieran para el t raslado por vía aére a tanto dentro como
fuera de) país.
Decreto 280/95, Régimen al que se ajustara n los viajes al exte rior para
los funcionarios.
Decisión Administra t iva 808/12 , Liquidación de viát icos en moneda
extranj era a los funcio narios de la Administración Pública Nacional que
reeuzan misiones o comisio nes oficia les en el exterior .

Conocim iento Intermedio :
- Constitución de la Nación Argent ina, artículos : 14, 14 bis y 16.
- Estructura organizativa hasta nivel de Dirección Simp le de la j uri sdicción.

Decretos Nros. 115/ 10, 2.084/11 , 1794/12 Y 1263/ 14.
Ley N° 25.188 , Decreto N° 862/ 01 Y modificato rios - Ét ica en el eje rcicio
de la Función Pública . Deberes, prohibiciones e incompatibilidades

• aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comportamiento ét ico. Incompat ibilidades y conflicto de intereses.
Ley NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Públ ico Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002, en lo concerniente a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimento s para el ingreso,
Derecho a la estabilidad , Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabaj o General para I
Administración Pública Nacional : Prólogo y Principios que orient an
carrera administrat iva.
Decreto NO 2098/ 2008 - Convenio Colectivo de Trabaje Sector ial ­
Sistema Nacional de Empleo PúbliCO,: Ámbito, Agrupamj,entos y Niveles
escerercne- tos. Régimen de Promocíón de Grado y Tramo en el nivel
concursado.
Ley N° 24.156 Y su Decreto Reglamentario N° 1.344/07 Normat iva de
Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público
Nacional.
Decretos Nros. 1.023/ 01 y 893/12 , Régimen de Contrataciones.
Resolución N° 43/12 de la Secretaria de Hacienda - Instrucciones alas
Servi cios Administrat ivos Financieros sobre los lineamientos y acoones
necesarios para Implementar el pago de obli gaciones Judiciales.

Conocimiento Inicial :
Resolución General AFIP N° 18/97, Impuesto al Valor Agregado.
Resolución General AFIP N° 1784/04 Sistema Único de la Seguridad
Social.
Resolución General AFIP N° 830/00, Retenciones Régimen General
Impuesto a las Ganancias.
Disposición Conjunta N° 10/12 de la Contaduría General de la Nación y
07/1 2 del Tesoro Genera l de la Nadón > Aprobación del Procedimiento
cara la instrumentación del Convenio Marco de oaoo de obncecrones

2
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COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

I

I

~201 4 - Año de Homend] e al Almirante Gaittermo L~ro)wn,

en el Bicentenar io del Comba te Naval de Montevideo ~

judiciales por transeereooe bence ne .
l ey NO 19.549 de Proc edimiento Administ rat ivo. Ámbito de aplicación.
Plazos. Requisitos esenciales del acto ec rrumstre nvo. Eficacia del acto .
Decreto reglament ario N° 1.75 9/19 72 (t.o . 1991) Título 1I: De 105

Exped ientes. Art ículos 38 y 39 Not ificaciones.
Decreto N° 333/8 5 Normas para la elaboración, redacción y
diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación
administrat ivo.
Decreto N° 237/ 1988 y modi ficatorio Nor mas para la atención al público .

Dominio de competencias técnicas para el puesto:
- Manej o de los sistemas y las tecnologías disponibles aplicables al puesto.
- GestIón de Tesore ria y Pagos en la Administración Pública Nacional.
- Fondo aota tono.
• Elaboración de infonnes técnícos.
- Atención al cé cncc.
Compromiso co n la o rgan ización
- Se compromete COfl la estrategia del organismo y su realización eotcse.
- Detecta obstácu los o fallas Que puedan Interferir en el cum plimiento de

los objet ivos de tra baj o.
Trabajo en equipo y cooperación
- Trabaja como part e de un eQUIPO no como ind ividuo. Ellpresa

excecta uves positi vas del equipo.

- Anima a una comu nicación mnoe y transparente, capacitan do 11 los
demás en la resolución de situ aciones ccnmcuves.

Orientaci ón a l ci udadano y usuar ios Int ernos
- Demuestra un genuino interés en el ciud adano y un entendimiento

básico de los asuntos generales del oJ'9anismo .
- Reconoce y alerta sobre oport unidades para dar ayuda adicional o valor

aoreoado al ciudadano o usuario s internos.

3
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C.C.T.S. DECRETO N ° 2098 /08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA
Se llama a concurso mediante Convocato ria Extraord inaria por el Sist ema d e Sel ecci ón
Genera l, en el que podrá parti cipa r solo el personal Permanent e y No Permanente
comprend ido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBUCO para cubr ir el sigu iente cargo ( la
remuneración consiona da es la vícent e al t e de aaos to de 2014 ' :

IDENTIFlCACION DEL PUESTO:

CODIGO DE IDENTIFICACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS:

AGRUPAMIENTO:

REMUNERACI ÓN :

LUGAR DE TRABAJO:

TIPO DE CONVOCATORIA:

OEPE NDENOA JERARQUICA :

OBJETIVO:

PRINOP ALES TAREAS :

RESPONSABI UDAD DEL
PUESTO:

Asistente Experime ntado en Gest ión del Registro de I nst it uciones y Ofertas de
la Form ación Docente

1 /" ~ l DEDICACIÓN HORARIA SEMANA L: 4 0 HS .

GENERAl I NIVEL: íe
1$ 8.564,03 Más sucreneotc por FunCión Informática : 4 .4 "Operador- 20%
I {de la asacnaoén báSlca\.

tavaue N° 2540 - Oudad Autónoma de Buenos Ai;"~"'OC"'OO"50'AA::::CF -j
GENERAL
Ministeti o de Educac ión-~niste60- e Educación- ecretarta de eeccecreo ­
I nstitut o NaCional de Form aClor I occenre - ulrección NaCiOnal de Desar rollo
I nstituciona l.
Colaborar con el anális iS, la prog ramaCión de sistemas , la actualización de
bases de dat os y el funcionam iento del Re9ist ro Federal de I nst it uciones y
Ofertas de Forma ción Docente .
- Evaluar y proponer accícnes de mej ora mient o del Regist ro para favorecer

su utilización com o herra mienta de planificación del sistema formador.
Coordi nar con los prog ram ado res del Regist ro su act ualización y mejora .
Realiza r la gestión y el seguimiento del Sistema REFFOD, incl uyendo
copias de seguridad perió dicas, adm inist ración de usuarios y t areas de
mantenimiento.

- Asist ir a los referentes de las Provincias y de la Ciudad Autónoma de
Buenos Aires, y a los respo nsables técnicos del Registro.
Colabora r con la eva luación de las acciones implementadas a parti r de la
utilización del Regist ro Federa l.

- I ntervenir en la elaboración y el análisis estad istico de datos del
Regist ro para la toma de eecsicoes sobre políticas publ icas de FormaCión
Docente. ~

- Partid par en encuentros con los referentes y con los responsables del
Sistema Formador de las srovíno as y de la Ciudad Autónom a de Buenos
Aires.

Supone responsabi lidad por el cumplimiento o materiahzad6n de las m etas y
los resul tados encomendados con sujeción a normas y procedim ientos
jurídicos, profesionales o técmcos específi cos, con autonomía para aplicar la
iniciat iva personal en la resolución de prob lemas dentro de las pautas
establecidas.
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Ministerio de Educación

REQUISITOS EXCLU YENTE S:

Ed ad de ingres o: Dieciocho (18 ) años.
Edad límite de In gr eso : Hasta la edad prevista en la Ley Previsional pa ra
acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispues t o en el Art ícul o 50,
In ciso f) de l Anexo de la Ley NO 25. 164.
Naci onal idad : Argentino nativo, natu rali zado o por opción. El Jefe de
Gabin ete de Minist ros podrá excep t uar e l cumplimiento de este requisi to
m edi ant e fun damenta ción precisa y circunst anci ada (a-t. 4 0 de la Ley NO
25 .164 ).
Título requer ido: Secundar io completo .
Experiencia Labo r al : Deberii acred itar experienci a labo ral at inente a la
func ión por un térm ino no inferio r a diez ( la) años.

Progra ma

CO MPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES:

REQUISITOS DESEABLES:

Experiencia labor al : Acredita da en f unciones afines a l cargo.
For m aciones v Io capaci t aci ones añne s r Cert ific ar actividades de
capacitación añnes al car go.
Utilitarios I nf o r m át ic os: Nivel in t ermedio par a el m anejo de plani llas de
cálculo, procesamient o de texto, correo electrónico e Intemet .

L -t;' ':d':;.Cm:; '!: Lect ura v comnrensión de idiomil ¡nnl és.
r Conocimiento intermedio de:

Constitución de la Nad ón Argent ina, artículos 14, 14 bis y 16.
Estructura orqamzatlva hast a nive l de Dir ección Simple de la j urisdicc ión.
Decretos Nros. 115/1 0, 2.084/ 11, 1794/ 12 Y 1263/14.
Ley N° 25.188, Decreto N° 8 62/ 0 1 Y modiñcatonos > Ét ica en el ejercicio
de la Función Púb lica. Deberes, proh ibiciones e incompati bilidades
aplicables , sin excepción a todas las pe rsonas Que se desem peñen en la
función públi ca, Objeto y sujetos a lcan zados. Deberes y pautas de
comportamiento ét ico. Incom patibilidades y conflicto de inter eses.
Ley NO 25 .164 - Ley Marco de Regulación de l Empl eo Públi co Nacional y
su decreto reglament ari o NO 1.421/ 200 2, en lo concerni ente a Ámbit o,
Autcr tded de Ap licación, Requ isit os e impedimen to s para el ingreso,
Derecho a la estabi lida d, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egres o.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administración Púb li ca Naciona l: Prólogo y Pr incip ios que ori entan la
car rera administrat iva.
Decr eto NO 20 98/2008 - Conv enio Colectivo de Tra bajo Sectorial •
Sistema Nacional de Emp leo Púb lico : Ám b it o, Agrupam ie ntos y Niveles
Escalafonario s. Régimen de Prom oción de Grado y Tramo en el nivel
concu rsado.
Ley NO 26 .20 6 de Educación Nacional, en especi al Tit ulo I V.
Decisión Admi nistrativa NO 669/ 04 Y Resolución Secretaría de Gestión
Pública 45 / 05 - Mode lo de Seguridad de la I nfor ma ción del " Sector
Público. ..
Resolución Consejo Federa l de Educación N° 23/07 - Pla n Naciona l de
For mación Docente 2007-201 0.
Resolución Consej o Federa l de Educación N° 30/07 - Lineamientos pa ra
la Insti t ucionafidad de l Sistema For m ador.
Resoluc ión Consej o Feder al de Educación N° 140/11 Y anexo •
Lineamientos federales para el planea mient o y organización insti t ucional
del Sistema Formador.
Reso lución Consej o Federal de Educación N° 188/ 12 - Plan Naciona l de
Educación Obliga tor ia y For mación Docent e 20 12 - 2016 .
Reso lución Consej o Federa l de Educació n N° 201 /1 3 ­
Nacional de For ma ción Perma nente.
Decreto N° 512/ 0 9 Agenda Dig ita l de la República Argentina.

_ Decreto N° 378/ 05 Plan Naciona l de Gobiern o Elect rónico .
Dominio de competencias t écnic as pa ra el puesto :

Manejo y admin istración de bases de datos .
Herr amientas par a la utilización de sistemas operativos como Linux,
Windows v ot ros.
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Ministerio de Educación

{k.

Tecnologías d. comunicaciones, especialmente herram ientas d.
adm in istración de operación en ambientes UNIX .

~ Conoci miento de herramient as de seg ur idad Inform ática y resguar do de
información en sistemas operativ os de red.. Manejo de redes .

Comprom is o co n la orga nizadon :
~ Planifica y realiza acciones que aseguren el cum plimi ento de las met as y

objetivos crqannadcnates.
~ Detecta obstáculos o fallas que puedan int erf er ir en el cumplimiento de

los objetivos de tra bajo.
Trabajo en equipo y eeepe re clén :

CO MP ETENCI AS Posibi lita y esnmuta permanent emen te el t rabajo en equipo, con sus
I NSTITUa ONAlES: pare s, colaboradores y ot ras persona s.

~ Comparte en forma activa los problemas del grupo y cerncipe en su
resolución .

Pr oactiv i dad :
~ Busca nuevas oportunidades para log ra r mejores resulta dos y propone

planes para uev eacs a cabo.

n,
Se ant iopa a las situadones, identIfica pos ibles am enazas ,
coortunicaces: act úa en consecu enc ia.

(!j
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BASE S DEL CONCURSO

e .C.T.S. DECRETO N Q 2098/08 -

S ISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (S I NEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN S ELECCIONA

Se llama a concurso mediant e Convocatoria Extraordi naria por el Sistem a d e Se lec ci ón
Gene ral, en el qu e podrá participar sólo el persona l Permanente y No Permane nte comprendidc
en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBUCO para cubrir el siguiente cargo (la remu neración
consignada es la vigente al 10 de agosto de 2014):

IDENTlFJCACION DEL PUESTO: Asistente Experimentada en Gest ión Jurídica

CODIGO DE IDENTIfiCACIÓN:

CANTIDAD DE CARGOS: 1
OEDICACION HORARIA

40 H5 .
SEMANAL:

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUNERACIÓN: $ 8.564,03

LUGAR DE TRABAJO: Pizzumo N° 935 • Ciudad Autónoma de Buenos Aires · C1020ACA

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Ministerio de Educad ón - Subsecretaria de Coordinadón Administrativa .
Dirección General de Asuntos Jurídicos

OBJETIVO: Contribuir a la planificación, organización y superv isión de las actividades de
gestión admin ist rati va y jurídica.

- Intervenir en la atención per sonal a los oficial es de la Justic ia, Cort e
Suprem a y demás representantes de organismos externos, inform ando
dentro de la materia de su competencia y realizando las derivaciones
perti nentes.

- Colaborar en la actualización, control y seguimiento de los datos del
sistema de info rmación de gestión de juicios y de regi stro único de jureros
en los que intervenga el Ministerio, ante la Procuración del Tesoro de la
Nación.

- Part icipar "e elaboración "e Informe s, de acuerdo a
"

normativa

PRINCIPALES TAREAS:
aplicable. ccrebcrer en la elaboración de la proyección de pago de j uicios
y efectuar el seguim iento de los plazos de los oficios judiciales.

- Asist ir en las tramitaciones administrativas y/o judiciales re facionadas
con los bienes del patrimonio de la j uri sdicción. .

- Asisti r en la planificaCión y organ ización de las tareas del área , en base a
los criterios de prioridad establecidos y efectuar el procesamien to de las
actuac iones ingresadas y ecreseoes, verificando los sistemas de arcntvos
convenciona les e informatizados.

- Part icipar de la organizaCión de la agenda de compromisos y la recepción
de visitas .

- Realizar el control y seguimiento de los fondos de caja chica.
- Contribuir con la gestión admin istrativa referida a las licencias de los

ecentes v las certificaciones de servicios me nsuales.

Supone responsabilidad por el cumplimi ento o materiali zación de las metas y
RESPONSABIUDAD DEL resultados encomendados con suj eción a normas y procedimientos ju rídiCOS,
PUESTO profes ionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa

personal en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.

Edad de Ing reso: dieciocho (18) años.
REQUISITOS EXCLUYENTES: Edad limit e de Ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley prevrsíonet para

acceder al beneficio de la lubíleoón seoún lo crsouesto en el Art icu lo 50

/



Ministerio de Educación

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

"2014 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brown, ~n e­
Bicente nario del Combate Nava l de Montevideo"

In ciso f) del Anexo de la ley NO 25.164.
Nacionalidad : Argentino nativo, natu ralizado o por opción . El Jefe de
Gabine te de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este req uisito
med iante fundame ntación precisa y circun stanciada (art o 4° del Anexo de la
Ley N° 25 .164) .
Título requerido: Secundario completo.
Experiencia Labo ra l: Deberá acred ita r experiencia laboral at inente a la
función oor un términ o no infe rior a diez 10 años.
Experienci a laboral : adicIonal acred itada en funciones afines al cargo.
Formaci on es vIo capa citacione s af ines : certi ficar act ividades de
capacitación afines al cargo.
Uilitarios informá t ico s: nivel intermedio de procesador de texto, hoja de
cálculo, representadores gráficos, correo electrónic o y navegación por
INTERNET.

Conocimiento Intermedio:
~ Constitución de la Nación Argenti na, artículos : 14, 14 bis y 16 .
- Estructura orcentaeuve hasta nivel de Dirección Simple de la ju rrsdrccn

Decretos Nros. 115/10, 2.084/11 , 1794/12 Y 1263/ 14.
ley N° 25.188, Decreto N° 862/01 Y modificatorios - Ét ica en el ejercicio
de la Función Pública. Deberes, proh ibiciones e incom patibilidades
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comportamiento ético. Incompatibilidades y confl icto de intereses.
l ey NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Naciona l y su
decreto reglamentario NO 1.421/2 002, en lo concern iente a Ámb ito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 21412006 - Conven io Colect ivo de Trabaj o General para la
Administración Pública Nacional : Prólogo y Principios que orientan la
carrera administrativa .
Decreto NO 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectoria l ­
Sistema Nacional de Empleo Público : Ámbito, Agrupamientos y Niveles
Escetaronertos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.
l ey de Procedimientos Administrat ivos N° 19.549 Y Decreto
Reglamentario N° 1.759/7 2. Ámbito. Acto y Proced im ient o
Admin istrativo, elementos, prin cipios y característ icas, Plazos y
conclusión del procedimiento. Del expediente y su gest ión integral, Tipos
de Recursos.
l ey NO 12.954 Y Oecreto Reglamentario · Creación del Cuerpo
Abogados del Estado
Decreto N° 3.413/ 79 Régimen de Licencias, j ust if icaciones y franquicias .
y su reglamentación R.M. 2183/80. ..
Resolución M.E. NO 577/09 - Normat iva de aplicación especif ica para la
rendición contab le.
Resolución M.E. NO2.017/08 Sistema de fondo rota torio.
Decreto N° 333/85 Normas para la elaborac ión, redacción y
diligenciam iento de los proyectos de actos y documentación
admin istra t iva.
l ey N° 25.344, Emergencia Económica Financiera .

Dominio de compet encias t éc n icas a f ines a l puesto :
Manejo de los sistem as y las tecnologías disponibles : seguimient o
tramites y expedientes , archiv o, clasif icación y recuperación
documentos escritos y digita les, tramitación de licencias, gest ión
JUICIOS.
Gestión y redacción administrativa.
Rendición de la caja chica.
Elaboración de informes técnicos.
ceceoo eo de análisis e mteroretacón de la normativa eouceore.

de
de
de
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"20 14 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brow" , en es
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Com prom iso con la orga nizaci6n

· Se comp romete con la estrategia del org anismo y su reeiuaoóo exitosa.

· Detecta obstáculos o fallas que puedan interf erir en el cump limiento de
tos objetivos de t rabajo.

Trabajo en eq uipo V coop eraci 6n

COMPETEN CIAS · Trabaja como parte de uo eqUIPO 0 0 como indiv iduo. Expresa

INSTITUCIONALES
expectativas posit ivas del equipo.

· Anima a ""' comunicación f luida y transparente , capacitando a los
demás en la resolución de situaciones conflictivas.

Orientació n a l ciudada no y usuarios internos
· Demuestra un genuino Interés en el ciudadano y un entendimiento

básico de los asuntos generales del org anismo.
· Reconoce y alerta sobre oportun idades para dar ayuda adicional o valor

ac recaco al ciudadano o usuarios internos.

(J I V

:P ~

•
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BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S . DECRETO N° 2098/08-

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO ( SINEP)

EL MI NISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

/

Se lla ma a concurso med iante Convocatori a Extraord inaria por el Sistema de Selecci ó n
Gene r al, en el que podrá participar solo el personal Perma nente y No Permanente
com prendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguie nte cargo (12
remuneración consignada es la vigente al 10 de agosto de 2014):

IDENTIFICACION OEl PUESTO: Asistente Experimentado en Gestión Liquidación de Haberes V
CODIGO DE IDENTIFICACIÓN:

CANTIDAD DE CARGOS: 2 DEDICACIQN HORARIA 40 HS.SEMANAL:

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUNERACIÓN : $ 8.564,03

LUGAR DE TRABAJO: Av. Santa Fe NO1548 • Ciudad Autónoma de Buenos Aires· C1060A80

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Ministeno de Educación • Subsecretaria de .cOOn:l inacioo/ Adm inistra tiva -
DEPENDENCIA JERARQUICA: Dirección Genera l de Adminlst raoón y Gest ión Finanr a - Dirección de

Recursos Humanos.

OBJETIVO: Asist ir en la gest ión Integral d. la, tareas adm inistra t ivas rerencas a
liquidación d. habere s, para cont ri buir al erect¡vQ ..funcionamiento _de la
otreccón,

- Controlar y mantener actualizados los dato s re fer idos a los conceptos que
tengan impacto en la liquidación de haberes del personal de empleo
público y locación de serv icios, en el sistema informático ;

- Arti cular junto al Departamento d. Reconocimientos Médicos y
Administración Nacional de la 5eg uridad Social los temas referidos a las
asignaciones familiares, !i e ~ú I la l'OII I Id~ente.

- Dar inido y seguimiento del trá mite a los excecnentes referidos a: cese,
hrmtaoón de serv icios y/o adscripción y bajas por renuncia , j ubilaa ón ,

PRINCIPALES TAREAS: cesentres, exonerac ión y fa llecimiento . .
- Elaborar las notas hqurdables para el control de la liQuidación de haberes .
- Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demá s

documentación que ingrese y ec rese del área, ....enñcanoo los sistemas de
aren¡....o con....encíonet e informa tizado.

- Analizar y cont ro lar la asignación de las unidades retribu t ivas y elabo rar
el acto administrativo correspond iente.

- Analizar y controlar de forma mensual la liquidación de las horas ext ras y
lIe....er la conciliación de forma tri mestral, manteniendo actualizada la
Información en el sistema informático.

- Atender púb lico y usuarios internos en form a personal o te lefónicamente .

Supone responsabilidad por el cumplimiento o mate ria lización de las metas V

RESPONSABIUDAD DEL los resultados encomendados con sujeción a normas y proced imientos

PUESTO
jurídicos, pro fesionales o técnicos específicos, con autonom ía para apl icar la
iniciativa person al en la resoluCión d. problemas dentro d. la, pautas
establecidas.

!:EQUI SITOS EXCLUYENTES:
Edad de Ing reso : dieciocho ( 18) años.
Edad l imite de ingreso : Hasta la edad ere.... rsta en la ley Previsional pa ra
acceder al benenc c de la tubltación seoún lo d.souesro en el Art ículo 5°



Mi nisterio de Educación

REQUISITOS DESEA BLES:

COMPETENCIAS TÉCNIC AS Y
LEGALES

"201 4 - Año de Homenaj e al Almira nte Guillermo BrON{I, "'n el
Bicentenario del Combate Naval de t-toe tevtoeo"

I nciso f) del Anexo de la Ley NO25. 164.
Naci ona li dad: Argentino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de
Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimi ento de este requisito
mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art. 40 del Anexo de la
l e y N° 25.164).
Título reque rido: Secundario completo.
ExperIenc ia Laboral : Deberá acred ita r experiencia laboral atinente él la
función oor un término no Inferior él diez fI O\ años.

Experien cia laboral : adicional acreditada en funciones afines al cargo.
Formaciones vio cap acitacion es af in es : certif icar act iv idades de
capacñaoón afines al cargo .
Utilitarios Informáticos: Nivel intermedio para el manejo de planilla s de
cálculo, procesamiento de texto, correo elect rónico e Internet.
Conocimie nto Intermedio:

• Const itución de la Nación Argent ina, articulas: 14, 14 bis y 16.

- Estructura crae nteeuve hasta nivel de Dirección Simp le de la j ur isdicción.
Decretos Nros. 115/ 10, 2.084/11, 1794/1 2 Y 1263/ 14.

l ey N° 25.188, Decreto N° 862/ 01 Y modiñce tor tos > Ét ica en el eje-cree
de la función Pública. Deberes, prohibiciones e incompat ibili dades
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comportamiento ét ico. Incompat ibilidades y conflicto de intereses.
Ley NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Publico Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002, en lo concern iente a Ámb ito,
Autor idad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto N° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General par a la
Administración Publica Nacional: Prólogo y Principios que ori entan la
carrera administrati va.
Decreto NO 2098/ 2008 - Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial •
Sistema Nacional de Empleo Publico: Ámbito, Agrupamientos y Niveles

• escerator ertcs. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

Conoclmiento Inici al :

- Ley N° 26.425, Sistema Integrado crevrsíonal Argent ino.
• l ey N° 23.660, Obras Sociales.
- ley N° 24.714, Régimen de Asignaciones familiares.
• l ey NO 19.549 de Procedimiento Admin istrativo. Ámbito de aphcacn,

Plazos. Requisitos esenciales del acto adm inistrativo. Eficacia del acto.
Decreto reg lamentario W 1.759/ 1972 (t.o. 199 1) -Titulo rr : De los
Expedientes . Art ículos 38 y 39 Notificaciones. ..

• Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y
diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación
administrativos .

• Normas para la atención al publico (Decreto NO 237/1988 Y
modif icatorio) .

Domin io de co mpe tencias técnicas af ines al pu esto :
- Manej o de los sistema s y las tecnologías disponibles: seguim iento

trámites y exped iente s, archivo, clasif icación y recuperación
documentos escritos y digitales, liquidación de haberes.
l iquidación de haberes.
Asignaciones familiares.
Capacidad de redacción administrativa.
Atención al cúbnco .

de
de
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Minis terio de Educación

COMPETENCIAS
IN STITU CIONALES

I

"2014 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo 8 rown, en e:
Bicentenario del Comba te! Naval de tíontevtoeo"

Compromiso con la orga nización
Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de
los obj etivos de trabajo.

Trabajo en eq uipo y cooperación
Trabaj a como part e de un equipo no como indiv iduo. Expresa
expectat ivas positiv as del equipo .
Anima a una comunicación flu ida y transparente , capacit ando a los
demás en la resolución de situaciones ccnñrcttvas.

Orien ta ción al ciudada no y usuarios internos
Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento
básico de los asuntos generales de! organ ismo .
Reconoce y alerta sobre oportu nidades para dar ayuda adicional o valor
acreoaoo al ciudadano o usuarios internos.

•



~201 4 - Año de Homenaje al Almirante Guill ermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Nava! de Montevideo"

Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S . DECRETO N° 2098/08 ­
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraordinaria por el Sistema de Selección
General, en el que podrá participa r solo el personal Permanente y No Permanente comprendido
en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguiente cargo ( la remuneración
consign ada es la vigente al 10 de agosto de 2014) :

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO : Asistente Experimentado en Gestión Presupuestaria

CANTIDAD DE CARGOS:

AGRUPAMIENTO:

REMUNERACIÓN:

3

GENERAL

$ 8.564,03.-

DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 hs.

NIVEL: C

-,
j

LUGAR DE TRABAJ O:

TIPO DE CONVOCATORIA:

DEPENDENCIA JERÁR QUICA:

OBJETIVO:

PRINCIPALES TAREAS :

RESPONSABIUDAD DEL
PUESTO:

1-

Av. Santa Fe NO1S4B - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - CIOGOABO

GENERAL

Ministe rio de Educación - Subsecretaría de Coordinación Admtntstrenve . Dirección
General de Administ r ación y Gestión Financiera - Dirección de Presupuesto.

Colaborar en la elabo ración y en fa gestió n de los presupu estos anuales del
Ministerio de Educación de la Nación

Part icipar en el proceso de formulación de l presupuesto de la Jurisd icción .
Producir informes sobre los pedidos de modif icaciones y/o reasicnecrones
presupuestar ias, según la normat iva vigente, la evolución de los recursos y los
gastos .
Mantener actualizados informes y datos de las áreas a su cargo.
Verif icar la situación pres upuestaria de los distintos responsables de programa
en el Ministerio a t ravés del Sistema Integ rado de Intorrríadón Financiera
(S IDIF) ~

Supone responsabi lidad por el cumplim iento o materi alización de las metas y los
resuitados encomendados con sujeción a normas y procedimientos j undlcos,
pro fesionales o técnicos específicos , con autonomía para aplicar la iniciativa
personal en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.



"2014 - Año de Homenaj e al Almirante Guill erm o Brown,
en el Bicentenario del Combate Nava l de t-tootevtaeo "

Ministerio de Educación

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUI SITOS DESEABLES:

COMPETENCI AS TÉCNICAS Y
LEGALES:

COMPETENCIAS
I NSTITUCI ON ALES:

Edad de ingreso: dieciocho (18) años.
Edad límit e de ing reso : Hasta la edad prevista en la Ley Prevlsronat para acceder
al beneficio de la j ubilación, segun lo dispuesto en el Artículo 50, inciso f) del Anexo
de la Ley NO25 .164.
Nacion alidad: Argent ino nat ivo, naturalizado o por opció n . El Jefe de Gabinete de
Minist ros podrá exceptua r el cumplimi ento de este requisito med iante
fundamentación precisa y circunstanciada (art. 4° del Anexo de la Ley NO25 .164) .
Título requeri do : Secund ario completo
Experienci a laboral : atinente a la función o puesto por un término no infer ior a
DIEZ (1 0) años.

Exper ienci a laboral: acreditada en funciones afines al cargo.
Formaciones y /o ca pacitaciones afi n es: cert ificar actividades de capacitación
afines al cargo.
Utilit arios Info rm át ic os : Herramienta s informáticas de nive l intermedio para el
procesamiento de textos, planilla de cálculo, corr eo elect rón ico y navegación por
INTERNET.
Idiom a: Lectura y comprensión de texto en idioma inglés.

Conocim iento Int ermedio de:
- Const ituc ión de la Nación Argenti na, artículos : 14, 14 bis y 16.
- Estr uctura crcennanve hasta nivel de Dirección Simp le de la j urisdicción.

Decretos Nros. 115/ 10, 2.084/11 , 1794/12 Y 1263 / 14.
Ley N° 25.188, Decreto N° 862 / 01 y modi ficatorios - Ét ica en el ej ercicio de la
Función Publica. Deberes, prohibiciones e incompat ibilidades aplicables, sin
excepción a todas las personas que se desempeñen en la función pública.
Obj et o y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportami ento ét ico.
I ncompati biJidades y confli cto de intereses.
Ley N°- 19 .549 de Procedimientos Administ rat ivos y Decreto Reglamenta rio N°
1.759/ 72 .
Ley NO25 .164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto
reglamentario NO 1.42 1/ 2002, en lo concerniente a Ám bito, Autor idad de
Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la esta bilidad,
Debere s, Prohibiciones y Causales de Egreso .
Decreto NO 214/2006 - Conv enio Colectivo de Trabaj o Genera l para la
Administ ración Pública Nacional : Prólogo y Principios que orientan la carr era
administrat iva.
Decret o NO 2098/2008 - Conve nio Colectivo de Trabaj o Seq or ial - Sistema
Nacional de Empleo Público : Ámbito, Agru pamientos y Niveles Escalafonarios.
Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado. ~

Ley NO 24.156 de Administra ción Financiera y Sistemas de Control del Sect or
Publico Nacional, sus Decretos Reglamentarios y modificatorios.
Decret o N° 1344/ 07 • Reglamento de la ley de Adm inistración Fina nciera
Ley Complementaria Permanente de Presupuesto NO11.67 2.
Ley de Presupuesto NO 26.89 5 - ej erocto 2014 · Ley 26.784 - ej erccro 2013- y
Ley NO26. 728 -ej ercicio 2012 -
Ley de Financiamiento Educati vo NO26 .075.
Decreto N° 333/85 Normas para la elaborad ón, redacción y diligenciam iento de
los proyectos de actos y documenta ción adm inist rat iva .

Dominio de co m petencias t éenree s afines a l puesto :
Sistemas infonná t icos para la gestión presupuestaria.
Redacción y comunicación de ideas y datos por escri to
Sistema Local Unificado (SLU) y Sistema de Intormaoón Financiera (e-SID IF)
Conocimi entos sobre administ ración financiera

Com promiso con la Orga n ización : Com prometido con la est rate gia del
c rc emsrno v su reali zación exitosa. Detecta obstá culos o fallas oue nuedan interferi r

2



"201 4 - Año de Nomenaje al A lm ir ant e Guillermo Br ovm ,
en el Bicentenario del Combate Naval de t-tontevtaeo"
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Mini sterio de Educación

en el cumplim iento de los obje t ivos de trabaj o.
Trabajo e n equipo y coo pe ració n: Trabaj a como parte de un equipo, no como
Individuo. Expresa expectativas positivas del equipo. Anima a una comunicación
flu ida y tra nsparente, capacit ando a los demás en la resolución de situaciones
conflictivas.
Orie nt ación al ciudad an o y usuario s internos: Demuest ra un genuino interés
en el ciudadano y un entendimiento básico de 105 asunt os generales del organism o.

3



M2D14· Año de Homenaje al Almirante Guillermo
Brown, en el BICentenar io del Combate Na l l:l! de

Mom ev¡(Jeow

Ministerio de Educación

BASES DEL CON CURS O

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08
S ISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (S I NEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraordinaria por el Sistema de
S elección Ge n eral , en el que podrá part icipar sólo el personal Permanente y No
Perm an ente compre ndido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO para
cubrir el siguiente cargo (la remu neración consignada es la vigente al 10 de agosto
de 2013 ):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO:
Asistente Experimentado en ImPlementa7 Y Actualización del
Sistem a Federa l de Títu los y Certificados

CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN: /
CANTIDAD DE CARGOS : , J DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 ns.

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUNERACIÓN : $ 8.564,03

Montevideo N' 95 0 . Ciudad Autónoma de Buenos AIres
LUGAR DE TRABAJO: C1019ABT

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL I

DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
Ministerio de EducaCión - Secreta ria de Educación - Dirección de
Validez Naciona l de Títulos y Estudios I
Asist ir a l. Dirección en l. impl ementación y actualización del

OBJETIVO : Sistema Federal de Títulos y Certif icados Analít icos con Resguardo
Documental.

· Colaborar en el desarrollo, implem entación y actualización del
Sistema Federal de Títulos y Certi ficados Analít icos con
Resguardo Documental.

· Proponer y redactar los convenios ent re el Ministerio y
proveedores del papel pro totipo necesano paco el
funcionam iento del Sistema.

· Veri f icar el cumplimiento de aprovisionamiento, calidad y
seguridad en el suministro del papel con filigrana de resguardo
documental y at ender a la distribución y el control con las
jurisdicciones .

· Gestionar rendiciones y redactar lo, acto, administrati vos
PRINCIPALES TAREAS: referidos al pago a proveedores.

· Asegura' el registro y resguardo documental físico y electrónico
de los cupones cce-esoonoenres a t ítu los y certificados
analíticos de estu dios.

· Colaborar con la provisión de datos para la concreción del
Sistema I ntegral de Inform ación Dig ita l Educativa (SlnIO E).

· Colaborar en l. adm inistración y actualización el Regist ro
Nacional de Firm as Educativas Jurisdicdonales (ReNaFEJu).

· Cot eja r t itulas y cert ific ados de las inst ituc iones de j urisdicción
nacional con 1as norm as de vaUdez nacional para su
corr espondiente legalización.

/



Ministerio de Educación

RESPONSABIUDAD DEL
PUESTO:

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DE SEABLES:

COMPET ENCIAS TÉCNICAS Y
LEGA LES :

"2014 · Afio de Homenaje al Alm irante Guillermo
Brown, en el Bicentenario del Combate Naval de

Montevideo "

Supone responsabilidad poi" el cumplim iento o materiali zación de las
metas y los resultados encomendados con sujeci ón a normas y
proced imientos ju rídicos. profesiona les o técnicos especif icas, con
autonomía para aplicar la Iniciati va personal en la resolud ón de
problema s dentro de las pautas establecidas.

Edad de Ingreso: dieciocho ( 18) anos.
Eda d límite de Ing reso : Hasta la edad prevista en la l e y
Prevtsrcner para acceder al beneficio de la jubilación, según lo
dispu esto en el Artícu lo 5° , I nCiSO f) del Anexo de la ley NO 25 .164 .
Nadona lid ad : Argenti no nativo, naturalizado o poi" opdÓn. El Jefe
de Gabinete de Minist ros podr a exceptuar el cumplimiento de est e
requisito mediante fun dam entación p-ecse y o rcunstanoaoa (ert.
4 0 del Anex o de la Ley NO 25 .164 ).
Título req uerido: Secundario com ple to .
Expe r ienci a la boral: Deberá acreditar exceoeno e labo ral atinen te
a la funciór! poi" un término no in ferior a di ez ( 10) años .

Experienci a la bo ra l: AdiCional, acr ed ita da en funciones af ine s al
cargo .
Formaci ón V/o capa ci t acion es : Certificar activida des de
capaci tación afines al cargo.
Ut ilit arios I nformáticos: NIv el intermedio para el manejo de
plan illa s de cálculo, procesamiento de texto, correo elect rón ico y
na vega ción por I nternet .
Id ioma: l ect ura y comprensión de texto en idioma ing lés .

Cono cimiento Int ermedio d e :
- Const itución de la Nación Argent ina, articulas: 14 , 14 brs Y 16 .
- Est ru ct ura c rca nuetrve ha sta nivel de Dirección Sim ple de la

ju risdi cción. Decretos N° 11 5/ 10, 2.084/ 11, 1794/12 Y
126 3/14 .
ley N° 25 .188, Decreto N° 86 2/ 01 Y modificatorios - Ét ica en el
ejercicio de la Función Pública. Deberes, proh ib iciones e
incompati bilidades aplicab les, sin excepción a toda s las
personas Que se desem peñen en la función pública. Objeto y
sujetos alcanzados. Debe res y pautas de comport amiento ético .
I ncompat ibil idades y con flicto de Inte reses .
l ey NO 25.164 - Marco de Regu lación del Em pleo Púbücc
Nacional y su decreto reglamenta rio NO 1.421/200 2, en lo
concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicad ón, Requ isit os e
impedime ntos para el mcreso . Derecho a la- estabili dad ,
Deberes, Prohibid ones y Causales de Egreso. •
Decreto NO214/2006 - Convenio ccrecuvc de Tra baja General
para la Administ ración Pública Nacional : Prólogo y Pr incipie s
Que ori en tan la carrera adm inistrativa.
Decreto NO 2098/2008 - Convenio Colecti vo de Trabaj o
Sectori al • Sistema Nacional de Empleo Público: Ám bito,
Agrupamientos y Niveles esceterc eer tcs. Rég imen de Promoción
de Grado y Tramo en el nivel concursa do.
Ley NO26 .206 de Educación Neo onar.
Resolud ón M.E. NO 17/14 Y Resol udón de l CFE NO 221/14
Registro Naciona l de Firmas Educativ as Jurisd iccionales
(ReNaFEJu) .
Resolución M.E. NO 1041/12 Y Resctuo ón del CFE NO 215/14
Sistem a I ntegral de I nformad ón Digita l Educati va (SIn I DE) .
Resolud ones CFE N° 59/ 08 Y 124/ 10 . Creación del Sistema
Federal de Títu los y Certifi cados Ana líti cos con Resgua rdo
Documenta l.
Resolución CFE NO 168/ 12. Dest rucción de Planillas y Plan ce
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Ministerio de Educación

COMP ETENCI AS
IN STITUCIONALES:
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"2014 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo
Brown, en el Bicentenario del Combate Naval de
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Acción.
Resolución eFE NO 222/ 14. Modificación de la Resolución eFE
NO 168/ 12.
Resolución eFE NO 188/12. Plan Nacional de Educación
Obligatoria y Formación Docente 2012-20 16.
Decre to NO 333/85 Y compl ementarios: Normativa sobre
dihqenciarruento de docume ntación adm in istrativa .

Con o cimi ent o Inicial d e :
l ey NO 19.549 de Proced imiento Administra t ivo y Decreto
Regla mentario NO 1.759 /72 (t.o. 1991 ).

Dominio d e com petencias t écnic as para e l PUEst O:
- Gestión de certificados y títulos con resguardo documental.
- Elabora ción y comunic ación de ideas por escrito.
- Elabora ción de informes t écnicos.
- Nociones de técnicas de rendición de cuentas.

Redacción de actos y documen tación administrat iva .
Compromis o co n la o rga nización
- Se compromete con la estrategia de! organismo y su realización

exitosa.
Detecta obstáculos o renes que pued an interf er ir en el
cumplimi ento de los obj etivos de trabajo.

Trabajo en eq u ipo y cooperación
- Trabaja como parte de un equipo no como individuo. Expresa

expectativas posit ivas del equipo.
Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a
los demás en la resolución de situaciones conf lictivas.

Orie ntación al ciudadano y usuarios int e r n os
- Demuestra un genuino inte rés en el ciudadano y un

entendimiento básico de los asuntos generales del org anismo .
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayud a
adicio nal o valor agregado al ciudadano o usuarios rntemos.

•
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"2014 - Año de Homenaj e al Almirante Guillermo ñrown,
en el Bicentenar io del Combate Nava l de Montevideo"

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 ­
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (S I NEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELEC CIONA

Se llama a concurso "mediante Convocato ria Extra ordinaria por el Sist em a d e Selección
General , en el que podrá part icipar solo el persona l Permanente y No Perm anent e
comprend ido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLI CO para cubr ir el sigu ien te cargo
(l a remuneración conslcnade es la vl cente al 1° de aoosto de 2014) : '/,

IDE NTIFICACION DEL P UES TO: Asistente Experimentado en Metodología de gelevarníentos Educativos ./

COOlGO DE IDENTIFICACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS: 1 1DEDICAOÓN HORA RI A S EMANAL: 140 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL 1NI VEL: l e
RE MUNERACI ÓN : $ 8.564,03.

LUG AR DE TRABAJO: Paraguay N° 1657 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - CI 062ACA

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Ministerio de Educación - secretaría de Educad ón - s uosecretaoe de

DEPENDENCIA JERARQUICA: steneamtentc Educat ivO. " Dirección Nao onat de tnrormecón V Eva luad~de

la Calidad EducatIva ' DIrección de Injc rrnecón y Esta distica Educati va

OBJETIVO:
Colabora r con la elaborad ón de informes cuant itati vos med iante el manejo de
datos cuant itat ivos, la clasificación de variables y el d iseño de t ipologías.

- Facil itar búsquedas bibliográf icas y de datos esta dísti cos.

PRINCIPALES TAREAS: - Organizar la producción de informes estadísticos.
- Gestionar clasificaciones, lista s y cat egorizaciones para d iver sas variabl es. del Sistema de Información Estadíst ica Educati va .

Contribuir en la construcción y prueba de instru mentos de recolección de
información.

Supone responsabilidad por el cum plim iento o mate rialización de las metas y

RESPONSABIU DAD DEL 'os resul tados encomendados <00 suj eción e normas y procedimientos
j urídiCos, profesionales o técnicos escecmccs, con autonom ía para aplicar la

PUESTO: iniciati va personal eo
"

resolución de pro blemas dentro de tes pautas
establecidas.

Ed ad de ingre so ; Dieciocho (1 8 ) años.
Edad límite de In greso : Hasta la edad prevista en la Ley prevrsícnet para
acceder al benefido de la j ubiladón, según lo dispuesto en el Art iculo S' .
toc sc f ) del Anexo de la Ley NO 25.164 . •
Naci on a l idad: Argentino nativo, naturalizado o PO' opción . El Jefe de

REQUISITOS EXCLUYENTES: Gabinete de Minist ros podré ex cept uar el cumplimiento de este requisrtc
mediante fundamentación precisa V circun standada (art. 4° de la Ley Ntl

, 25 .164) .
Título requerido: secundario completo.
Experiencia Laboral: Deberá acredit ar experi encia labora l atinente a

"fund ón por un término no inferior a diez ( l a) años.

Exper iencia labora l : Acred ita da en fund ones afin es al cargo.
Formacion es y/o capaci t aci on es af ines: certmcer act ividades de
cececteoéo afines al cargo .

REQUISITOS DESEABLES: Ut ilit a r ios Informáticos: Herramientas inform átic as de nivel Intermedio
para el procesamiento de te xtos, planilla de cálculo, corr eo electrónico y
navega ción por INTERNET.
Idiom a: Lectura y comprensión de texto en idioma ingl és.

J
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Mi nisterio de Educacién

COMPETEN CI AS T ÉCNI CAS Y
LEGALES:

COMP ETEN CI AS
INSTITUCION ALES :

~ZOl-l - Año de Homenaj e al Almirante Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo "

Conocim ient o Intermedio de :
- Const itud ón de la Nad ón A.rgenti na, artículos 14, 14 bs Y 16.
- Estru ctura o-cenuauve hasta mver de Dirección Simple de la Jurisd Icción .

Decretos Nros. 115/10 , 2.084/11 , 1794 112 Y1263/1 4.
• Ley NO 25 .188, Decreto N° 862/0 1 Y monncetonos - Ética en el e íerc oc

de la Función Pública. eeceres, prohibiciones e incompat ibi lidades
aplicables, sin excepci ón a tod as las personas Que se desem peñe n en la
función pública. Obj eto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comportamiento ético. Incompat ibil idades y conflicto de intereses.
l ey NO 25.1 64 - Marco de Regulación del Em pleo Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002, en lo concernien te a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el Ingreso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y CausaJes de Egreso.
Decreto NO 214/ 2006 - Convenio Colectivo de 'trabajo General para la
Administración Pública Nacional : Prólogo y Principios que orien tan la
carrera administrativa .
Decreto NO 2098/ 200a - Conven io Colect ivo de Trabaj o Sectori al ­
Sistema Nacional de Empleo Publico : Ámbito, Agru pamientos y Niveles
Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tra mo en el ni""1
concursado.
Ley 26 .206. Ley de Educación Nacional
Resolución Consej o Federal de Educación
Nacional de Educad ón Obligatori a.
Ley N" 17 .622 de Secreto Esta dístico .

- Ley N" 24.766 de Confidencial idad .
- Criterios y aedones que rigen el funcion amiento del Sistema Federal de

Información Educati va.
'Jo- Fund onamiento del sistema de informaCIÓn en estadística educati va :
). I nstrumentos de retevarrsentc anua l, censos docentes.
). Glosario de Términos Educati vos para el aerevernrentc Anual y su

actualizadón en el marco de la Ley de Educación Nacional. Pautas
metodológicas.
ccrteres.ecuceccn.aov.er/cuuece

Cr ite rios y acciones que rig en el funcionamiento del Sistema Federal de
Inform acJón Educat iva.

' ;. ccrt eres.eouceccn.ccv. er/ormece
Domin io de competencias t écn ic as para el puesto :
- Metodolog ías de elabora ción de tablas de categorías y clasific aciones.
- Herr amientas para la producción de informes.
• Técnicas de elaboración e interpretación de información estadísti ca.

Compromiso co n la organ izaci ón :
- Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las mete ­

cbjenvos organizacionales.
Detecta obs tacuros o fallas que pueda n interf erir en el cumplimiento de
los obj etivos de trabajo.

Trabaj o en eq uipo V cooperaci ó n :
• Posibilita y esnmuta perm anentemente el trabaj o en equipe, con sus

peres, colaboradores y otras personas.
- Comparte en fonna activa los problemas del grupo y participa en su

resolución.
Or ientaci ón al ci udadano y a usua r ios int ernos:
• Dem uestra un genuino interés en el ciud adano y un entendimiento básico

de los asuntos genera les de l orga nismo.

- Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
ec recedc al ciudadano o usuarios lntemos.



2014 - "Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brcwo . en
el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo".

Ministerio de Educación

/

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 -
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso med iante Convocat oria Extrao rdi naria por el Si stem a de Selección
General, en el que podrá participar solo el personal Permanente y No Permanente
compre ndido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguiente cargo
(la remuneración consigna da es la vigente al l a de agosto de 2014):

IDENTIFICACI ON DEL PUESTO: Asistente Experi n:.entado en Obra y Mantenimiento Edilicio e>

CODIGO DE IDENTIFICACIÓN: /
CANTIDAD DE CARGOS: 2 / DEDICACI ÓN HORARIA SEMANAL..: 40 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUNERACI ÓN: $ 8.564,03

LUGAR DE TRABAJO: Marcelo T. de Alvear NO 1650-Ciudad de Buenos Alfes-C1060AAF

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Ministerio de ecucecón-subsecretene de Coordmación Admimstra t lva-
DEPENDENCIA JERARQUICA: Dirección General de Admin istraf n y Gestión srnencera . Direcd ón de

Servtoos v Mantemmlento <:

OBJETIVO:
Organizar, programar y superv isar las tareas menores de manten im iento
edilicio en los diferentes edifi cios de la Jurisdicción.

Parti cipar en la elaboración de proyectos de obra s de remoce tactón y
mantenimi ento de los diferente s edifi cios de la Jur isdicción.
Realizar el control de los mat eriales adqu irid os en el momento de su
entreg a. -~

PRINCIPALES TAREAS: Organizar y superv isar la ejecución de las obras por eornrnrstrecr én.
- Realizar tareesde análisis, everuecícne s de estado y propuestas al

área de competencia.
- Formular especificacion es técnicas para la adqui sición de mat erial es

para obras menores en el émtnto del Mmisterio. -
Supone responsabi lidad por el cumplimiento o materialización ae las met as y

RESPONSABIUDAD DEL los resultados encomendados con sujeción a normas y pm cedimientos

PUESTO: j urídicos, profesiOnales o t écnc cs específicos. con autonomía para aplicar la
mtoanve personal en la resolución de problemas dentro de las pautas
establecidas.

Edad de Ingreso : dieciocho (18) años.
Edad l ím ite de Ing reso : Remiti rse a la Ley Harco de Regulación de Empleo
Público Nacional N° 25.164, arto5 me. F. Que dice "el Que tenga la edad
prevista en la ley orevtsronet para acceder al beneficio jubilatonc"

REQUISITOS EXCLUYENTES:
Naci on alidad: Argent ino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de
Gabinete de Ministros pod ré exceptuar el cumplimiento de este recursrtc
mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art. 4 0 de la Ley
25.164) .
Tí t ul o requerid o: Secundario Completo.

/
, Exper iencia labora l: At inente por un term ino no inferior a 10 años.

o

< 1~
\ -
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Minis terio de Educación

2014 - "Afio de Homenaje al Almirante Guillermo Brown. e­
el Bicentenario del Combate Nava! de Mon tevideo "

Exp erien ci a laboral : Acreditada en funciones af ines al cargo.
Formaciones y l o ca pacitaciones af in es : Certificar actividades de capacitación

REQUISITOS DESEABLES: afines al cargo
Utilit ar ios Informáticos: Nivel I ntermedio para el manejo de planillas de
cálculo, procesam iento de Texto, correo electrónico y navegación por
I nternet.

Con ocimien t o Avanzad o en:

· Ley N° 24 .557 de Riesgos del Trabaj o.
· ley N° 19. 587 de Higiene y Seguridad en el Trabaj o y normas

reglamentarias, com plementarias y modificatorias. Decret o
Reglame nta rio N° 351/79 Y norm as modif icator ias y complemen tarias.

· Decreto Reglamentario NO911 /96 Y Resoluciones SRT Complementarias

Con ocimient o Intermedio:
· Ccnstituclón de la Nación Argent ina, artículos : 14,14 bis y 16.
· Estructura orqanizativa hasta nivel de Dirección Simple de la ju ri sdicción

Decretos Nros. 115 /1 0 , 2.084/11 , 1794112 Y 12 63/ 14 .
· l ey N° 25. 188, Decreto N° 862 /01 Y mod ificatorios - Ét ica en el ejercicio

de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompat ibil idades
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desemp eñen en la
función pública. Obje to y sujetos alcanzados. Deberes y pauta s de
comportamiento ét ico. I ncompat ibil idades y conflicto de intereses.

· Ley NO25 .164 - Marco de Regulación del Emp leo Público Nacional y su

COMPETEN CIAS TÉCNICAS Y
decreto reglamentario NO1.421/2002, en lo conc erniente a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e im pedimentos para el ingreso,

LEGALES Derecho a la estabilidad , Deberes , Proh ibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 21412006 - Convenio Colect ivo de Trabajo General para la
Administración Pública Nacional: Prólogo y Principios que orien tan la
car rera administrativa.
Decreto NO2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabaj o Sector ial -

, Sistema Nacional de Empleo Público: Ámbito, Agru pamientos y Niveles
Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tram o en el nivel
concursado.

Dominio de co m peten cias t écn icas afines <1 1puesto :
· Conocimientos técnicos para la supervi sión y construcción de obras

m enores de rerncdela ctón.
· Conocimientos técnicos para la construcción de instalaciones sanitaria s.
· .Conocimi ento s téc nicos para la realización de const rucción en seco.
· Conducción de grupos de t rabaj o en obras de refacción, ampliación y/o

r estauración, construcción de instalacion es sanit arias, con¡trucción en
seco en edif icios de org anismos públicos

Compro mIso co n la o rganizació n: Se compromete con la estrategia del
organismo y su rea lización exitosa . Detecta obstáculos o fallas que puedan
interfe ri r en el cumplimiento de los obj etivos de t raba jo .
Tr aba j o en eq uipo y coop eraci ón : Trabaj a como part e de un equipo no

COMPETENCI AS
como individ uo. Expresa expecta tivas positivas del equipo. Anima a una
comunicación f luida y transparente, capacitando a los demás en la resolución

INSTITUCIONALES de sit uaciones confli cti vas.
Ori entación a l ciuda dano y usuarios Internos: Demuestra un genuino
interés en el ciudadano y un entendimiento básico de los asuntos generales
del organismo. Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda
adicional o valor acreoaoo al ciudada no o usuarios internos.

2



~2014 - Año de Homenaj e al Almirante Guille rmo Brovvn,
en el Bicentenar io del Combate Naval de Montevideo·
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T .S . DECRETO N° 2098/08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDU CACIÓN SELECCION A

Se llam a a concurso med iante Convocato ria Extra ordinaria por el Sistema de
Selección General, en el que podrá part icipar solo el personal Perma nente y
No Permanente comprendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
para cub rir el siguiente cargo ( la remuneración consignada es la vige nte al 10
de agosto de 2014): /

I DENTI FICA CI ON DEL PUESTO : Asistente Ex mentado en Prense Difusión Instttuo one!
CODIGO DE IDENTIFICACION :

CANTIDAD DE CARGOS :

AGRUP AMIE NTO:
REMUNERACI N:

1

GENERAL
8.564 03

/

J DEDI CAOON
SEMANAL:
NIVEL:

HORARI A 40 HS.

e

LUGAR DE TRABAJO :
TIPO DE CONVOCATORIA:

DEPENDENCIA JERAR QUICA:

OBJETIVO:

PRINCIPALES TAREAS :

RESPONSABIUDAD DEL
PUEST O:

REQUISITOS EXCLUYENTES:

P tzzumc N° 935 - Ciudad de Buenos Alres - CI020ACA
GENERAL I

Mmisterio de Educadón - Unidarj-'Ministro • Dirección de Prensa y
Dlfusi6n t nsntucrona t ' /
Colaborar con la gestión de las actividades de prensa y difusión
Insti tucion al en función del logro de los cbj euvos comumcactonates
de la Dirección.
• Releva r información primaria de medios relacionadas con este

Ministerio acorde con los criterios establecidos.
- Monitorear las bases y archlvos de publicaciones y ot ras

Informaciones de uso específico en el área .
• Colaborar en la gest ión de medios de los productos de prensa

educativa en niveles nacional, orovmcer y municipal.
• Redactar documentos de prensa a pedido de la Dirección.
- Colaborar con la gestión con agencias de notici as y empresas

que real izan el seguimiento de medios.
• Contribuir a la atención de requerimientos de los medios -ee

comcmcec ón en función de las prioridades del écee y las
estrategias estab lecidas.

- Brindar información a usuarios interno s y externos , referida a
temas de prensa y difusión insti tllcional.

Supone responsabilidad por el cump limiento o materialización de
las metas y los resultados encomendados con SUj eción a normas y
proced imientos juridic ns, profesionales o técn icos específicos, con
autonom ía para aplicar la ímctanva personal en la resolución de

I oroblemas dentro de las cautas estab lecidas.
Edad de Ingreso : dieciocho (18) eñes .
Edad límite de ingreso : Hasta la edad prevista en la l ey
erevtsrcner para acceder al benefic io de la j ubil ación, segun lo
dispuesto en el Art ículo 5°, inciso f) del Anex o de la l ey NO
25.164.
Nacion alidad: Argentino nativ o, naturali zado o por opción. El Jefe
de Gabinete de Ministr os podrá exceptuar el cum plim ient o de este
requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art.
4 0 del Anexo de la ley N° 25.164). _
Título reque ri do : Título secundarlo completo .

J



Min isterio de Educación

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES;

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES:

~2014 -A ño de Homenaje al Almirante GuillermoBro wn¡
en el Bicent enario del Combate Naval de t-tontevtoeo"

Experiencia laboral: Se deberá acredita r experiencia laboral
atinente él la función por un térm ino no inferio r él DI EZ (1 0) años.
Experiencia laboral: Adicional acreditada en funciones afines en
oficina de prensa .
Formación y /o capacitaciones: Certi ficar temá tic as vincul adas
con la fun ción de prensa y difusión inst itucional.
Utilitarios Informáticos: Nivel interm edio para e l ma ne jo de
planillas de cálculo, proc esamiento de texto, corr eo electrónico y
navegación por Intern et. Nivel intermedio en sistem as de uso en
oficin as de prensa.
Idioma: Lectu ra y comprensión de texto en idiom a ingl és.

Conocim iento Intermedio de:
- Constitución de la Nación Argent ina, artículos : 14, 14bis y 16.
- Estructura urqaniz ativa hasta nivel de Dirección Simp le de la

juri sdicció n. Decretos N° 115/ 10, 2.084/11 , 1794/ 12 Y
1263/ 14.
Ley N° 25 .188, Decreto N° 862/01 Y modi ficato rios' Ét ica en
el ej ercicio de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e
incompati bil idades aplicables, sin excepción a todas las
personas Que se desempe ñen en la fun ción pública. Obj eto y
suj etos alcanzados. Deberes y pautas de comportami ento
ét ico. Incompat ibilidades y confli cto de intereses.
Ley NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público
Nacional y su decret o reglamentario NO 1.421/2002, en lo
concerni ente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e
impedimentos para el Ingreso, Derecho a la estabilidad,
Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decret o NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General
para la Administ ración Pública Nacional : Pró logo y Pr incipios
que orientan íe carr era administrativa.
Decreto NO 2.098/ 2008 - Convenio Colect ivo de Tra bajo
Sector ial - Sistema Nacional de Empleo Público: Ámbito,
Agrupamientos y Niveles escerercnertos. Régimen de
Promoción de Grado y Tramo en el nivel concur sado.
ley N° 26.522 de Serv icios de Comun icación Audiovisual.
Título 11 : Autoridades (art ículos 10 al 20 ) ; Titu lo III :
Prestación de la actividad de los servicios de comunicación
audiov isual (artíc ulos 21 al 83) . Título VIII : Medios de
comunicación audiovisual y educativos (artículos 145 alISO).
Decret o NO 333/85 Norm as para la elaboración, "redacci ón y
diligenciamiento de la documentación administ rat iva ...

Conocimiento Inicial de :
- Ley N° 26.2 06 de Educación Nacional. Título 1: Capítulo I y

Capítulo tt . Títu lo II : Capítulos 1, 11 , 111 , IV, y V.
Ley N° 26.075 de Financiamiento Educat ivo. Artículos del 1 al
12.

Dominio de competencias t écnicas pa ra el puesto:
Conocimiento del mapa de medios.
Redacción y comunicación de ideas y datos por escr ito.
Manej o de sistemas inform ático s de uso en ofici nas de prensa.

Comprom is o con la organ ización:
- Se com promete con la estrategia de l org anismo y su

realización exitosa.
- Detecta obstáculos o fa llas Que puedan interferir en el

cumplimi ento de los obj etivos de trabajo.
Trabajo en equipo y cooperación :

2



Ministerio de Educación

I

~201 4 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo-

Trabaja como parte de un equipo, no como individuo. Expresa
expectativas positivas del equipo.
Anima a una comunicación fluida y tra nsparente, capac it ando
a los demás en la resoludÓl'l de s.tueo cnes conflictivas.

Orie nt a ci ón 011 ci udadano y usua ri os Internos :
Demuestra un genuino interés en el o ucecenc y un
entendimiento básico de los asuntos genera res del org anismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para da r ayuda
adiciona l o valor ag~ado al d udadano o usuarios intemos.

r
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~201 4 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Bro wn,
en el Bicente nario del Com bate Naval de teootevtoeo "

Minis terio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 -

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

/

Se llam a a concurso mediante Convocatoria Ext raordinar ia por el Sistema de Selección
General, en el que podrá participar solo el personal Permane nte y No Permanente
comprendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el sigu iente carg o
(l a remu neración consig nada es la vige nte al 10 de agosto de 20 14 ) :

IDENTIFICACI ON DEL PUESTO: Asistente Exper imentado en Producción de Materi ales Educativos J
CODIGO DE IDENTIFICACIÓN:

CANTIDAD DE CARGOS: 1
/

I DEDICACI ÓN HORARIA SEMANAL: 140 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL I NIVEL: l e
REMUNERACIÓN : $ 8.564,03

LUGAR DE TRABAJO: Ptzzum o N° 935 - Dudad Autónoma de Buenos Aires - Cl062ACA

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

DEPENDEN CIA JERARQUICA:
Ministe rio de Educación - Secreta ría de Educación - Subsecreta ria de Equidad
v Calidad Educat iva - Dirección Nacional de Gest ión Educat iva \ /

OBJ ETIVO:
Asi_~n el diseño grá fico y la d iagra mación de los materiales educat ivos de

I'(<>NG')__ Cun <//, ' :

PRINCIPALES TAREAS:

- Proponer y diseñar modelos gráf icos de materiales educat ivos.
- Diagramar y desarrolla r el diseñ o gráfico de materiales educativos.
- Asesorar técnicamente en las licitaciones referidas a Impresiones de

materiales.
- Supervisar las pruebas de imp resión de los materiales educat ivos.
- Constat ar y verifica r el ajuste de los materiales recibidos u ofe rtados con

las especif icaciones requeridas.
- Recupera r y sistematizar los origi nales de im presión a fin de conform ar el

archivo insti tucional. -

RESPONSABILIDAD DEL
PUE STO:

Supone respons abilidad por el cumplim iento o matertauzacróo-oe las metas y
los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimi entos
j urídicos, profesionales o técnicos especificas, con autonomía para aplicar la
iniciat iva personal en la resolución de problemas de ntro de las pautas
establecidas.

REQUISITOS EXCLUYENTES:

\

Edad de ingreso : diec iocho (lB) años.
Edad límite de ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley previslonal para
acceder al beneficio de la Jubilación , según lo dispuesto en el Artículo S°,
In ciso f ) del Anexo de la Ley NO 25.164.
Nac ion alidad: Argenti no nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de
Gabinete de Minist ros podrá except uar el cumplimiento de este requisito
med iante fundamenta ción precisa y circunstanciada (art. 40 de la Ley NO
25 .164) .
Título requer id o: Título de nivel secundario completo .
Experienci a l aboral : At inente a la función o puesto acreditada por un
término no Inferior a DIEZ (10) años en total.

/

~/
I
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y un entendimiento

Ministerio de Educación

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETEN CIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

COMPETEN CIAS
INSTITU CI ONALES

fl2014 - Año de Homenaj e al Alm ira nte Guill ermo Brovvn,
en el Bicentenario del Combate Naval de n oatevíaeo"

Experienci a laboral: Acred itada en funciones afines al cargo.
Formaci on es vIo ca pacitaciones afines: Certific ar activ idade s de
capacitación afines al cargo.
Utilitarios Informáticos: Herram ientas de nivel avanzado para
procesamiento de textos , planilla de célcuto. correo electrón ico y navegación
por Internet.

Co noc im ient o I ntermedio:

- Constitución de la Nación Argentina, art icules : 14, 14 bis y 16.
- Estructura oraenuenve basta nivel de Dirección Simpl e de la j urisdic ción .

Decretos Nros. 115/ 10 , 2.084/11,1794/12 Y 1263/14 .
Ley N° 25.188, Decret o N° 862/ 01 Y modificatorios ~ Ética en el ejercicio
de la Función Pública . Deberes, prohibiciones e incompatibi lidades
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública . Obje to y sujetos alcanzados. Deberes y pautas ct ­
comportamiento ét ico. I ncompat ibilidades y ccnructo de Inte reses.
Ley NO 25.1 64 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002 , en 10 concerniente a Ámbit o,
Autor idad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el Ingreso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibic iones y Causales de Egreso.

Oecreto NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabaj o Genera l para la
Administ ración Pública Nacional : Prólogo y Pr incipios que ori entan la
carrera adm inistrat iva.

Decret o NO 2.098/200S - Conve nio Colectivo de Trabajo Secto rial •
Sistema Nacional de Empleo Público: Ámbito, Agru pamientos y Niveles
Escalafonarios. Régimen de Promoción de Gra do y Tramo en el nivel
concursado.

Ley de Educación Nacional N° 26 .206 .
~ • Resolución Ministerio Educación nO998/12 - Uso y aplicación de la Marca

del Ministerio de Educación de la Nación .
Domin io d e co m peten cias t écn ica s para el pu esto:

* Herra mientas informáticas específ icas aplicadas al diseño gráfico.
- Diseño de modelos gráficos de materia les educat ivos.
- Diec rarnactón de materia les educativos.
Compromis o con la or9a nl~acló n:

- Se compromete con la estrategia del orga nismo y su real ización exitosa.
- Detecta obstácu los o fallas que puedan interf eri r en el cumplim iento de

los obj etivos de t rabajo . *

Trabajo e n eq ui po y cooperació n :
* Trabaj a como parte de un equipo no como individuo. Expresa

expecta tiv as positivas del equipo.
Anima a una comunicación fluida y tra nsparen te, capacit ando a los
demás en la resolución de snueccees contuctrves.

Orie ntación a l ciuda d a no y usuario s internos:
- Demue st ra un genuino interés en el ciudadano

básico de los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alert a sobre oportunidades par a dar ayuda adiciona l o valor
acrecacc al ciudadano o usuarios intern os.

2
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BASES DEL CONCURSO
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C.C.T.S. DECRETO Na 2098/08 ­
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso media nte Convocat oria Ext raordinaria por el Sistem a d e Sel ecci ón
General, en el que pod rá participar solo el personal Permanente y No Perm anente
comprendido en el SISTEMA NACI ONAL DE EM PLEO PUBLICO para cubrir el siguient e cargo
(la remuneración consignada es la vi gente al l a de agosto de 2014) :

/
IDENTInCACION OEL PUESTO: Asistente Experi lT]entado en Progra mación Php V
COOIGO DE IDENTInCACIÓN : /
CANTIDAD DE CARGOS: 2 V 1DEDICACI ÓN HORARI A SEMANAL: 140 HS.

AGRUPAMI ENTO: GENERAL INIVEL: le
REMUNERACIÓN:

$ 8.564,03 Mas suplemento por Función Inro-métrca : 2.4 ~ Programador~ 20%
1(de la asiclnación básical.

LUGAR DE TRABAJO: Paragua y N° 1657 • Dudad Autónoma de Buenos Aires ~ C1062A(A

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Ministe rio de Educación . Secreta ría de Educación . Subsecretaria de

DE PENDENCIA JERARQUICA: Planeamiento Educativo - Dirección Nadooal de Información y E\la l~ación de
la Calidad Educativa - Dirección de Informa ción v Estadística. J

~

OBJETIVO: Contribuir a la capacidad de desarrollo de sistemas informáticos meo.ante la
prog ramaciÓn de soluciones y el man ten imiento de los sistemas actuales.

· Desarrollar aplicaciones Web.
PRINCIPALES TAREAS: · Realizar el mantenimiento de los sistemas informáticos

· Brindar asesoram iento V soporte técnico a usuarios.
Articular acciones con el Área de edición.

Supone responsabil idad por el cumplimiento o materia lización de las metas y

RESPON SABIUDAO DEL
lo, resulta dos encomendados can SUjeción a normas V procedimientos

PUESTO :
jurídicos, profesionales o técn icos específicos, con autonomía para aplicar la
iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de les pautas
esta blecidas.

Edad d e Ingreso : Dieciocho (18) años. . .
Eda d l ím it e de Ingreso : Hasta la edad prev ista en la Ley.previsional para
acceder al beneficio de la j ubilación, segun lo dispu esto en el Artículo 5°.

REQUISITOS EXCLUYENTES:
Inciso f) del Anexo de la Ley NO 25.154 .
Naciona lidad : Argenti no nativo, naturalizado a por ceceo. EO Jefe de
Gabinete de Ministros podrá exceptu ar el cumplimiento de este recursrtc
med iante fundamentación precisa y circunstanciada (art . 4 <> de la ley NO
25 .1&4).
Título requer ido: Secundario compl eto.
Experien ci a Laboral: Deberá acreditar experiencia labora l ati nente a la
función por un térm ino no inferior a d iez (10) años.

Experien ci a laboral : Acred itada en funciones afines al cargo.
Fo rmaci ones y/a capacitaci on es af ines : Certif icar act iv idades de

REQUISITOS DESEABLES:
capacitación afines al cargo .
Utilita ri os Informáticos: nivel inter medie para el procesamiento de textos,
plan illa de cálculo, correo electrónico y navegación por INTERNET.
I dioma: l ectura y comprensión de texto en idioma inglés.
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COMPETEN CIAS TÉCNICAS Y
LEGALES :

COMPETENCIAS
IN STITUCI ONALES :

Co nocimiento I ntermed io:
Constitución de la Nación Argent ina, artículos 14, 14 bis y 16.
Estruct ura orqanizatwa hasta nivel de Dirección Simp le de la Jurisdicción.
Decretos Nros. lIS/lO, 2.084/11, 179 4/12 Y 126 3/14 .
ley N° 25 .188, Decreto N° 862/ 0 1 Y modificatorios - Ét ica en el ejercicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incom patibilidades
aplicables, sin excepción a tod as las person as que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comportamiento ét ico. Incompati bilidades y conflicto de intereses.
l ey NO 25.1 64 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decreto reglamen tario NO 1.4 21/2002, en lo concerniente a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisit os e imp edim entos para el Ingreso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colect ivo de Trabajo General para la
Administración Pública Nacional : Prólogo y Principios que ori entan la
carrera administrativa.
Decreto NO 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial ­
Sistema Nacional de Empleo Público: Ámbito, Agrupamientos y Niveles
escaretcnenos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.
Ley N° 24.7 66 de Confidencialidad.
Ley N° 25.326 de Protección de Datos.
Ley N° 17.622 de Secreto esteorsuco.
Instrumentos de relevemrento anual, censos docentes.
.. portales.educacion aOv ar/diniece
Glosario de Términos Educat ivos para el Relevamiento Anual y su
actualización en el marco de la Ley de Educación Nacional. Pautas
metodológicas.
). portales educacion gov ar l dinjec::e
Crite rios y acciones que r igen el funcionamiento del Sistema Federal de
tnrorrn actón Educat iva .
). portales.edyc arion goy.arl diniec::e

Do mi n io d e com petencias técnicas para e l p ue sto :
- Lenguaj e de programa ción Web: PHP, HTML.
- Herramienta de verstonaco de código centralizado: SVN.

Bases de datos en pcstcresct .
Compromis o con la o rga nizaci ón :
- Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y

obje tivos organizacionales.
Detecta obstáculos o fallas que puedan intertertr en el cumplimiento de
los objetivos de trabajo .

Traba jo e n e q u ipo y coopera ci ó n :
Posibilit a y est imula permanentemen te el trabajo en equipo, con SI
pares, colaboradores y otras personas.
Comparte en forma activa los probl emas dei grupo y participa en su
resolución.

Orie nta ció n a l ci uda da no V usuarios internos: •
• Demuestra un genuino Inte r és en el ciudadano y un entendimiento básico

de los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidad es para dar ayuda adicional o valo r
acreo aoo al ciudadano o usuarios internos.
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 ­
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (S I NEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocato ria Ext raordinaria por el Sist ema de
Selección Gen eral, en el que podrá part icipar solo el personal Permanente y No
Perm anente comprendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBU CO para
cub ri r el sigu iente cargo (la remuneración consignada es la vigente al 10 de
agosto de 2014) :

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO:

CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN:

Asistente Experimentado en Prog ramas y Proyectos de
Cooperac ión con la UNESCO

CANTIDAD DE CARGOS:

AGR UPAMI ENTO:

REMUNERACIÓN:

GENERAL

$8.564,03

DEDICACIÓN HORARIA SEM ANAL:

NIVEL:

40
ns.

e

LUGAR DE TRABAJO:

TIPO DE CONVOCATORIA:

DE PENDENCIA JERÁRQUICA:

OBJETIVO:

PRINCIPALES TAREAS:

Przzumc N° 935 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - Cl020ACA

GENERAL

Ministerio de Educación - Unidad Ministro - Dirección Nacional de
Cooperación Internacional

Contribuir a la gest ión integral de las tareas operati vas de la
Comisión NacIOnal Argentina de Cooperación con la UNESCO
(CONAPLU) fjaq ascgota . su electivo IOiltIOila""eilto.

- Colaborar técnica V operattvemente con la c ccecmaoón <le
la Comisión Nacional Argentina de Cooperación con la
UNESCO. ~

- Gestionar la convocatoria nacional del Programa de
Part icipación de la UNESCO, hacer el seguimiento, la
evaluación V rendición de los proyectos aprobados.

- Ejecutar las tareas de enlace, asesoramiento, coord inación
y formu lación de solicitudes de asistencia para el Fondo
Internacional de Diversidad Cultural, el Fondo para la
Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial y el Fondo
de Patrimon io Mundial.

• Colaborar en la organ ización de concursos V acti v idades
anuales de los estab lecim ientos educativos integrantes del
Programa de Escuelas Asociadas a la UNESCO; y los
programas de Intercambio entre Argent ina y otros paises.

- Part icipar de la elaboración de actas, ccnvemos y actos
administrat ivos e informes.

• Mantener actualizada la página web de la CONAPLU. •
• Colaborar en el d iseño y reenzacóe de presentaciones para

reuniones V eventos ietem eocnetes en los Que participe la



Ministerio de Educación

RESPONSABILIDAD DEL
PUESTO:

REQUISITOS EXCLUYENTES :

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGA LES:

"2014 - Afio de Homen aj e al Alm ira nte Guil!ermo Brow,l .
en e/ 8 icentenar io del Combate Naval de t-toatevtoeo "

Secretaria de la CONAPLU.
- Colaborar en la atención al público, usuarios internos y

externos.
- Colaborar en la crcemzacón de acciones de capacitación,

nacionales e inte rnacionales, para func ionarios o
estu diante s.

- Realizar el seguim iento de ingresos/eg resos de
documentación (actuaciones exoecrentes nota~l del éree.

Supone responsabil idad por el cumplimi ento o materi alizació n de
las metas y los resultados encomendados con sujec ión a normas
y procedimi entos j unorccs, profesionales o técnicos específicos,
con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución
de orobternas dent ro de las cautas establecidas
Edad de Ingreso: dieciocho ( 18) afias.
Edad l ím ite de Ingreso: Hasta la edad prevista en la Ley
crevrsrone! para acceder al benefic io de la j ubilación, segun lo
dispuesto en el Artículo So, Inciso f) del Anexo de la Ley NO
25. 164 .
Nacion a lidad : Argent ino nativo, naturalizado o por opción . El
Jefe de Gabinete de Ministr os podrá exceptu ar el cumplimiento
de este requisito mediante fundament ación precisa y
circunstanciada (art . 4° del Anexo de la Ley N° 25.164 ).
Títul o requer ido: Títul o secundario completo.
Experiencia lab oral : Se deberá acreditar exper iencia laboral
at inente a la función por un térm ino no inferior a DIEZ (10) años .

Experiencia lab ora l : adicional acreditada en funciones afines al
cargo.
Form acion es ylo cap aci t acion es afines: cert ificar acti vidades
de capacit ación afin es al cargo .
Utilit a ri os informáticos: Herramientas de nivel intermedio de
procesador de texto, hoj a de cálculo, representadores gráficos,
correo electrónico y navegación por INTERNET.
I d ioma: Lectura y comprensión de texto en idioma ing lés, nivel
avanzado.
Conocim ie nto I nterm ed io de:
- Const itución de la Nación Argent ina: art ículos 14, 14 bis y

! 6.
Estructura orga nizativa hasta nivel de Dirección Sim ple de
la j urisdicción. Decretos N° 115/1 0, 2.084/ 11, 1794/12 y
1263/ 14. •
Ley N° 25.188, Decreto N° 862/01 Y modificatorios - Ética
en el ej ercicio de la Función Publica. Deberes , prohibiciones
e incompatibil idades aplicables, sin excepción a todas las
personas que se desempeñ en en la función publica. Objeto y
sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportamiento
ét ico. Incompati bilidades y conf licto de intereses.
Ley NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Publico
Nacional y su decreto reglament ario NO 1.421/2002 , en lo
concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e
impedimentos para el ingreso , Derecho a la estabi lidad,
Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Conven io Colect ivo de Trabaj o
General para la Administ ración Publica Nacion al: Prólogo y
Principios que ori ent an la carrera administ rativa.
Decreto NO 2098/ 2008 - Convenio Colect ivo de Trabaj o
Sectorial - Sistema Nacional de Empleo Publico: Ámbito,
Agrupamientos y Niveles escetercoartcs . Rég lm~n de
Promoción de Grado y Tramo en el r nvet concursado.
Decreto NO 333185 Normas nera la elaboración redacción

2
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ft2014 • Año de Homenaje a l Almirante Guillerm o Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo·

diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación
administra t ivo.

Est ructu ra y normativa de la UNESCO y ÓRGANOS Rect ores:

... bttp' {(portal un escg pralcs lCY php~

URL ID 15244&U Rl DO pO I OPIC&URL S Ern a
N 201 html
bttp 'l/www '!DCSC9 grg/new{eslyoesco/abo ut ·us(
bttp ' Uportal unesco QCQ{es/ey Qh Q~

URL 10 11 170&UBl DO DO I OPIC&URL SECIIO
N-20! btm!

Cart a de las Comisiones Nacionales
.. bttp -( /po rta l !!ne s co o rg/es/ey Dh p -

URL rp-44 840 &.URl pO p O TOPIC&URL SErna
N_ 2 0 ! html +
bttps 'lIdocs aQQOle comlfileld/QBxOOny2GUoTw Ul
NhQkI4UUNWR2Mb:cl it

Estructura y normativa del c ormt é Intergubemamental de
Patrimonio Mundial.
Textos Básicos de la Convención de Patri monio Mundial ;

). http: //whc'!Deseo org /arr b jye/oP9lJide08 -esrxlf.
; También :

bttp '/{oortales educag on goy aúdnd /com ision­
oacion al- para-Ia-u neseo/pat rimoojo-mundi a1-
""",,,.

Resolución M.f. N° 1/0 1 creec én del Ccrmt é Arg enti no de
Pat rimonio
Mund ial :https·l ldocs.goog le comlf¡le/d/OBxoOoy2GUoTwbld
oZEZScUkwOUO/edit
o ecrerac rón Mundial sobre Educación para Todos (Jcmtien ,
199 0) :

; bttp ·llyoesdoc ynesco org/jmages/OOt 2l001275/ 1
2758 3s pdf

Marco de Acción Mundial Foro Mundial de Educación (u eker,
2000) Seis Objeti vos de Educación para Todos:

; bttp·llynesdoc ynesco orgljmaoes/ OOl 2t001 211/1
21147 s.pdf

Marco de Acción Regional : Educación para todos en las
Américas Santo Domingo febrero, 2000.
Proyecto Regional de Educad ón para Améri ca Lat ina y el
Caribe (PRELAC):

; bttp· llportal ynesco orQ/geography/es/ev. pbp ·
URl ID 74§4&URl po..po m p1C&URl S ECTI ON
- 20 1 html _ .

•
Dominio d e competencias t ecnicas afines al puesto:

Comunicad ón teméuca con érees de competenda de la
UNESCO.
Organizad ón de eventos.
Inst ru mentos para ceeseotec rcnes grá ficas, páginas Web V
redes sociales .
Redacción adm inistrativa .
Atención al público.

3
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COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES:

"20 14 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brovv r-,
en el Bicentenario del Com bate Naval de Monte video"

Compromiso con la org aniz ación:
Se compromete con la estrategia del organ ismo y su
realizaclón exitosa.
Detecta obstác ulos o fallas que puedan interferir en el
cum plimi ento de los obj eti vos de trabaj o.

Trabajo en equipo y cooperaci ón:
Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
Expresa expectat ivas positivas de l equipo.
Anima a una ccmunrceoón fluida y transpare nte,
capacitando a los demás en la resolución de situa ciones
conflictivas.

Orientación al ciudadan o y usuarios interno s:
Demuestra un genuino Interés en el ciudadano y un
ente ndim iento básico de los asuntos generales del
organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda
adicional o valor agregado al ciudadano o usuarios internos.

4
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BA SES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP )
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocat oria Extraord inaria por el Sistema de Sel ec ci ón
Gen eral , en el que podrá parti cipar solo el personal Permanente y No Permanente
comprend ido en el SISTEMA NAOONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguiente cargo
(la remuneración consianada es la vicen te al 10 de aoosto de 2014) : /

IDENTlFlCACION DEL PUE S TO:

(ODI GO DE IDENTIFICACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS:

AGRUPAMIENTO:

REMUNERACIÓN :

LUGAR DE TRABAJO:

TIPO DE CONVOCATORIA:

DEPENDENCIA JE RARQ UICA:

OBJETIVO:

PRINCIPALES TAREAS :

RESPONSABIUDAD DEL
P UESTO:

REQUISITOS EXCLUYENTES :

REQ UISITOS DESE ABLES:

Asistente Experimentado en Gestióo de Proyectos de Inclusión de 'recncrcces
de la Inform adon " Comunicación en el Aula I

1 DEDICACIÓN HORARlA SEMANAL..: 140 HS.

GENERAL NIVEL: l e

$ 8.564 ,0 3 más suplemento 40% (de la. asignación básica) po/r FunCión
I nformática: 3.3: "esoeoenste en nercwerezscn were" ,
Piuumo N° 935 • Ciudad Autónoma de Buenos Aires - CI0202ACA

GENERAL

Ministerio de Educación - Subsecretaria de Coord inación Administrati va /

Bnndar asistencia técn ica a 105 programas o líneas de acción del Ministerio de
Educación de la Nación que promuevan la incorporación de tecncrcce en las
aulas.
- Garant izar la asistencia técnica a las Jurisdicciones en la implementación

' v funcionamiento de los distintos progri'lmas que impulsen la inclusión
genuina de TIC en las aulas.

- Asegurar el diseño y genera ción de la documentación a ser utiliz ada en
espacios de capacitación en aplicaciones y programas de código abierto.

- Disponer la docum entación de soporte técnico pedagógico para ser
uti lizada en espacios de capacitación docente.

- Intervenir en la plan ificación y la gesti ón de activ idades del área .
- Asist ir en la distribución, instalación y conf iguración de equipamiento

lnfcrméncc a los programas que promuevan la incorpo ración de
tecnol~ia en las aulas.

Supone resccnsebn.oed por el cumplimiento o materialización de las "metas y
los resultados encomendados con suj eción a normas y proced im ientos
[undtcos, pro fesionales o técn icos específicos, con auton omía para aplicar la
inid ativa personal en la resolud ón de problemas dentro de las pauta s
establecidas.
Edad de Ingreso: Dieciocho (18) años.
Edad límite de Ingreso: Hasta la edad prevista en la ley Previsional para
acceder al oeneacc de la jub ilación, según lo dispuesto en el Articulo So.
Ind so f) del Anelto de la l ey NO25.164 .
Naci onalidad: An;¡ent ino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de
Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito
mediante fundamentación precisa y circunsta nciada (aet. 4° de la ley NO
25.164) .
Título requer id o: Secundario completo.
Experiencia l aboral: Deberá acreditar experiencia laboral atin ente a la
función .......r un término no inferi or a diez ' 10' anos.
Exper ien cia lab oral : ad icional acreditada en funciones afines al cargo.
Formacion es y / o ca pacit ac iones af ines : Acreditar form aciones o cursos
de especialización en materias afines.
Idioma: l ectura \1 ccmcrensrón de textos de id ioma inorés.
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Ministerio de Educación

COMPETENCIAS T ÉCNICAS Y
LEGALES

COMPEn NCI AS
INSTITU CI ONALES

"'2 014 - /" ,-: 0 die' Hurnercaje a l A lmll iJ ,~! t ~u ¡,'/ ,-, r,-' :; !J ' W .I "

en e/Bicentenario de l Combate Nev..! de Nl)[J ! ~' 'Iid.,;;:; ~

Conocim iento Inte rmedi o d e:
- Const it ución de la Nación Argent ina: art ículos 14, 14 bis y 16.
- Est ructura orga nizat iva hasta nivel de Dirección Sim ple de la juri sdicción.

Decretos Nrcs . 115/ 10 , 2.084/ 11 ,1794/1 2 Y 1263/ 14 .
l ey N° 25.188, Decret o N° 862 /01 Y mod ific ato rio s - Ética en el eje rcicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompat ibilidades
aplicables, sin excepción a todas las personas Que se desempeñen en la
función públi ca. Obj eto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comportam iento ét ico. I ncompatibilidades y conflicto de inte reses.
ley de Educación Nacional N° 26.206
l ey N° 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/2002, en Jo conc erni ente a Ámbito ,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el Ing reso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohib iciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colect ivo de Tr abajo General para la
Administra ción Pública Nacional : Prólogo y Pri ncipios que or ientan la
carrera administrat iva.
Decreto N° 209 8/2008 - Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial
Sistema Nacional de Empleo Público: Ámbito, Agr upamientos y Niveles
Escetaroner tos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

Domin io de co m petencias técnicas para e l puest o :
- Herra mientas infor mát icas de nivel avanzado para el procesamiento de

te xtos, planilla de cálculo, correo electrónico y navegación por INTERNET
- Manej o y administración de sistemas operati vos (Wind ows, Linu x) .
- I nsta lación y ccnncurecren de hardw are y software
- Pizarras digitales (Mimio/Smart/e-bean, entre ot ras)
- Administ ración de base de datos
~ Herramientas de diseño (nusrret ror / Gimp/ Photoshop entre ot ras)
- Plataformas Moodle /Ch am iJo
- Herra mienta s de edición de audio '1 vid eo
- Soluciones de seguridad
- • Testeo y veri fic ación de equipos
- Restauración de equipos
- Configuración de Serv idores
~ ccnñcurecrón de rou ters v enlaces
Com promiso con la o rga n ización
- Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa .
~ Detecta obs táculos o renes que puedan interferi r en el cum plimi ento de

los objeti vos de trabajo.
Trabaj o en eq u ipo V co ope raci ón
- Trabaja como part e de un equipo no como individuo . Expresa

expe cta tivas posit ivas del equipo.
- Anima a una comunicación fluid a y tra nsparente, cacecnanoo a los

demás en la resolución de situaciones conflictivas.
Or ientación a l ciudadano V u su ar ios int ernos
- Demuestra un genuino Interés en el ciudadano y un ent endimiento bás ico

de los asuntos generales del org anismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
ec recacc al ciudadano o usuarios internos.

2



Ministerio de Educación

W2014 + Año de Homenaj e al Almirante Guillermo Brown.
en el Bicentenario del Comba te Navaf...d/:!"""Mon tevideo "

~/.-

, Y~~::.- ,.,, ~ ./....'1b6),z;;y" ~
BASES DEL CON CURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP )
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Ext raordin aria por el Sistema d e
Sel ección Gener al, en el Que podrá participar sólo el personal Perma nente y No
Perma nente com prendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO para
cubrir el siguiente cargo (la remuneración consignada es la vi gente al 10 de agost o
de 201 3) :

IDENTIFICACI ÓN DEL PUESTO: Asistente Experimentado en aeconocírmentc de Estudios Extranjeros

CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN : ,
CANTID AD DE CARGOS : 2 / DEDICACI ÓN HORARIA SEMANAl..; 40 ns.
AGRUPAMIENTO: GENERAL NIV EL: e
REMUNERACi ÓN : $ 8.564 .03

LUGAR DE TRABAJO: Montev rdeo NO950 • Ciudad Autónoma de Buenos Aires - ClOl9ABT

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

DEPENDEN CIA JERÁRQUICA:
·Ministerlo de Educación - secretaria de Educación - Dirección de
Validez Nacional de Títulos y Estudios ,/
Asist ir a las jurisdicciones, representaciones extranjeras y al público

OBJETIVO: en general sobre convanoacrón, reconocimiento y reválida de estudios
cursados en el exterior .

· Contribuir en la elaboración de informes sobre conv alidaciones ,
reccnocímrentc y reválida de estudios cursados en el exterior .

- Colabora r en
"

investigación de lo, sistemas educanvos
extranjeros, sus estructu ras V reclmenes de e veiueción y
promoción para asesorar a las jurisdicciones e mteresadps.

· Colaborar en la elaboración y actueuzecíón permanente de las
tablas de equivalencias V ccrresccecencte entre nuestro pais y el

PRINCIPALES TAREAS:
resto de los paises y brindar informa ción respecto de la inserción
ylo prosecudón de estudios.

· AsistIr y brindar asesoramiento , las junsdrcc cnes, e tes
rec-esentec coes extra njeras y al públ ico en general respecto del
sistema eoucenvc argentino y su correspondencia con los sistemas
educativos del resto de los paises, asegurando

"

movilidad
estudiant il.

- Redactar actos administ rat ivos para
"

rev álida de estud ios
cursados en el exterio r.

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las
metas y lo, resultados encomendados oon sujeción a normas y

RESPONSABILIDAD DEL procedimi entos j uridiCOs, profesionales o técn icos escecmcos,
PUESTO: oon

I)
a utonomía para aplicar la Iniciati va personal en

"

resoiucrón de
, problemas dentro de las pautas establecidas.

f .: , <\'
I
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Ministerio de Educación

REQ UI SITOS EX CLUYENTES:

REQUISITOS DES EABLES :

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALE S:

"20 14 - Ano de Homenaje al Alm irante Guillermo 8rO\" n,
en el Bicentenario del Combate Nava l de t-tontevtaeo"

Edad de Ingreso : oreoccnc ( 18) años .
Edad límite de Ingreso : Hasta la edad prevista en la l ey Prevísrooe !
para acceder al beneficio de la juonec ón, según lo dispuesto en el
Art iculo 5°, Inciso f) del Anexo de la l ey NO25 .164 .
Nacion a lidad: Argent ino nativo, natura lizado o pOr opciÓn. El Jefe de
Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cump lim iento de este
reQuisito med iante fundamentadón precisa y circunstanci ada (a-t. 4°
del Anexo de la re v NO25.1&4 ) .
Título requerido: Sec undarlo completo.
Experienci a laboral : Atinente a la funci ón por un término no inferior
a diez (10) años.

Exper ienci a laboral: Adicional, acred itad a en funciones armes al
cargo .
Formac ión vIo ca pacitaciones: Certificar acti vidades de
capacitación afines al cargo .
Utilita rios Info rm aticos: Nivel intermedio para el ma nej e de
Planillas de carene, Procesamiento de Texto, correo electrónico y
na....egación por Internet .
Idiom a: Lectura y comprensión de te xto en idioma ingles o
corturués.
Conoc im iento Interm ed io de:

Consti tución de la Nadón Argentina, articulas: 14, 14 bis y 16 .
Estructura organ izatJva hasta nivel de Dir ección Simple de la
j urisdiCción. Decretos N° lIS/ l O, 2.084/11, 1794/ 12 Y 1263/14.
Ley N° 25 .188, Decreto N° 862/01 y modi ficatorios - Ét ica en el
ejercicio de la Función Pública . Debere s, prohibiciones e
incompatibilidades aplicab les, sin excepción a tod as las person as
Que se desempeñen en la ruocón publica. Objeto y sujetos
alcanzados. Debere s y pautas de comportamiento ét ico.
I ncompat ibilidades y conflicto de in tereses.

• Ley NO 25 .164 - Marco de Regulación del Emp leo Publico
Nacional y su decreto reglamentario NO 1.42112 002 , en lo
concernie nte a Ámbito, Autor idad de Aplicación , Requisitos e
impedimentos para el ingreso, Derecho a la estab ilidad , Debere s,
Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Con....eme coreen vo de Tra baje General
para la Administra ción Pública Nacional: Prólogo y Principios Que
orienta n la carrera admtmstrat !va.
Decreto NO 2.098/2008 - Con....ente Cclectivo de Trabajo
Sectorial - Sistema Naciona l de Empleo Publico : Ám bito ,
Agrupamientos y Ni....eles escereecoencs. Régimen de Prom oción
de Grado y Tramo en el ni....el concursado. •

- Ley NO26 .206 de Educación Nacional.
- Normat i....a de Reconocimiento de Estudios en el extranj ero :

... Ley NO25 .02 4 (Boliv la).
... Ley NO24 .338 (Chile) .
... Ley NO24.324 (Colom bia).
... Acuerdo por canje de Notas - Año 1993 (ecuaoce).
... Ley NO26 .889 (El Sa lvador].
.. Leyes N" 19.162 y 25 .604 (España).
.. Ley N° 25.135 (Italia).
... Ley NO25.092 (MéXiCO) .
.. Convenio de Reconocimiento de Certificados y Titulas ­

vigente a partir de la f irma, el día 16-0 1-12 (Panamá) .
, ley NO24 .33 7 (Paraguay).
.. Con....eme de geconocmrentc de Certifi cados de Estudios ­

Año 1998 (Perú).
.. Acuerdo por Canj e de Nota s - Año i994 (Urugu ay) .
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Ministerio de Educación

COMPETENCIAS
I NSTITUCIONALES:

"2014 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo BroWfl,
en el Bicentenario del Combate Nevel. de Montevideo ~

, '
~ - "

¡. l ey NO25.258 (Venezuela).
). Decreto NO18.946 - Nonna Unilateral (Franca) .
Normativa de Reconocimiento de Est ud ios del MERCOSUR:
.. Ley NO 24.676, Protocolos de Integ ración Educativa

(Argentina, Brasil, Uruguay y Paraguay) para el
reconocimiento de Títulos; y Decretos MERCOSUR/CMC NO
6/2006 Y NO15/2008 .

.. Ley NO26.7 18 (Nuevo Protocolo) .
Ot ra s Normativas:
.. Resolución M.E. NO 497/ 06 . Argent inos e Hij os de

Argentl nos.
Resolución M.E. NO1.569/ 07. I ntercambio o Beca Estudiantil .
Resolución M.E. NO 1007/ 12. Refugiados, deroga las
Resoluciones M.E.es Nros. 2.57 5/98 y 1.551/08.

.. Resoluciones M.E. N° 1. 208/05 Y 2.202/ 13. Reconocimiento
de Estudios Cursados en Países Sin Convenio y Materias de
Formación Nacional.
Resolución M.E. N° 132/1 4. Bachillerato Internacional.
Resolud ón M.E. N° 811 /98. Superiores Técnicos,
exceptuados los Universitarios.

:;. Resolud ón M.E. N° 75/14 . Estudios Superiores de Fonnad ón
Docente, deroga las Resoluciones a .e.es N° 1.299 Y 434 / 09 .

- Decrete N° 333/85 Y complementarios : Normativa sobre
dihgenciamiento de documentación administrativa .

Conocimiento I n ic ial de:
• l ey N0 19.549 de Procedimiento Administra t ivo y neo-etc

Reglamentario NO 1.759172 (t .c . 1991 ).

Dominio de competencias tecnlcas para el puesto:
• Redacción de actos y documen tación administ rat iva .
• Redacción de informes técnicos.
- Ccmun lceclón de ideas y datos por escri to.
- Técnicas de relevamiento de datos.
• Conocimiento de 105 sistem as educativos extranjeros, sus

estructu ras y reg ímenes de evaluación y promoción.

Compromiso con la org an izaci ón
• Se compromete con ta estrategia del organismo y su realizad o"

exitosa .
Detecta obstácu los o fa llas Que puedan interlelir en el
cumplimiento de los objetivos de trabajo.

Trabajo en equ ipo y cooperaci ón
• Trabaja como parte de un equipe no como individuo . Expresa

expectativas positivas del equipo.
• Anima a una comunicación nuida y transparente, cececteooc a

los demás en la resolución de Situaciones ccorucnvas.
Or ient aci ón 011 ciudadano y usuarios Int ernos
- Demuestra un genuino interés en el Ciudadano y un

entendimiento básico de los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional
o valor acreceoc al ciudadano o usuarios interno s.
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2013 - "Añ o del Bicentenario de la Asamblea Genera l
Constituyente de 1813".

M illisterio de Educaci án

BASES DEL CONCURSO
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C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚ8LICO (SINEP)

EL MI NI STERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se lla ma a concurso med iante Convocatoria Extraord ina ria por el Sis tema de Selecci ón
General , en el que podrá participar sólo el persona l Permanente y No Permanente
comprendido en el SI STEMA NACIONAL DE EM PLEO PÚBLICO para cubrir el sig uiente
cargo (l a rem uneración consignada es la vigente al 10 de agosto de 2014) :

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: Asistente Experimentado en Registro y Control de Bienes de Uso J
CÓDIGO DE IDENTIFICACI ÓN: /
CANTIDAD DE CARGOS: 1 V DEDICACIÓN HORARIA SEMA NAL: 40 hs.

AGRU PAMIENTO: GENERAL NIVEL: C

REMUNERACIÓN: $ 8 .564,03

l UGAR DE TRAB AJO: Av. Santa Fe N° 1548 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - C1OGOABO

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL /

DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
Ministerio de Educación - SUbsec¡etaría de Coordinación Adm inist rat iva
- Dirección General de Administración y Gestión Financiera - Dirección
de Contabilidad y Finanzas J

OBJETIVO:
Asistir en el seguimiento y control del registro de bienes muebles e
inmuebles.

- Realizar el registro, control e Inspección de los bienes muebles del
Ministe rio.

- Asistir en el proceso de elaboración y difusión de normas y
procedimientos que rigen la administración de bienes mu ebles.

- Asistir en el control y actualización del Inventario de bienes
muebles e inmuebles.

- Asist ir en
"

concili ación, clasificación y diagramación de las
partidas presupuestarias afectadas a los bienes deuso.

PRINCI PALES TAREAS :
- Realizar el seguimiento y control de la distribución de bienes en

desuso .
,

- Controlar y actualizar el registro de bienes de terceros V
comod atos .

- Colabora r en la confe cción de cuadros gene ral es de bienes de uso
de la cuenta de inversión del serv icio administ rat ivo financiero que
se presentan anualment e ante el Ministerio de Economía.

- Verificar la vigencia del seguro integ ral de los bien es muebles e
inmuebles que Integ ran el patrimonio del Organismo.

- Redactar notas , Informes y proy ectos de actos administrativos.

Supo ne respons abilidad por el cump limiento o materiali zación de las
met as y 105 resultados encomendados oon suj eción , normas y

RESPONSABILIDAD DEL proc edimientos juridicos, pro fesionales o técnicos especlñcos, con
PUESTO: autonomía aplica r 1, iniciativa personal

"
resolución de

07
para en

problemas dentro de las pautas establecidas.

e: t
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M inisterio de Educación

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUI SITOS D ESEABLES:

CO MPE TENCI AS T ÉCNICAS Y
LEGALES:

2013 - •Año del Bicentena rio de la Asamblea General
Constituyente de 1813".

Edad d e ingreso : diec iocho ( l B) años.
Edad l ím ite de ingr eso : Hasta la edad prev ista en la Ley Previsional
para acceder al bene ficio de la jubilación, según fa dispuesto en el
Art ículo 5°, Inciso f) del Anexo de la Ley NO25.164
Na cionalidad : Argent ino nativo, natu ralizado o por opción . El Jefe de
Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cumplimi ento de este
requisi to mediante fundamentación precisa y circunstanci ada (art . 4°
del Anexo de la Ley N° 25.164 ).
T ítulo requerido: Secundar io Completo.
Experienci a laboral : Se deberá acredita r experiencia labora l at inente
a la func ión por un té rmino no inferior a DIEZ (1 0) años.

Exp erienci a labora l: Adicional acreditada en funciones af ines al carg o.
Formaci ones vIo capacit ac i ones afines: Certificar actividades de
capacitación afines al cargo.
Utilitario s Inform at icos : Nivel intermedio para el manejo de Planillas
de cálculo, Procesamiento de Tex to.
I d ioma: l ectu ra y comprensión de tex to de idiom a inglés técnico.

Con ocimient o Intermedio:
- Constitución de la Nación Argentina, artícu los : 14, 14 bis y 16.
• Est ructura orqanizativ a hasta nivel de Dirección Simple de la

jurisdicción. Decretos Nros. 115/10 , 2.084/ 11 , 1794/12 y
1263/14 .
l ey NO 25.164 - Marco de Regulación del Empl eo Público Naciona l
y su decreto reg lamentario NO 1.421/2002 , en lo concern iente a
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e imped ime ntos para el
ingreso, Derech o a la estabilidad , Deberes , Pro hibiciones y
Causales de Egreso.
Decreto NO 214/ 2006 - Conve nio Colect ivo de Traba j o General
para la Administración Pública Nacional: Prólogo y Principios Que
orientan la carrera administrativa .
Decreto NO 2098/2008 - Convenio Colect ivo de Trabaj o Sectorial ­
Siste ma Nacional de Emp leo Público : Ámbito, Agrupamientos y
Niveles sscararonar tos. Réqimen de Promoc ión de Grado y Tramo
en el niv el concursado.
l ey N° 25 .188, Decreto N° 862 / 01 Y mod ificatorio s - Ética en el
ejerciere de la Función Pública. Deberes, prohibicion es e
incompatibilidades aplicables , sin excepción a tod as las person as
Que se desempeñen en la función públic a. Obj eto y suj eto
alcanzado s. Debe res y pautas de comport amiento étic o .
I ncompat ibil idades y conflicto de in tereses. _
Normat iva del Departamento de Patrimonio Resoluciones M.E.
Nros. 645/03 y 760/07. ...
Ley N° 24 .156 de Administ ración Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Público Nacional y al Decreto Reglamenta rio N°
1.344/ 07 .
Decr eto N° 1.382/ 12 Bienes del Estado.
Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y
diligenciam iento de los proyectos de actos y documentación
adm inistrativo.
Decreto/ Ley N° 23 .354/56, Administ ración Financiera y Sistemas
de Control, Ley de Contabilidad, Capitulo V, ratificad o por Ley N°
14. Decreto reg lamentario N° 13.100/57.
Ley de Seguros 17418, distintos t ipos de seguros aplicables al
contenido, par que automot or e inm uebles.

Conocim iento Inici al:
- l ey NO 19.549 de Procedim iento Administ rat ivo , Ámbito de

aplicación. Plazos. Requisitos esenciale s del acto administrativo .
Eficacia del acto. Decreto reg lam enta rio N° 1.759/1972 (t .o. 1991 )

2



M inisterio de Educación

COMPETEN CI AS
INSTITU CI ONALE S :

2013 - "Año del Bicentenario de la Asamblea Gene ral
Constituyente de 1813",

Tit ulo JI : De los Expedientes. Artículos 38 y 39 Not ificac iones.

Dominio de co m petencias técnicas afines a l puest o :
Manejo de sistemas: de seguimiento de trámites y expedientes, de
bien es muebles, de bienes inmuebles, Sistema SABEN.
Capacidad de análisis y de smtes¡s.
Redacción propia y perfecta crtcq reña .

Com pro m iso co n la orga nización : Realiza acciones que coadyuven al
éxi to de los obj etivos del área de t rabaj o. Ant icipa situacion es y
probl emas, previendo posibles riesgos u obstáculos
Tr abaj o en eq uipo y cooperación: Contribuye a los esfuerzos del
equipo y coopera para 105 obj etivos comunes. Comparte en forma
act iva 105 pro blemas del grupo Y partici pa en su resolución.
Orien t aci ón a l ciuda dano V usu arios internos: Conoce las
prestaciones y servicios del organismo que responden a las di ferentes
necesidades de los usuarios internos (otras áreas, organismos, etc .) y
ciudadanos. Reconoce y alert a sobre oportunidades para dar ayuda
adicional o valor agregado al ciudadano o usuarios inte rno s.

•
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"201 ~ - Año de Homena.ie al Almirante Gui llermo Brown, en el
Bicentenario del Comb at e Nava l de t-tontevideo"

Ministerio de Educación

(

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 -
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MI NISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Ext raordin aria por el Sist em a de Selección
Gen era l, en el que podrá part icipar solo el personal Permanente y No Permanente
comp rendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguiente cargo
(la remuneración consignada es la v igente al 10 de agosto de 2014): /

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: Asistente Experimentado en Rendición de Cuentas J
CÓDIGO DE IDENTIFIC ACIÓN: /
CANTIDAD DE CARGOS: 1 (/ DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 hs.

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e
REMU NERA CI ÓN: $ 8.56 4,03

LUGAR DE TRABAJ O: Av. Santa Fe N° 1548 · Ciudad Autónoma de Buenos Aires - Cl060ABQ

TIPO DE CONVOCATO RI A: GENERAL

Ministe rio de EducaciÓn · Subsecretaria de Coordinación Administrativa-
DEPEND ENCIA JERÁRQUICA: Dirección General de Admin i stra~ Gestión Financie ra - Dirección de

Contabilidad y Finanzas

OBJETIVO:
A~sti r en la gestión de acciones para mejorar y consolidar la organización
de los procesos de rendición del fondo rotatorio jurisdiccional

- Analizar, controlar y realizar el seguimiento del ava nce de estado de
las rendiciones de cuentas del fondo rota tor io j urisdiccional, cajas
chicas y 'o, fondos pendien tes d, rendición d, res diferentes
programas nacionales.

- Asistir ,n la elabora ción d, inform es sobre nivel d, ejecución ,
PRINCI PALES TAREAS: rendición del fondo rotatorio y ot ros requeridos por la Dirección .

Realizar e análisis, control y segu imiento d, ras rend iciones d,
viá ticos y pasajes. -
Asistir a las distintas unidades ejecutoras de program as sobre la
documentación requerida para cump limentar las rendiciones de
cuentas acorde a la norm ativa aottceb!e.

Supone responsabilidad por el cump limi ento o materialización de las metas

RESPONSABILIDAD DEL
Y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos

PUESTO: jurídicos, profesionales o t écnicos específicos , con autonomía para aplicar
la inici ativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas
establecidas.

Edad de Ingres o: diecioch o ( l B) años.
Edad límite de ingre so : Hasta la edad prevista en la Ley Prevtstcn a! para
acceder al benefic io de la jubilación, según lo dispuesto en el Art ículo 50,
I nciso f) del Anexo de la Ley NO 25.164 .
Naciona li dad: Arge nt ino nat ivo, naturalizado o por opción . El Jefe de

REQUI SITOS EXCLUYENTES: Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cumplimiento de este requ isito
mediante fund am entación precisa y circunstanciada (art. 4" del Anexo de
la Ley N° 25. 164).
Título requer ido: Secundario compl eto . •

/ e-,
Experiencia Labora l : Deberá acreditar, ~~~~riencia laboral atinen te a la
función oor un término no inferior a diez 10 años . /

/
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Ministerio de Educación

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCI AS TÉCNICAS Y
LEGALES :

~2014 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo 8rOWf1 , en el
Bicentenario del Combate Naval de Noote video "

Exp eriencia la boral : Adicional, acred itada en funciones afines al cargo.
Form aciones V/ o capacitaciones afines : certi ficar act ivida des de
capacitación afines al cargo .
Utili tario s In form át icos : Nivel intermedio para el manejo de planillas de
cálculo, procesamiento de texto, correo elect rónico e intemet.
Idi oma: l ectura comprensión de texto de idioma inolés técnico.
ceeeermtente ava nzado:
- Resoluciones M.E. Nros. 2.01 7/ 08 y 1. 148/11 Reglamento General de

Rendiciones de Cuentas
- Decreto NO1.343/7 4, Régimen de comp ensaciones por vrénc cs ,

reintegro de gastos, movil idad, indemni zación por t raslado,
indemni zación por fallec imiento, serv icios extraord inarios, gas tos de
comid a y ordenes de pasaje y de carga.

Conocimi e nto Intermed io:
- Const it ución de la Nación Argen t ina, art ículos: 14,14 bis y 16.
- Estru ctura organizati va hasta nivel de Dirección Simple de la

ju risdicción . Decretos Nros. 115/1 0, 2 .084 /11 ,1794/ 12 Y 1263/14 ,
l ey N° 25. 188, Decreto N° 862 / 01 Y modificato rios ~ Ética en el
ejercicio de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e
incompatibilidades aplicables, sin excepción a to das las pers onas que
se desempeñen en la función públ ica. Objeto y suj etos alcanzados.
Deberes y pautas de comport ami ento ét ico. Incom pat ibilidades y
conflicto de intereses.
Ley NO25 .164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decreto reg lame ntario NO1.42 1/ 2002 , en lo concemiente a Ámbito,
Autoridad de Apiicación, Requisitos e im pedimento s para el ingreso,
Derecho a la estabilidad , Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO214/2 006 - Convenio Coiectivo de Trabaj a General para la
Administración Pública Nacional : Prólogo y Prin cipios que ori entan la
carrera administrativa .

- . Decreto NO2098/2008 - Conve nio Colectivo de Trabaj o Sectoria l ·
Sistema Nacional de Empleo Público ; Ámbito, Agrupamientos y Niveles
sscataronartos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.
Decreto 280/95 , Regimen al que se aj ustaran los viaj es al exterior
para los funcionarios.
Resolución SsCA M.E. N° 928 / 06 Normat iva de viáticos.
ley NO24.156, Admin istración Financiera y de los Sistemas de Control
del Sector Público Nacional y su Decreto Reglamentario NO1344/07 .
Resolución M.E. N° 2092/01, Siste ma de Transferencias de Recursos
Educat ivos. ~

Resolución M.E. NO116/14, Modulo de Ejecución y Rendición Escolar
del Sistema de Transferencias de Recursos Educat ivos.
Resolución M.E. NO481/14, Modulo de Rendiciones de Cuentas de
Transferencias Provinciales del Sistema de Transferencias de Recursos
Educativos.

Conocim iento Inicial :
- Ley NO19.5 49 de Procedimiento Adm inist rat ivo. Ámbito de aplicación .

Plazos. Requisitos esenciales del acto administr at ivo. Ef icacia del acto .
Decreto reglamentario N° 1.759 /1972 (t.c. 1991 ) Título Ir : De los
Expedientes. Art ículos 38 y 39 Not ificaciones.
Decret o N° 333/85 Normas para la elaboración , redacción y
otnqencremrentc de los proyectos de actos y documentación
administrat ivos.

Dominio de competencias técnicas para e l pu e sto:
- Rendición de cuentas y fondos públicos.
- Manej o de los sistemas y tecnolo gías disponibles de carácter

administrativo.
Rendiciones de viátic os y pasajes.
Elaboración de info rmes técnicos.
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Ministerio de Educación

COMPETENCIAS
I NSTITUCI ONALES:

"201 4 · Año de Hom enaje al Alm irante Guill ermo Brown, en el
Bicentenario del Comba te Naval de t-tont evtaeo :

Comprom iso con la orga nización
Se compromete con la est rategia del organismo y su realización
exitosa.
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferi r en el cumplimiento
de los objeti vos de trabaj o.

Trab ajo e n eq uipo y coopera ción
Trabaja como parte de un equipo no com o ind ividuo . Expresa
expect at ivas positivas del equipo.
Anima a una comunicación nuroe y transparente , capacitando a los
demás en la resolución de sit uaciones ccontcnves.

Orientación al ciudada no y usuar ios int ernos
Demuest ra un genuino interés en el ciudadano y un ente ndimiento
básico de los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportun idades para dar ayud a adicional o
valor aorecaco al ciudadano o usuarios internos.
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"2014 · Arlo de Homenaje al Almirante Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de nontevtaeo"

Minis terio de Educación

BASES DEL CONCURSO

e.C.T.5. DECRETO N ° 2098/08­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBUCO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llam a a concurso mediante Convocatori a Extra ordinaria por el Sistema de Selección General, en el que podrá /
partici par solo el personal Perma nente y No Perman ente comp rendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO
PUBU CO uere cubrir el stou tente car o la re muneración consronada es la v i ente al l O de aocsto de 2014 ' :

IDENTIFICACION OEL PUESTO: Asistente Experimentado en Rendición de Cuentas de Unidad es Ejecutoras J

COOIGO DE IDENTIFICACIÓN :

CANTIDAD DE CARGOS:

AGRUPAMIENTO :

REMUNERACIÓN :

GENERAL

$ 8 .564,03

DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 H5 .

NIVEL: - le

LUGAR DE TRABAJO:

TIPO DE CONVOCATORIA:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OBJETIVO:

PRINCIPALES TAREAS:

RESPONSABIUDAD DEL
PUESTO:

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DESEABLES :

see veora N° 789 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - C1229ACE

GENERAL

Ministerio de Educación - Inst ituto Nacional de Educación Tecnológica J
Asist ir en el control de las rendiciones de los fondos t ransfer idos a distintas
j urisdicciones, insti tuciones educat ivas y org anismos.

Verificar la documentación presentada por distinta s jurisdicciones,
insti tuciones educativas y organismos, refer ida a rendición de los fondos
tra nsferidos.
Analizar y efectuar el cont rol de las rendiciones de los fondos t ra nsferidos
a las j uri sdicciones, organismos e inst ituciones educativas, acorde a la
norma tiva aplicable.
Conciliar los registro s contables de las rendiciones de fondos
prese ntadas, en el sistema de información fin anciera.

- • Elaborar notas , actos administrativos e informes referid os a re ndición de
fondos.
Efectuar el seguim iento y control de rendición de viáticos y pasajes.
Asist ir a los referentes j urtsdícctoneles sobre la documentación req uerida
para cumplimentar las rendiciones de fondos, acorde a la norm ativa
eoucabte .

Supone respo nsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y
los resultados encomendados con sujec ión a normas y procedimientos
j urídicos, profesionales o té cnicos específicos, con autonomía para aplicar la
iniciativa pers onal en la resolución de problemas dentro de las pauta s
establecidas. •

Edad de ingreso: dieciocho (18) años.
Edad limite de ingreso: Hasta la edad prevista en la Ley cr evrsronet para
acceder al beneficio de la Jubilación, según lo dispuesto en el Artículo 5° ,
I nciso f ) del Anexo de la ley NO25.164.
Nacionalidad : Argent ino nativo, naturalizado O por opción . El Jefe de
Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cumplimi ento de este req uisito
med iante fundamentación precisa y circunstanciad a (art. 4 0 del Anexo de la
l ey N° 25.164 ).
Título requerido: Secundario com pleto .
Experiencia Laboral: Deberá acred itar experiencia laboral at inent e a la
función por un térmi no no inferior a diez ( la) años.

Experiencia laboral: Adicional , acred itada en funciones afines al cargo .
Formaciones vI o capacitaciones afines: certif icar activ idades de
capacitación afines al cargo.
Utilitarios Informáticos: Nivel intermedio para el manejo de planilla s de
cálculo , procesamiento de texto, cor reo elect rónico e Internet.
Idioma: l ectura v cornoransión de texto en id ioma meres.



Ministerio de Educación

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

"2014 - Año de Hom enaje al Alm irante Guill ermo Brown,'
en el Btcentenerio del Comb ate Naval de Montevideo ~

Conocimient o ava nza do :
Resoluciones M.f . Nros. 2.017/ 08 y 1.148/ 11 Reglamento Genera ! de
Rendiciones de Cuentas
Resolución M.f . NO 2092/ 01, Sistema de Tra nsferencias de Recursos
Educativos.
Resolución M.f. NO 116/ 14, Modulo de Ej ecución y Rendición Escolar del
Sistema de Transferencias de Recursos Educat ivos.
Resolución M.E. NO 481 / 14, Modulo de Rendiciones de Cuentas de
Trans ferencias Provinciales del Siste ma de Transferen cias de Recursos
Educativos.
Oecret os Nros. 1.343/ 74 y 280/ 95 Y Resolución SsCA n .e . N° 928/06
Norma t iva de viát icos.
Resolución eFE N° 175/ 12, Mej ora continua de la calidad de los entorn os
formativos y las condiciones lnstttuoonales de la educación técnico
profes ional : Campos programát icos. Titulo V, punto 35 al 44 . Programas
federales y planes de mej ora , j urisdiccionales e inst it ucionales .
Procedim ientos relativos a su operato ria. Título VI, punto 45 al
59. Criteri os y procedimientos para la gestión del Fondo Nacional para la
Educación Técnico Profesional. Títu lo VIII, pun to 67 al 78.
Resolución INET Nros 850/12 y 848/13 , Crite rios operativos, 1...·
orientaciones y los proced imie ntos para la presentación, evaluación,
rendi ción y el seguimiento y monitoreo de los planes de mejora,
juri sdiccionales e insti tucionales.

Con oc im iento I nterm edio :
Constitución de la Nación Argent ina, articulas: 14, 14 bis y 16 .
Estructura orqaruzativ a hasta nivel de Dirección Simple de la jurisdicción.
Decretos Nros. 115/10, 2.084/11 ,1794/12 Y 1263/ 14 .
Ley NO 25 .164 - Marco de Regulac ión del Empleo Público Nacional y su
decreto reg lamentario NO 1.421/2002 , en lo concerniente a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedime ntos para el ing reso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Conve nio Colectivo de Trabajo General para la

• Administ ración Pública Nacional : Prólogo y Principios que orient an la
carrera adm inistrativa.
Decreto NO 2098/2008 - Convenio Colect iv o de Traba j o Sectoria l ­
Sistema Nacional de Empleo Público : Ámb ito, Agrupam ientos y Niveles
Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grad o y Tra mo en el nivel
concursado.
Ley NO 19.549 de Procedimiento Admin istrat ivo. Ámbit o de aplicación.
Plazos. Requisitos esenciales del acto administrativo. Eficacia del acto.
Decreto reg lamentario N° 1.759/1 972 (t .o. 199 1) Título Ir : De los
Expediente s. Art iculas 38 y 39 Notificaciones .
Decre to N° 333/85 Norm as para la elaboración, redacción
dilig enciamiento de los proyectos de actos y cocumentact
administra t ivos . ..
Ley N° 25 .188, Decreto N° 862/01 Y modifi cato rios ' Ética en el ej ercicio
de la Función Pública . Deberes, prohibiciones e Incompat ibil idades
aplicables, sin excepción a tod as las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y suje tos alcanzados . Deberes y pautas de
comportamiento ét ico. I ncompatibilidades y conflicto de intereses.
Ley N° 26.058 , Educación Técnico Profesional

Dom in io d e co mpete n cias té cnicas pa ra e l pu esto :
Rendición de cuentas y fondos públ icos.
Manej o de los sistem as y tecnologías disponibles de carácter
adm inis trativo .
Rendiciones de viáti cos y pasajes .
Elaboración de informes técnicos .
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Ministerio de Educación

"2014 - Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brown,
en el Bicentenar io del Combate Naval de nontevtoeo:

Com promiso con la organización
- Se compromete con la estrategi a del organismo y su realización ex itosa.
- Detecta obstáculos o falla s que puedan inte rferi r en el cum pli m iento de

los objetivos de trabajo .
Tra bajo en equipo y coopera ción

COMPETENCIAS - Trabaja como parte de un equipo 00 como indiv iduo. Expresa

INSTITUCIONALES expectativas posit ivas del equipo.
- Anima a una comun icación f luida y transpa ren te, capacitando a lo,

demás en la resolución de situ aciones conflictivas.
Orie ntación al ciudadano y usuarios internos
- Dem uestra un genuino interés en el ciudadano y un entendim iento

básico de los asuntos gener ales del organ ismo.
- Reconoce y alerta sobre oportu nidades para dar ayuda adicional o valor

agregado al ciudadano o usuarios internos.

s: ~
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I I

3



W2014 - Año de Homenaj e al Almirante Guillermo Brcwn,
en el Bicentenario del Combate Naval de t-tontevíaeo"

,.-.

Minis terio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S . DECRETO N° 2098/08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (S I NEP )
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Ext raordinaria por el Si stema de Se lecci ón
General, en el que podrá participar solo el persona l Permanente y No Perm anente
comp rendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cub rir el siguiente
cargo (la remu neración consignada es la vigente al 10 de agosto de 20 14): /

/{}z

IDENTIFIC ACIÓN DEL PUESTO: Asistent e Experimentado en Sistemas de Gestión Financiera vi
CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN : /
CANTIDAD DE CARGOS: 1 V DEDlCACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 ns.

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUNERACI ÓN: $ 8.564,03

LUGAR DE TRABAJO: Av. Santa Fe N° 1548 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - CI060ABO

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL /

DEPENDENCI A JERÁRQUICA:
Ministeri o de Educación - Subsecretaria de Coord inación AdJtrativa -
Oirección General de Administración V Gest ión Financiera
Contribuir a incrementar los niveles de eficien cia administrativa del área

OBJETIVO: de Mesa de Ayuda, abocada a la asisten cia relacionada a los sistemas de
información vigentes sobre transferencias de recursos educativos.

- Asist ir a los direct ivos de ras escuelas de todo el país y a '0'
referentes provinc iales sobre el Sistema de transferencias vigente.

- Asistir en la elaboración de planes de mej ora relativos a los sistemas
de informa ción económico-financiera vigentes.

- Realizar el enéusts, seguimiento y resolución de casos de reclamos
sobre transferencias de recursos y rendiciones de las escuelas.

- Colaborar en la elaboración de informes requeridos por la Dirección y

PRI NCI PALES TA REAS:
otras éreas del Ministeri o. - .- Efectuar el cont rol y seguimiento del circuito de bencerízacfón de
escuelas a través del sistema de gestión de reclamos.

,
- Brindar asistencia en las capacitaciones a los directores de escuelas y

refe rentes provincia les sobre el sistema de transferencias de recursos
educativos vigente y asist ir en la elaboración del contenido de las
mism as.

- Realizar tareas de apoyo técnico y administrativas a requerim iento de
la Dirección.

Supone responsabilid ad por el cumpl imiento o materialización de tes
RESPONSABILIDAD DEL metas y 'o, resultados encomendados 000 sujeción a norm as y
PUESTO: procedimientos, con autonomía para aplicar la iniciativ a personal en la

f ·
resolución de problemas dentro de las pauta s establec idas.

&¡¡~.>-- / I
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Ministerio de Educación

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETE NCI AS TÉCNIC AS Y
LEGALES:

;

"2014 - Año de Homenaj e al Almirant e Guillermo Bravm,
en el Bicentenar io del Combate Naval de Montevideo " ·

Edad de ingreso : dieciocho (1 8) años.
Edad límite de ingreso : Hasta la edad prev ista en la Ley Prevtstonel
para acceder al beneñcto de la jubilación , según lo dispuesto en el Artículo
50, Inciso f) del Anexo de la Ley NO 25.164
Nacionalidad: Argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de
Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cum plimi ento de este req uisita
mediante fundamentación creerse y circu nstanciada (art. 4 " del Anexo de
la Ley N° 25 .164).
Tit u lo req uerido : Secunda rio Comp leto .
Exper iencia laboral : Atinente por un té rmi no no inferior a l a años.

Experiencia labo ral : adicional acreditada en funciones afines al cargo .
Formaciones V/o capacitaciones af ines: certifi car acti vidades de
capacit ación afines al cargo .
Ut ilit arios Inf orm át icos: Herra mientas de nivel interm edio de
proc esador de texto. hoja de cálculo, representa dores gráfICOS, correo
erectrómcc y navegadón por INTERNET.

Conoci m iento I ntermedio:
• Cons t ituCión de la NaCión Argentin a, artículos : 14, 14 bis y 16.

Est ru ctura organ izativa hasta nivel de DirecCión Simple de la
jurisdicción. Decre tos Nros. 115/1 0 , 2.084/11, 1794/12 Y 1263/14 .
l ey N° 25.188, Decreto N° 862/01 Y mod ificatorios' Et ica en el
ejercicio de la FunCión PUblica. Deberes, prohibiciones e
incompatibilidades aplicab les, sin exceocló n a tod as las personas Que
se desempeñen en la fun ción púbñca . Objeto y suje tos alcanzados.
Deberes y pautas de comportamiento ét ico. I ncompatibilida des y
conflicto de intereses.
ley NO 25 .164 - Marco de Regulación del Em pleo Público Nacional y
su decreto reglamentario NO 1.421/ 2002, en lo concern iente a
Ámbi to, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimen tos para el
ingre so, oerecnc a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales
de Eli)reso .
Decreto NO214/200 6 - Convenio Colectivo de Tra baj o General para la
Administración Pública Nacional: Prólogo y Pri ncipios Que orientan 1...
carr era administ rativa.
Decre to NO 2098/2008 - Convenio Colect ivo de Trabaj o Sect onal ­
Sistema Nec onet de Em pleo Público : Ámbit o, -Agru pamientos y
Niveles escerercnertcs . Régimen de Promoci ón de Gr'}do y Tramo en
el nivel concursado.
ley NO 24.1 56, Administrad óo neenc ere y de Jos Sistemas de
Control del sector Públic o Nacional y su Decreto Reglamenta rio NO
1344/ 07.
aesoiuc én M.E. NO 209 2/ 01 , SIstema de 'rransre -enc re s de Recursos
Educati vos.
gescluc ión M.E. NO 116/ 14, Modulo de Ej ecuCión y Rendid ón Escolar
del Sistema de Transferencias de Recursos Educati vos.
Resolución M.E. NO 481/14, Modulo de Rendiciones de Cuen tas de
Tran sferencias Provinciales del Sistema de Transferencias de Recurso s
Educativos
l ey N° 26 .075, Ptnanctarntentc Educati vo.
l ey NO26 .206, Educación Nao onat.
Decreto N° 237/1988 Y modificator ios, Normas para la atención al
públ ico.

Con oci m iento I nicial:
• ley NO 19.549 de Procedim iento Adm inistrativo. Ám bito de aplicación .

Plazos. Requtsttos esencia les del acto administrativo. encec e del acto.
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Ministerio de Educación

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES:

~201 4 • Año ne Homenaje a l Almirante Guillermo s rown.
en el Bicentenario del Combate Naval de "!..O/lt!:'!!f!eo ~
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Decreto rectementanc N° 1.759/1972 (t .c. 199 1) Tít ulo 11 : oe los
Expedientes. Articu los 38 y 39 Not ificaciones.

• Decreto N° 333 /85 Normas para la elabo ración, redacción y
ditigendamiento de los proyectos de actos y documentadón
administra tivos .

Dominio de competenci as t écnicas afines a l puesto:
Sistema de seguimiento ee trámites y expedientes.
Sistema de tra nste-en ctas de recursos educativos.
aeecraoén de Informes técnicos .
At l!nd ón al públic o.

Compromiso con la o rga ni za ción
- Se compromete con la estrategia del org anismo y su realización

exitosa.
- Detecta obstáculos o fallas QU~ puedan interferir en el cumplimiento

de 105 objetives de trabaje.
Tr abajo en equ ipo V cccperaet én
• Trabaj a como parte de un equipe no como individuo. Expresa

expectat ivas posit iva s del equipe.

• Anima a una comunicación fluida y t ransparente, capacitando a 105
demás en la resolución de situaciones ccn rncuves.

Orientadon al ci udadano V usuarios Internos
- Demuest ra un genuino Interés en el ciud adano y un ente ndim ien to

básico de los asuntos generales del organismo .
- Reconoce y alerta sobre oport unidad es para dar ayuda adicional o

valor eor eceoc al ciudadano o usuarios interno s.
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Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08 -

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Ext raordinaria por el Sistema de Selección
General, en el que podrá participar solo el perso nal Permanente y No Permanente
comprend ido en el SISTEMA NACI ONAL DE EMPLEO PUBUCO para cubri r el sigu iente cargo
(la remuneración consignada es la vigente al i e de agosto de 2014) :

IDENTlFlCAC10N DE L P UES TO: Asistente Experimentado en Sonido, Video e Instalacion es Electroa cúst icas ......

CDeIGO DE I DENTIFI CACIÓN:

CA NTIDA D DE CARG OS : 1 DEDICACI ÓN HORARIA S EMANAL: 40 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e I

REMUNERACIÓN : $ 8.564 ,03 Mas sUPle:n,~nto por. Función I n fO r~ática : 3.4 H Especiahsta enJ
Comunicaciones" 40% de la eslcneclón b á sica

lUGAR DE TRABAJO: Pizzumo N° 935 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - Cl020ACA -

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL I
I

DEPENDENCIA JERARQUI CA: Ministerio de Educación - Subsecretaria de Coord inación Aorntmstratrve .
Dirección de Gestión Informatica. ,j

OBJETIVO: Asi;;tir en la correcta instalación y ut ilización del equipamiento audiovisual,
de vioeoconterencta y la plataforma celular de uso insti tuci onal

- Participar en la evaluación de las característ icas necesarias del
equipam iento mult imedia a ut ilizar acorde al tipo de evento y
necesidades del organi zador.

- Realizar el armado de las Instalaciones, calibración y ajuste del
equipamiento erectrcecústrcc, potencias, refuerzos, consolas de audio,
micrófonos y reproductores de video en eventos Inst itucionales.

PRINCIPALES TAREAS: - Configurar y operar equipamiento para víoeocoorerencas IP (Protoco lo
Internet ). -

- Realizar grabaciones y edición de los eventos según requerimientos de
los craanue co-es.

- Gest ionar el funcionamiento de los equipos de telet cnla celular y red GSM
(Sistema Global para Móviles).

- Tramitar reparaci~;) y/o ,reemplazo de ecurcemrenrc GSM (Sistema
Global para Móviles baftondlclones de falta.

Supone responsabilidad por.el cumplimiento o ma terialización de las metas y

RESPONSABI U DAO OEl los result ados encomendados con sujeción a normas y procedimientos

PUESTO: jurídicos, profesionales o técnc cs escecmccs. con autonomia para aplicar la
inld ativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas
establecid as.

U
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Ministerio de Educación

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DESEABLES :

COMPETENCIAS TECNICAS y
LEGALES

•

W2014 -A ño de Homenaje al Alm irante Guil/ermoBro w( ;
en el BlCentenarro del Comba te Naval de Montevideo"

Edad de ingreso : dieciocho (18) años.
Edad límite de ingreso : Hasta la edad prevista en la l e y crevrstcnet par a
acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispue sto en el Art ículo S°,
Inciso f) del Anexo de la l e y NO25.164.
Nacionalidad : Argent ino nat ivo, naturalizado O por opción . El Jefe de
Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito
mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art. 40 de la l ey NO
25 .164).
Título requerido: Secundario complet o.
Experien cia Laboral: Deberá acreditar expe riencia laboral atinente a la
fun ción por un tér mino no inferi or a diez (10) años.

Experiencia laboral: acreditada en funciones afines al cargo.
Formaciones vIo capacitaciones afines: certi ficar act ividades de
capacitación afin es al cargo .
Idioma: Lectura y comp rensión de textos técnicos de id ioma inglés.
Utilitarios Informáticos: Herramientas Informáticas de nivel intermedio
para el proce samiento de textos , plan illa de cálculo, correo electr ónico '
navecacón oor INTERNET
Conocimiento Intermedio de:
- Const it ución de la Nación Argent ina, artículos: 14, 14 bis y 16.
- Est ructura orqaruzetiva hast a nivel de Dirección Sim ple de la j urisdicción.

Decretos Nros. 115/10,2.084/11 , 1794/12 Y 1263/14.
l ey N° 25.188, Decreto N° 862/ 01 Y mod ific ato rios - Ét ica en el ejercido
de la Función Pública. Deberes, pro hibicion es e incompatibil idades
aplicables, sin excepción a todas las person as qu e se desempe ñen en la
función públi ca. Obj eto y suj etos alcanzados . Deberes y pautas de
com portami ento ét ico . I ncompat ibilid ades y connrcto de intereses.
l ey NO 25. 164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decreto reglamenta rio NO 1.421/200 2, en lo concerniente a Ámbito,

• Autoridad de Aplicación, Requisit os e impedimentos para el Ingreso,
Derecho a la estabilidad , Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 214/2006 - Convenio Colecti vo de Trabajo General para la
Administ ración Pública Nacional: Prólogo y Principios que onentan la
carre ra adm inist rat iva.
Decreto NO 2.098/ 2008 - Convenio Colectivo de Trabaj o Sectorial ­
Sist ema Nacional de Empleo Público : Ámbito, Agru pamientos y Niveles
ascetatoneno s. Régime n de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concu rsado .
l ey de ccnnoencrendeo NO24.766 _
ley NO 26. 388 Modificación del Código Penal, arts. 3°a 10°.
Ley de Protección de Datos N° 25.326. ..
Ley NO 19.587 Higiene y Seguridad en el Trabajo y Decreto
Reglamentar io NO351/79, en lo atinente a la fun ción .

Conocimientos de competenci as técnicas afines a l puesto:

~ Redes de voz celulares GsM (Sistema Global para Móv iles) privadas

- Redes mult imedia.

- Sistemas de video conferencia.

- Manej o de equipos mu lt imedia de film ación , proyección y sonido,
equipos de vtoeoconrerencra IPs (Protocolos de Internet ).

- Configuración y operación de equipamien to para v.oeocon rerenctas en
entorno punto multi punto sobre protocolo IP (Pro tocolo Internet) .
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Ministeriode Educación

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

I

"2014 - Año de Homenaj e al Alm irante Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo"

Compromiso con la organización
Se comprome te con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cump limiento de los
objetivos de trabajo.
Trab aj o en equipo V coo pe ra ción
Trabaja como parte de un equipo no como individuo. Expresa expecta t ivas
posit ivas del equipo .
Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a los demás en
la resolución de situaciones conf lict ivas.
Orienta ción al ciudad ano y usuar ios Inte rnos
Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimi ento básico de
los asuntos generales del organi smo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adiciona ! o valor
acreoaoo al ciudadano o usuarios internos.

J



"2014 - Año de Homenaj e al Almirante Guillerm o Brovvn,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevódeo·

Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S . DECRETO N° 2098/08 ­
S ISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MI NISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

/

Se llama a concu rso med iante Convocatoria Ext raordinaria por el Sistema de Se lecci ón
Gen e r al, en el que podrá participar solo el persona l Permanente y No Permanente
comprendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguiente cargo
(l a remuneración consignada es la vigente al 10 de agosto de 2014 ) /

F ,
IDENTIFICACON DEL PUESTO: Asiste nté ";;xperi mentado en Soporte de Hard ware y Software ./

CODIGO DE IDENTIFICACIÓN : /
CANTIDAD DE CARGOS: 2 ./ DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUN ERACIÓN:

S 8.564,03 Más suplemento por Función Informát ica: 3 .3 " Especialista en /harowa-e/sortwere" 40% (de la asscnaclón básica) .

LUGAR DE TRABAJO: Pizzumo N° 935- Ciudad Aut6noma de Buenos Aires - C1D62ACA

TIPO OE CONVOCATORIA: GENERAL ,

DEPEND ENCIA lERARQUICA:
Ministerio de Educación - Subsecretaria de Coordinación Administ rat iva -
atrecctón de Gestión I nform át ica /

OBlETIVO: Brindar el soporte técnico de hardware y softw are de l parque inform ático del
Ministerio de Educación de la Nación.

- Realizar el diagn óst ico de los desperfectos de los eq uipo s info rm áticos.
- Organizar las reparaciones del equipamiento informático y/o derivar para

cumplim iento de las respect ivas aerentres.
PRINCIPALES TA REAS : - I nsta lar, conf igurar y mantener el soft ware en los equipos informáticos

de la j urt sdrccrén.

- Asistir a los usuarios en el uso del equipamiento informático asignado.
- Llevar reotst ro de órdenes de trabajo.
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materia lización de las metas y

RESPONSABIUDAD OEL los resultados encomendados con sujeción a norm as y procedimie ntos

PUESTO:
jurídico s, pro fesion ales o técnicos escecínccs, con autonomía para aplicar la
iniciativa personal en la resoluc ión de problema s dentro de Ias'pa uta s
establecidas
Edad de i n greso : cecrcchc (18) años.
Edad límite de ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley Prevtsronat para
acceder al bene fi d o de la Jubilació n, seqún lo dispuesto en el Art iculo 50 ,
Inciso f) del Anexo de la Ley NO25.164.
Naci on ali d ad : Argent ino nativo, natu rali zado o por opción . El Jefe de

REQUISITOS EXCLUYENTES: Gabinete de Mmistros podrá exceptuar el cumpl im iento de este requ isito
medi ante fundamentación precisa y c rcunstanceca (art. 40 de la Ley NO
25.164) .
Título req uerido : secoece rc completo .
Exper ien ci a Laboral: Deberá acred it,a;l exoenenoa labora l at inente a te
funciOn nnr un térm ino no infeno r a diez t üt años
Exper ienci a la boral : ecrentece en funciones af ines al carg o
Formaci ones V/ o ca pacita ciones afines: certificar actividades de
capacitación afines al cargo.

REQUISITOS DESEABLES: Idioma: Lectura y comprensión de textos técnicos de Id ioma ing lés .
Ut ilit ar io s I nform áti co s: Herramientas informáticas de nivel mtermeo tc
para el procesamiento de textos, planil la de cálcu lo , correo electrónico y
navecaoón eor INTERNET



Min isterio de Educación

COMPETEN CIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

CO MP ETE NCI AS
INSTITU CIONALES

"2014· Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo"

Co nocim ie nto Intermedio :
- Constitución de la Nación Argent ina, articulas : 14,14 bis y 16.

- Est ructura organizativa hasta nive l de Dirección Simple de la j urisdicción.
Decretos Nros. 115/ 10 , 2.084/ 11 , 1794 / 12 Y 1263/1 4 .

Ley N° 25. 188, Decreto N° 862 /01 Y modificatorios - Ética en el ejercicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompatibilidades
apl icables , sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública . Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de
comporta miento ét ico. I ncompat ibilidades y conflicto de intereses.

ley NO 19.587 Higiene y Seguri dad en el Trabajo y Decreto
Reglamenta rio NO351/79, en lo at inente a la función .

l ey NO 25 .164 - Marco de Regulación del Empleo Público Naciona l y su
decreto reglamentario NO 1.421/ 2002, en lo concerniente a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimento s para el mqreso,
Derecho a la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

Decreto NO 214/2006 - Conve nio Colect ivo de Trabaj e General para la
Administ ración Públlca Nacional: Prólogo y Pri ncipios que ori enta n I
carrera administrativa .

- Decret o NO 2.098/2008 - Conve nio Colect ivo de Tr abajo Sectori al ­
Sistema Nacional de Empleo Publico: Ámbit o, Agr upamientos y Niveles
Escalafonarios . Regimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concu rsado .

- l ey NO26 .388 Modif icación del Código Penal, arts. 3aa lO a.

- ley de Protección de Datos NO25 .326.
- l ey de Conf idencialidad NO24 .766

Domin io de co m petencias t ecnicas af ines a l puesto :

- . Sistemas de Organización de Órdenes de Trabaj o e Inventa r io .
I nstalación y Configuració n de Sistema s de Inventa rio Open Computer
and Software Inve ntory Next Generation (OCS)

- Soport e de redes.
Compromiso con la org a nización
Se comp romete con la estra tegia del org anIsmo y su realización exitosa.
Dete cta obstácu los o fa llas que puedan interferi r en el cum plimi ento de los
obj etivos de t rabajo.
Tr a ba jo en e q ui po y cooperación
Trabaj a como parte de un equip o no como ind ividuo . Expresa expectativas
positivas del equipo. -
Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a., los demás en
la resolución de situaciones conflicti vas.
Orientació n al ciu d adano V usuarios internos
Demuestra un genu ino interés en el ciudadano y un entendim iento básico de
los asuntos generales del org anismo .
Reconoce y alerta sobre oportun idades para dar ayuda adicional o valor
acrecado al ciudadano o usuario s internos.
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~201 4 - Afio de Hom enaje al Almirante Guill ermo Brow n,
en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo ·

Min isterio de Educación

BAses DEL CONCURSO

C.C.T.S. DECRETO N ° 2098/08 ­

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se lla ma a concurso med iante Convocatoria Ext raordinaria por el Sistema de Se lec ci ón
General , en el que podrá participar solo el personal Permanente y No Permanente
com prendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cub rir el siguiente cargo
(la remuneración consigna da es la vi gente al 10 de agosto de 20 14)

/

IDENTlFICACION DEL PUESTO: Asistente InfonnátiCO,Expenmentado en Sistemas de Gestión Documental \

COOIGO DE IDENTIFICACIÓN: I
CANTIDAD DE CARGOS: 1 / DEDICACIÓN HORARIA SEMAN AL: 40 HS.

AGRU PAMIENTO: GENERAL NIVEL: e
REMUNERACIÓN: S 8.564,03 Hás suplemento por Función Informática: 4 .2 ~Admin i strador de

Sistemas: 40% (de la esrc ned ón basica) .

LUGAR DE TRABAJO: stzzurno N° 93 5 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires - ( ¡ 020ACA

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ministerio de Educad ón • Subsecretaria de Coord inación Administ rati va '
rxreccón de Gestión Inrormáhra.

h-.. . -«<-
OBJETIVO: ~r la gest iÓ\ del Sistema de Exped ientes del Ministerio de Educación.

- Administ rar el Sistema de Trámites y Expedientes

- I nstalar y actualizar el sistema de expedientes en las computadora s del
ministerio .

- Realizar el soport e téc nico a los usua rios, mediante atención person al y
PRI NCIPALES TAREAS: telefónica para la resolución de incidentes té cnicos

- I nteractuar con te mesa de ayuda de segundo nivel a cargo de la
Dirección de Despacho.

- I nteractuar con la mesa de ayuda de tercer nivel a cargo de la' em presa
desarrol ladora del sistema. •

- Capacitar él los usuarios en la uñnracíón del sistema de expedientes

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializadón de las metas y
RESPONSABIUDAD DEL los resu ltados encomendados con sujeción a normas y procedimientos
PUESTO juridicos, profesionales o técmc os específi cos, con autonom ia para aplicar la

iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas
estabreoces.

/

I
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M inisterio de Educación

REQUISITOS EXCLU YENTES:

REQ UI SITOS DES EABLES:

CO MPETENC IAS T ÉCNICAS Y
LEG ALES

~201 4 - Año de Homenaj e a l Alm irant e Gu ille rmo Bt'vwn,
en el Bicentenario de l Combate Naval de n onte vioco"

Ed ad de in g reso : dieciocho (18) a ños.
Edad lím it e de ingreso : Hasta la edad previ sta en la Ley Prevrsrone! para
acceder al beneficio de la jubilación , según lo dispuesto en el Art ículo S0,
Inciso f ) del Anexo de la l ey NO25.164.
Naci on alidad : Argent ina nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de
Gab inete de Min ist ros podrá ex ceptuar el cumpli m iento de este requisito
med iante fundamentación precisa y crcunstanctada (art. 4° de la Ley NO
2 5.164).
Ti t u lo re q ueri do : Secundari o comp leto.
Experi en cia Labo ra l : Deberá acred ita r expenencra laboral at inente El la
función por un término no inferior a diez (10) años

Experien cia laboral : acreditada en funciones afines al cargo .
Formaciones V/o capacit aciones afines: certificar act ividades de
capacitación afines al cargo .
I d iom a: lectura y comprensión de textos técnicos de idioma inglés.
Ut ilit arios I nformáticos: Herra mi entas informáticas de nivel ínt errned­
para el procesamiento de textos, planilla de cálculo , correo eiectrónico
navegación por INTERNET

Conocimiento I ntermedio de :
- Constitución de la Nación Arge nt ina, artículos: 14, 14 bis y 16.
- Estructura crcennenve hasta nivel de Dirección Simple de la j urisdicción.

Decretos Nros. 115/ 10, 2.084/11 , 1794/12 Y 1263/1 4.
l ey N° 25. 188, Decret o N° 862/ 01 Y modificator ios - Ética en el ejercicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompati bilid ades
aplicables, sin excepción a todas las personas que se desem peñen en la
función pública. Obj eto y suj etos alcanzados. Deberes y pautas de
comport amiento ético. Incompat ibilidades y confl icto de intereses.

- ' Ley NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/ 2002 , en ro concerni ente a Ámbit o,
Aut oridad de Aplicación, Requisitos e imped imentos para el mgreso,
Derecho a la estabUidad , Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decret o NO 214/2006 - Convenio Colect ivo de Trabajo General para la
Administra ción Pública Nacional : Prólogo y Principios Que orientan la
carrera administra t iva .
Decreto NO 2.098/ 2008 - Convenio Colect ivo de Trabajo Sectoria l ­
Sistema Nacional de Empleo Público: Ámbito, Agrupam ientos y Nivele
Bscataronertos. Régimen de Promoción de Grado y "(ramo en , el ntv,
concursado .
Ley NO26.388 Modificación del Código Penal, art s. 3° a 10J'.

Ley de Protección de Datos NO25.326.

Ley de Conf idencialidad NQ24. 766

Conoci m ie nto Inicial de:
- Ley NO19.587 Higiene y Segur idad en el Trabaj o y Decreto

Reglamenta rio NO351/79, en 10at inente a la función.

Do minio de co mpetencias técnicas afi nes a l pu est o
- Sistema de Trámites y Expedientes

- Manej o de Base de Datos Lotus Notes

- Redacción v comunicación de ideas v datos oor escr ito

2
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Ministerio de Educación

COMPETE NCIAS
INSTITUCIONALES

M2D14 - Año de Homenaj e al Almirante Guillermo erown,
en ei Bceotererto del Combate Naval de Montevideo ~

Comprom i50 con lil o rg a ni zación
Se compromete con la estrategia del organismo y su rea lización exitosa.
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferi r en el cumpli miento de los
objetivos de trabajo.
Tr aba jo e n e q ui po y coo peración
Trabaj a como parte de un equipo no como individuo. Expresa expectativas
positivas del equipo.
Anima a una comunicación nuroa y transparente, capacitando a los demás en
la resolución de situaciones conflictivas.
Ori entació n al ci udadano V usua r tes In te r nos
Demuestra un genuino interés en el ciudada no y un entendimiento básico de
los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valo r
eorecaoc al ciudadano o usuarios internes.

3



2014 . "Año de Homenaje al Almirante Guillermo Brown, en
el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo'

Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C.T.S . DECRETO N° 2098/08 -

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (S I NEP)
EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraordinaria por el Si stema de Se lección
General, en el que podrá participar solo el personal Permanente y No Permanente
comprendido en el SISTEMA NACIO NAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguiente cargo
(la rem une ración consignada es la vigente al 10 de agosto de 2014) :

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: Oficial Elect ricista Experimentado

CÓDIGO DE IDENTIFI CACIÓN:

CANTIDAD DE CARGOS: 1 DEDICACIÓ N HORARIA SEMANAL: 40hs .

AGRUPAM I ENTO: GENERAL NIVEL: e

REMUNERACIÓN: $ 8.564,03

LUGAR DE TRABAJO: x ercero T. de Alvear N° 1650 · Ciudad Autónoma de Buenos Aires · C1060 AAF

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Ministeri ode Educación - Subsecretaría de Coord inación Aommrstrauve - DireC¡

DEPENDEN CIA JERÁRQUICA:
General de Adrrunistraclón y Gest ión an encrere - Dirección de Servicios y
Mantenimiento

Asist ir en la ejecución de instalaciones eléctri cas y reparación de arte factos

OBJETIVO: ver ificando el cumpl imiento de las normas vigentes en materi a de instalacion es
eléct ricas.

Participar en la supervisión de las obras de instalaciones eléctrtcas y
reparaciones de artefactos.

· Cont ribuir al cumplimiento de la normativa vigente en todas las instalaciones
eléct ricas de los edif icios Ministeriales.

PRINCIPALES TAREAS: · Formu lar especif icaciones técnicas para la adquisición de material es,
compon entes y equipamiento necesarios de' área .

· I ntervenir en el control de stock de materiales y planes anuales deo
electricidad.

· Elaborar informes y documentación técnica refer idos a instalaciones eléctricas .
· Realizar tareas administrat ivas relacionadas con el sector de instalacion es

eléct ricas de la Dirección.

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los

RESPONSABIUDAD Del
resultados encomendados con suj eción a normas y procedimientos j urídicos,

PUES; '/ profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa
personal en la resolución de problemas dentro de las pautas establ ecidas

I::Y- II!
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2014 - "Ano de Homenaje al Almiran te Guillermo Brown, en
el Bicentenario de! Combate Naval de Montevideo' .

Ministerio de Educación

REQUI SITOS EXCLUYENTES :

REQUISIT OS DESEABLES:

COMPETENCI AS TÉCNICAS Y
LEGALES :

COMP ETENCI AS
IN STITUCI ONALES :

Edad de ingreso : dieciocho (18) años.
Edad límite de Ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley Prevrsrona! para
acceder al beneficio de la ju bilación, segun lo dispuesto en el Artículo 5° , inciso f)
de! Anexo de la Ley NO25.164 .
Nacion alid ad : Argent ino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de
Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante
fundamentación precisa y circunstanciada (art. 4° del Anexo de la ley N° 25.164 ).
Títu lo requer ido: Secundarlo Completo.
Matricula: Se requerirá tener mat ricula habrutente como Técnico Mecánico
Elect ricista.
Exper ienci a laboral : Se deberá acreditar experiencia laboral atinente a la funci6n
que por un térm ino no inferior a DIEZ ( 10) años.

Experien cia labo ral : Acreditada en funciones afines al cargo .
For maciones y / o ca pacitaciones af ines: Certificar actividades de capacitación
afines al cargo.
Utilitarios Informático s: Nivel Intermedio para el manejo de procesamiento de
tex tos, planilla de cálculos, correo electrónico y navegación por internet .

Con ocimi ent o Interm edi o:
Const itución de la Nación Argentina, artículos : 14, 14 bis y 16.
Est ructura orqanizativa hasta nivel de Dirección Simple de la jurisdicción.
Decretos Nros. lI S/lO, 2.084{ 11, 1794{ 12 Y 1263{14.
Ley N° 25. 188, Oecreto N° 862{01 Y modi ficatorios - Ética en el ejercicio de la
Función Publica. Deberes, proh ibiciones e incompatibilidades aplicables, sin
excepción a todas las personas que se desempeñen en la función publica .
Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportamiento ét ico.
rocomcencmoaoes y conflicto de intereses.
Ley NO25.164 - Marco de Regulación del Empleo Publico Nacional y su
decreto reglamentario NO1.421/2002, en lo concerniente a Ámbito, Autorida d
de Aplicación, Requisitos e impedimento s para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO214/2006 - Convenio Colectivo de Trabaj o Genera l para la
Administración Publica Nacional: Prólogo y Princip ios que orientan la carrera
administrativa.
Decreto NO2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial + Sistema
Nacional de Empleo Publico: Ámbito, Agrupamientos y Niveles zscetaronenc s.
Régimen de Promoción de Grado y Tram o en el nivel concursado.
Ley N° 24.557 de Riesgos del Trabaj o,
Ley W 19.587 de Higiene y Seguridad en el Trabajo. Decreto Reglamentario
N° 351/79 Y normas modificatorias y complementarias. ..
Decreto Reglamentario NO911/96 Y Resoluciones SRT Complementar ias

Domini o de compet en cias técn icas afines al pu est o:
- Insta laciones eléct ricas domiciliarias.
- Certi ficaciones de instalaciones eréctrrcea.meorccnes de puesta a t ierra, e

instalaciones de redes informáticas.

Compromiso con la organ ización
Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Detecta obstáculos o faltas que puedan interferi r en el cumplimiento de los
objetivos de trabaj o.

Tr abaj o en equ ipo y cooperación
Trabaja como parte de un equipo no como individuo. Expresa expectativas
positi vas del equipo.
Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a los demás en la
resolución de situaciones conflictivas.
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Ministerio de Educación

2014 - "Año de Homenaje al Almirante Guillermo Srown, en
el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo",
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Or ientacion a l ci udadano y usuarios internos
Demuestra un genuino interés en el dudadano y un entendimiento básico de los
asuntos genera les del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportu nidades para dar ayuda adicional o valor agregado
21 1ciudadano o usuarios Internes.
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"2014 - Año de Homenaj e al Almirante Guillermo Brown,
en el Bicentenario del Combate Naval de t-tontevtaeo"

Ministerio de Educación

BASES DEL CONCURSO

C.C .T.S. DECRETO N° 2098/0a -

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraordina ria por el Sistema de Selección
General, en el que podrá participar solo el personal Permanente y No Perm anente
comprendido en el SISTEMA NACI ONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubri r el siguient e cargo
(la remuneración consignada es la vigente al 10 de agosto de 2014):

/
I DENTIFICACI ON DEL PUESTO: Responsable de Mantenimiento de Recursos Aud iovisuales /

caDIGO DE IDENTIFICACIÓN:

CANTID~ DE CARGOS: 1 DEDICACIÓN HORARI A SEMANAL: 140 HS.

AGRUPAMIENTO: GENERAL NIVEL: l e J
REMUN ERACIÓN: $ 8.564,03

LUGAR DE TRAB AJO: s eeveora N° 789 . Ciudad Autónoma de Buenos Atres . C1229ACE

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

"DEPENDENCIA JERARQUICA:
Ministerio de Educación - Inst ituto Nacional de Educación Tecnológica./
Dirección Nacional del Cent ro Nacional de Educación Tecnolócrca

Realizar tes acciones necesanes para mantener y m ejorar e! correcto
OBJETIVO: funcionamiento de las comunicaciones y los sistemas de voz pertenecientes al

área .

· Realizar el adecuado mantenim iento de los sistemas de voz instalados en
el CENET, contribuyendo a su buen funcionami ento.

· Entender en
"

admi nist ración, depuración y actua lización d. tas
conexiones telefónicas del área.

PRINCIPALES TAREAS : · Asegurar
"

corr ecta instalación y conservación d. cableados y
conexiones de comunicación.

· Admin istrar y ve lar por el buen estado de los equipos audiovisuales
perte necientes al CENET.

· Atender los requerimientos presentados DO' 'o, usuarios y bri ndar
soluciones en tema s de su comoetencta. .

Supone responsabilidad por el cumplimiento o rnatertañzación.de las metas y

RESPONSABILIDAD DEL 'o, resultados encomendados <00 sujec ión a norm as y procedimientos

PUESTO :
j ur ídicos, profesionales o técnicos escecmcos. con autonomía para aplicar la
iniciat iva persona l en

"

resolución d. problem as dentro d. las pautas
establecidas.
Edad de ingreso: Dieciocho (18) años.
Edad límit e de Ingreso : Hasta la edad previ sta en la Ley Previsional para

REQUISITOS EXCLUYENTES: acceder al benefic io de la j ubilación, segun lo dispuesto en el Art iculo 50,
Inciso f) del Anexo de la Ley NO25.164.
Nacion ali dad : Argent ino nati vo, natura lizado o DO' opción. El Jefe d.
Gabinete de Minist ro s peoré exceptuar el cumplimi ento de este requisito
m ediante fundamentación precisa y circunstanciada (art. 4a de la Ley NO
25.164) .
Tít u lo requerido: Secundarlo comple to.
Experiencia Labora l: Deberá acreditar experi encia laboral at inente a

"función oor un término no inferior a diez (lO) 'años.
Experiencia laboral : Adicional acred itada en funciones af ines al cargo.
Formacion es y /o ca paci ta ciones af ines: Cert ificar ecnvtoaoes d.

E/ISO
DESEABLES: capac itación afi nes al cargo. -

Utilitarios Inform aticos: Nivel intermedio para el manejo de Planillas de

"- cálculo Procesamiento d. Texto correo electrón ico y. neveqecíón oor

r. IfV,_
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M inisterio de Educación

COMP ETENCIA S TÉCNI CAS Y
LEGALES

CO MP ETENCI AS
INSTITUCIONALES
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INTERNET.
Idiom a : Lectura v comor ensíón de texto en idioma moi és.
Co nocim ie nto inter medio de :

Constitución de la Nación Argent ina. Articules 14, 14 bis y 16.
Estructura organizatlva hasta nivel de Dirección Simpl e de la jurisd icción .
Oecretos Nros. 115/10,2 .084/ 11,1794/12 Y 1263/ 14.
l ey N" 25. 188, Decreto N° 862/ 01 Y modific atorios - Ét ica en el ejercicio
de la Función Pública. Deberes, prohibiciones e incompat ibili dades
aplicables, sin excepción a todas las person as que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetes alcanzados. Deberes y pauta s de
compo rtamiento ético. Incompat ibilidades y conflicto de inte reses.
Ley NO25.164 - Marco de Regulación del Emp leo Público Nacional y su
decreto reglamentario NO 1.421/ 2002, en lo concerniente a Ámbito,
Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso,
Derecho a -la estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Decreto NO 2 14/200 6 - Convenio Colect ivo de Trabajo General para la
Administ ración Pública Nacional: Prólogo y Principios que or ientan la
carrera administrativa.
Decreto NO 2.098/2008 - Convenio Colect ivo de Trabajo Sector ial ­
Sistema Nacional de Empleo Público: Ámbito, Agrupamientos y Nivele
Escalafonar ios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nive l
concurs ado. ...
Ley N° 19.587 de Higiene y Seguridad en el Trabajo y normas
reglamen tarias complementarias y modificatorias.
Ley N° 24.557 de Riesgos del Trabaj o, y Decreto Reglamentario N°
351 /79 Higiene y Seguridad en el Trabaj o. Normas modificator ias y
complementarias.

• Ley N° 26.058 de Educación Técnico Profesional.
Domin io de competencia s técnicas afines al pu esto:
• I nstalación y reparación de equipos.
• Mantenimiento y Seguri dad de los sistemas de comunicación.
• Soporte técnico en temas de su competencia.
Compro miso con la organizació n
• Se compromete con la estra tegia del organ ismo y su realización exitosa.
• Detecta obstáculos o tallas que puedan interferir en el cump lim iento de

los objet ivos de trabaj o.
Trabaj o en equi po V cooper ación
• Trabaj a como parte de un equipo no como individ uo. Expresa

expectat ivas positiva s del equipo .
Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a los
demás en la resolución de situaciones conflictivas.

Orientación al ci uda da no y usuar ios internos
- Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento b és k

de los asuntos generales del organismo. ,1
• Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o va lor

ecrececc al ciudadano o usuanos Internos .
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Ministerio de Edllcación

BASES DE L CONCURSO

c.c.r.s, DECRETO N ° 2098/08

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN SELECCIONA
<,

Se llama a concurso mediant e Convoca toria Ext raordinaria por el Sistem a de Selecci ón
General , en el que podrá participar sólo el personal Permanente y No Perman ente
comprendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO para cubrir el siguiente
cargo (la remuneración consignada es la vigente al 10 de ago sto de 2014 ):

/

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: secretaria Privada ./
CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN:

CANTIDAD DE CARGOS: 10 DEDICACIÓN HORARI A SEM ANAL: 40 hs.

AGRUPAMI ENTO: GENERAL NIVEL: e .:»:
REMUNERACIÓN : $8.564 ,03

Av. santa Fe NO1548 - Dudad Autónoma de Buenos Aires - CI06OABO
P1zzumo NO935 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires· CI020ACA.

LUGA R DE TRABAJO: re vene N° 2540 - Ciudad Autónoma de Buenos Aires · CI 052AAF
Independencia N° 2625 - Ciudad Autónoma de Buenos A,res - C1220ACA

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Ministeno de Educación /
Unidad Mmistro - Privada: 1 cargo~ /

· Secretaría General del Consejo F;:¡ral de Educación : 1 car90~, Secretaría de Educación: 1 carg Subsecretaria de Equidad y Calida d
Educativa • Dirección Nacional de Gest ión Educativa - Dirección de
Educación Primar ia : 1 car90~

:-. Subsecretaria d. Coordinación Administrat iva . Dirección General

DEPENDENCI A JERÁRQUICA:
Unidad de Financiamiento l ntemacronet: 1 cargo,·

o- Subsecretaria de Coordinación Administ rat iva • Dirección General de
" -Administ ración y Gestión Financiera - Dirección de Contrataciones : 1

cargo,· •sec-etérre d. Políticas Universitarias: 1 carqo . Subsecretaría d.
Gestión y Coordinación de Políticas U nlvers~rias - Direcc ión Nacional
de Pteneamientc y CoorchnaCi60 Universitaria : 1 cargó~ •
I nsti tuto Nadonal de Educad ón Tecnológica - t nrecoén Nacional de
Educación Técnico Profesional y ococec cnei: 2 cargos :

OBJETIVO:
Asistir en la ej ecución de las acti vidades de gestión administra ti va de la
Secreta ria Privada .

ASlstl r en la recepción, oes.ncecéo y crstnbco én de la co-resocooencre
y documentaCIón ingresada , estab leciendo cri terios de prioridad

· Colaborar en la redacción y dlligenciamiento de actos y documentos
administrativos .

· Contro lar la documentación para la firm a de la autori dad.

· Organizar y control ar la agenda de com promisos de la autoridad.

· Colaborar en la reda cción de informes derivados de actos eventos de

RINCIPALES TAREAS:
las distintas áreas pedagógicas de este Minister io

· Realizar informes técnicos sobre documentación ingresada y eareseoe .
control de ausent ismo y mov imientos de person al .

· Asegurar las acciones de ev entos y reuniones.

~
· Atender al público y usuarios Internos en forma personal, telefónica y

mediante correo elect rón ico . .

n · Organizar la gestión d. suministro de útil es y mate riales para e!
funcionam iento del área,

, I · Supervisar y controlar los gastos de caja chica.

V&f ' (h 1
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Ministerio de Educación

RESPONSABIUOAD OEL
PUESTO:

REQUISITOS EXCLUYENTES :

REQ UISITOS DESEA BLES :

COMPETE NCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES:

f~

"20 14 - Año de Homenaje al Almirante Guille rmo Brovm,
en el Bicentenario del Combate Naval de Monte video"

- Transcnbir actos administrativos con sujeción a pautas y marcos
normativos .

• Procesar y anal izar información relacion ada con la gestión
administrativa.

- Realizar el seguimiento de expedientes y documentación del área.

Supone responsabilidad por el cumplimiento o mate-enzecco de las
metas y los resultados encomendados con sujeción a nonnas y
procedimientos, con autonomía para aplicar la uuceuve personal en la
resci uc óo de problemas Centro de las pautas establecidas.

Edad de Ingreso: meoocrc ( 18) años.
Edad límite de Ing reso : Hasta la edad prevista en la ley Preveaoner
para acceder al eeneñcc de la Jubilaoón, según lo dispuesto en el Artículo
5° , Inciso f) del Anexo de la Ley NO25.164.
Nac ionalidad: Argenti no nativo, natu ralizado o por ceceo. El Jefe de
Gabinete de Ministros podrá exceptua r el cumpl imien to de este reqursitc
mediante fundamentación precisa y circu nstanciada (art. 4° de la l ey NO
25.1 64) .
Titulo requerido: secundario completo.
Experiencia laboral : se deberá acreditar_e~~rienCia laboral atinente
'a función nnr un term ino no rnteoo- a diez 1101 años .

Experien ci a laboral: Adicional acred itada en funciones af ines al cargo.
Formaci on es V/o capacitaci on es afines: Certifica r activ idades de
capacitación afines al cargo.
Utilitarios Informáticos: nive l inte rmedio para el procesamiento de
textos, planilla de cálcu lo, correo elect rónico y navegación por Intemet .

Conocimiento Interm ed io de:
- Consti tución de la Nación Argentina, erticuios: 14, 14 bis y 16 .

Estructura craenuecve hasta nive l de Dirección Simple de la
j urisdicción . Decretos Nros. 115/1 0, 2 .084/11 , 1794/12 Y 1263/ 14 .
ley N° 25. 188, Decreto N° 862101 Y rrccrñcetcncs > Ética en el
ejercicio de la Función Pública . Deberes , prohibiciones e
incompat ibilidades aplicables , sin excepción a todas las personas que
se desempeñen en la funCión pública . Objeto y sujetos alcanzados .
Deberes y pautas de comportamiento ético . I ncom pat ibilidades y
conflicto de Inte reses.

- l ey NO 19.549 de Procedim iento Admi nist rat ivo. Ám bito de aplicación .
Plazos. Requisitos esenciales del acto administ rat ivo . EficaCia del
acto . Decreto reglamentario N° 1.759/1972 (t .o . 199 1) Títu lo 11 : [
los Exped ientes. Artículos 38 y 39 Not if icaciones.

- Decreto N° 333/85 Norm as para la elaboración , redacción y
diligenciamiento de los proyectos de actos y flocumentación
administrativa.

- l ey NO 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y
su decre to reglamentario NO 1.421/2002, en lo concerruente a
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el
ing reso, Derecho a la estabilidad , Deberes, Pro hibiciones y causales
de Egreso.

• Decreto NO 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para
la Administ ración Pública Naciona l: Pro logo y Principios que on entan
la carrera adm inistrativa .

- Decre to NO 2098/2008 - Convenio Colect ivo de Trabajo Sectonal ­
Siste ma Naooner de Empleo Público : Ámbito, Agru pamientos y
Niveles escetercnencs. Regimen de Promoción de Grado y Tramo.

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

• Decreto N° 237/88 y mod ificatoriO Normas para la atención al
púbhco.

Dominio de compet enci as t écnicas afines al puest o :
• ManejO de sistemas de gestión de la documentación, agenda

electrónica, de gestión de persona l, de cernnceoón y administración
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de recursos humanos.
Ate nción al publico.
Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.

Trabajo en equipo V cooperación:
- Comparte en form a activa los problemas del grupo y participa en su

resolución .
- Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos

',
comunes .

Proactividad:

- Busca nuevas oportunidades pa ra lograr mejores resultados y
COMPETENCIAS propone planes para llevarlos a cabo.
I NSTITUCIONALES: - Se antici pa a tas situaciones, Identi fica posibles amenazas y

oportunidades; act úa en consecuencia.
Orientación al ciudada no V usuarios inte rn os :
- Estructura su propio trabajo para dar mejor servicio a los ciudadanos

y al personal.
- Conoce las prestaciones y servicios del organismo que responden a

1. las diferentes necesidades de los usuarios internos (otras área s,
crcenrsmos. etc.) V ciudadanos.

/1" ,
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