
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° 60

En la ciudad de Buenos Aires, a los 6 días del mes de enero de 2015, 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 SUBSECRETARíADE

EVALUACiÓN DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARíA DE

EVALUACiÓN PRESUPUESTARIA dela~EFATURA DE GABINETE DE

MINISTROS, el Lic. Norberto PEROn-1 y su sUP)lente, el LIc. Sergio VAZQUEZ, y,
, ) ,

por la parte gremial, de la UNION DEL ~.SHSONAL CIVIL DE LA NACION

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

ASOCIACiÓN TRABAJADORES DEL 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.

Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud del MINISTERIO DE

TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL para que, en virtud de le

establecido en el artículo 14 inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a las

entidades sindicales signatarias en el marco de esta Comisión sobre los perfiles

que se detallan a continuación y se adjuntan a la presente, los que integran el

Expediente JGM N° 0065680/2014 (E.:\diente Original N° 1656938/.14), por el

-



1) INSPECTOR CALIFICADO DEL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL. 41

Cargos.

2) TECNICO EN AUDITORIA INTERNA. 4 Cargos.

3) TECNICO EN PROMOCION DEL EMPLEO. 2 Cargos.

4) RESPONSABLE REGIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL. 7 Cargos.

5) TECNICO EN POLlTICAS DE EMPLEO INDEPENDIENTE Y

ENTRAMADOS PRODUCTIVOS. 4 Cargos.

6) RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA. 310 Cargos .

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.

j /.:
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Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los artícu los 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, tór lo que las

entidades gremiales expresan su conformidad. (

Siendo las 11.00 horas, se da por concluida la sesión de la Comisión Permanente

de Interpretación y Carrera fiJman~ I.OS aquí presentes UN (1 {e~e piar a un solo

efecto y tenor. \ \ I
¡ ) . --
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBlICO-

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL-DECRETO N' 2098/2008 Y MODIFICATORIAS

MINISTERIO DETRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

Convocatoria General

Pueden participa r empleados bajo el régime n de estabilidad labo ra l o contratad os co n relación

de dependencia laboral [designados transit oriamente en cargo de Planta Pe rmanente o

de signados en Planta Tra nsito ria o No Permanen t e y Cont ratados por e l Régimen prev isto en el

artículo 92 del Anexo a la Ley 25164 (Resolución ex SGP 48/02)], en e l ámbito del Sistema

Nacional de Empleo Público

Denom inación del Puesto de Trabajo: Numero de Orden:

INSPECTORCAliFICADO DEl TRABAJO Y LA Ver Anexo
SEGURIDAD SOCIAL

Cantidad de Cargos a cubrir: Ve r Anexo INúmero del Registro Centralde Ofertas de Empleo Público:

Agrupam iento: General ITIpo de Cargo: Simple IPersonal a Cargo: -

Nive l Escalafona rio: C 1Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total : De pendencia Jerárquica: SECRETARIA DE TRABAJO-

$8.564,03. DIRECCIDN NACIONAL DERELACIONES FEDERALES

.

Asiento Hab itual (lugar de trabajo) : lo N. Jornada l abora l: (CUARENTA) 40 hs. semanales.

Alem 650. Ciudad Autó noma de Buenos

Aires

Objetivo Gen eral del Puesto :

Asegurar la realización de las act ividades de asistencia en el marco de la inspección del traba jo y de la

Seguridad Social.

Principales Actividades o Tareas:

. 1 Ve rifica r e l cumpli miento de las normativas labo rales y de la seguridad social por parte de los

empleado res, en el marco de los planes y programas que esté n vigentes en la Jur isdicción.

bl Re levar información de los tr abajad ores y del establecimiento empresaria l.

el Asegura r la ejecución de informe s y obse rvaciones de los relevamie ntos efect uados en l.
gestión de la fiscalización.

di Colaborar con la difusión de la normativa vigente sobre el empleo registrado y la seguridad

socia l.

~¿ -



TIpo de Respon sabilidad: Suponen respo nsabilidad por el cump limiento o mate rialización de las
met as y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimiento s jurídicos, profesionales
o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas
dentro de las pautas establecidas.

Requisitos

Mínimos Excluyentes:

al Edad mínima de Ingreso: dieciocho (18) años

b) Edad límit e de ingreso: hasta la edad previst a en la ley Previsional para acceder al benef icio de

la jubilación" , según lo dispuesto en el articulo 5-, inciso f) del Anexo de la ley W 25.164.

e) Nacionali dad: argentino nat ivo, naturalizado o .por opción. El Jefe de Gabinete de M inistros

podrá exceptuar el cum plimiento de este requisito mediante fundament ación precisa y

circunst anciada (artícul o 4- del Anexo de la l ey N9 25.164).

d) Titulación exigibl e: Titu lo secundario complet o.

e l Experi encia laboral Mínima: se deberá acreditar experiencia laboral concret a para la fu nción

que corre sponda al cargo at inente por un término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseab les :

Formación y/ o capacitaciones af ines: part icipación acredita ble en congresos, seminarios y reuniones en

temát icas vinculadas con la función del puesto .

Experiencia laboral adicional acreditada: en organismos gubernamentales, o inte rnacio nales en

fu nciones afines al puesto. .
Herramientas informát icas de nivel inte rme dio para el procesamiento de tex tos, planilla de cálculo,

correo elect rónico y navegación por INTERNET.

Competencias Técnicas:

Requisit os de Idoneidad: Sedeberá demostrar conocimientosy capacidad para aplicarlo s -
adecuadamente en sit uaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con 'nivel :

Nivel Avan'zado:

al l ey W 26.476 del Régimen de Regularización Imposit iva, Promoción y Prote cción del Empleo

Regist rado .

b) l ey W 25.877 Ordenamient o del Régimen l aboral.

el Ley N" 25.212 Y Ley N" 18.69S - Marco regulatorio del Plan Nacional de Regularización del

Trabajo.

d) Nociones sobre procedimientos en materia de inspección.

{/ f )
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Nivel Intermedio en:

al Estruct ura y funcionamiento de la Administ ración Pública Nacional V, en partic ular, del

Mi nisterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales pro gram as y proyectos.

b) Ética en el ejercicio de la Función Pública. ley Nº 25.188, Decreto W 862/2001, y

modificato rios .

e) ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario W

1421/ 2002.

d) Convenio Colectivo de Trabajo Genera l para la Administración Pública Nacional Decret o Nº

214/2006.

e) Sistema Nacional de Empleo Público Decreto W 2098/2008.

f} ley de Procedimie ntos Administ rativos W 19.549 y Decreto Reglamentario 1759 /1972.

g) Decreto 333/85 Técn icas para la redacción de informes.

Competencias Institucionales:

Comp rom iso con la organi zación

Comprom etido con los objetivos del área y su realización exitosa.

Rea liza y propone acciones que aseguren el cumplimiento de las meta s y objetivos del área.

Ant icipa sit uaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstáculo s.

Trabajo en equipo y cooperación

- Comparte en forma act iva los problemas del grupo y participa en su resolución.

- Posibil ita y est im ula permanentemente el t rabajo en equipos; con sus pares y ot ras personas.

Proact ividad

- Busca nuevas oportun idades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a

cabo . ~

• Se anticipa a las sit uaciones, ident ifi ca posibles amenazas y oportunidades; actú a en

consecuenc ia.

Comprom iso con el aprendizaje

Ut il iza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo .

Est a atento a la retroalimentación y juicios de los demás.
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ANEXO

Escala Jerárquica
Numero de Domicilio

Cant idad
Orden l aboral

Minist erio de Trabajo , Empleo y Seguridad
Social- Secreta ria de Trabajo -

Subsec retaria de Fiscalizació n del Trabajo y
1127/ 1143 Av. Ale m 628 17

la Seguridad Social- Dirección Nacion al de
Fisca lizació n - Dirección de Inspección

Federal

Ministe rio de Trabajo, Empleo y Seguridad
Social - Secretaría de Trabajo - Dirección

1505/1506Nacion al de Relac iones r ederales . A Determinar 2

Dirección Regional Austral- Delegació n
Regional Neuqu én

M inisterio de Trabajo, Empleo y Seguridad
Social - Sec re ta ria de Trabajo - Direcció n

Nacional de Relaciones Federales - 1541 Av. Alem 638 1
Dirección Regional Centro - Delegación

Regional Córdoba

M inisterio de Traba jo, Empleo y Seguridad
Social - secretaría de Trabajo - Dirección

Nacional de Relaciones Federales - 1561 Av. Alem 628 1
Dirección Regio nal Centro - Delegación

Regiona l Rosar io

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad
Social - Secretaría de Trabajo - Dirección

1586/ 159 3 Av. Alem 628Nacional de Relaciones Federales - 8

Dirección Regional Conurbano Bonaerense
- Delegac ión Regional l a Matanza

M in ist erio de Trabajo, Empleo y Seguridad -
Social - secretaría de Trabajc - Dirección

1615/1617
.

Nacional de Relaciones Federales- Av. Alem 6S0 3

Dirección Regional Conurbano Bonaerense
- Delegación Region al l a Plat a

M inist eri o de Traba jo, Empleo y Seguridad
secta! - Secretaría de Trabajo - Dirección

1629/1630Nacional de Relaciones Federales - Av. Alem 6S0 - 2

Dirección Regional Conurbano Bona erense
- Delegació n Region al l omas de Zamora

-~/' tJ -
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M inisterio de Trabajo, Empleo y Seguridad ' " /
Social - Secretaría de Trabajo - Direcc ión

1652/ 1656Nacional de Relaciones Federa les - Av. Callao 114 5

Dirección Regiona l Conurbano Bonaerense
- Delegación Region al San M artín

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad
Social - Secretaría de Trabajo - Dirección

Nacional de Relaciones Federales - 1734/1735 Av. Alem 650 2
Direcc ión Regional NEA- Delegación

Regio nal Posadas

e--U/
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PtJBUCO-

CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAl - DECRETO NI 2098/2008 Y MODIFICATORIAS- .

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO YSEGURIDAD SOCIAL

Convocatoria General

Pueden participar empleados bajo el régimen de estabilidad laboral o contratados con relación

de dependencia laboral [designados transitoriamente en cargo de Pl anta Perman ente o
designados en Planta Transitoria o No Permanente y Contratados por el Régimen previsto en el

artfculo 9' del Anexo a la Ley 25164 (Resal udón ex SGP48/02)], en el ámbito d el Sistema

Nacio nal de Empleo Público

Denominación del Puesto de Trabajo: Técnico en Auditoría Número deOrden:

Interna 1001 al1004

Cantidad de Cargos a cubri r: 4 Número del RegistroCentral deOfertas deEmpleo Público:

Agrupamiento: General TIpo de Cargo: Simple IPersonal a Cargo:-

Nivel Escalafonario: C 1Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Tot al: Depe ndencia Jerárquica: Unidad Ministro - Unidad de

~8.564,O'::' Auditoría Interna.

f-
-. ~ . k .. - ...- -

~ -- . .

Asien to Habitu al (l ugar de t rabajo) : lN. Jornada l aboral: (CUARENTA) 4D hs. semanales.

Alem 65D, 3- piso, CAB.A

....~'..=-=.~,~ " ,."......--.-. Itr~-= .~.:=...,.~_..,..,.""""-.-=.,.""'-...-.=,_.-....
Objetivo General del Puesto : Brindar asistencia en el desarrollo de ta reas de audito ría inte rna.

Principales Actividades o Tare as:

.) Participa r en relevamientos y diagnóst icos de situación;

b) Brindar so porte técnico e n la elabora ción de informes; -
•

e) Efectuar anál isis de datos a t ravés de la ut ilización de ap licativos informáticos;
-

di Colabo rar en las distintas fases de los proyectos de aud itor ia;

e) Asistir e n la confección de papeles de trabaj o;

n Gestio nar l. actu alización pe rma nen te de la informa ció n ope rativa sobre hallazgos y. . . ,. -. ...,.. ;' , . ;..." .- -,

recomendaciones formuladas por la Unidad en el sistema 51510 WEB.

.'
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TIpo de Respons abilidad: Supone n responsabilidad por e l cumplimie nto o mate rialización de las metas
y los resultados encome ndados con sujeción a norma s y procedimientos jurídicos, profesionales o
técnicos es pecificas, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas
dentro de las pau t as est ablecidas.
~ ' '1:/1 ¿ - "'....- j¡,. .. _ ._-~~'''' -,- --

.r :- __ .__'

Requisitos

Mínimos Exduyentes:

al Edad mínima de Ingreso: dieciocho (18) años

b) Edad límit e de ingreso: hasta la ed ad prevista e n la Ley Prevlslonal para acceder al be neficio de

la Iubllaclén", segú n lo dispuesto en el articulo 5-, inciso f) del Anexo de la l ey N- 25.164.

el Nacion alidad : argentino nat ivo, nat uralizado o po r opción. El Jefe de Gabinet e de Ministros

podrá exceptua r el cumplimiento de est e requisito med iante fundamentación precisa y

circunstanciada (artículo 4- de l Anexo de la Ley N!l 2S.164).

di Titu lació n exigible: título secunda rio completo.

e) Experiencia labor al Mínima: Se de be rá acredita r experiencia labora l pertinente por un té rmino

no infe rio r a DI EZ (10) años.

" [l,equisitos Deseables : ... '. . ..
' i'~" ". .....,,_ .-

Formación y/o ca pacitaciones afines : participación acreditable en congresos, semina rios y reu niones en

te mát ica s vinculadas con la función del puesto.

Experiencia labora l adicional acredita da: en organismos gubernamentales, o inte rnacio nales en.
funcion es afines al puesto.

Herram ientas info rmáticas de nivel intermedio (si en requisitos desea bles agregamos otros sistemas) o

nivel básico para el procesamiento de textos, planilla de cálculo, correo electrónico y navegació n por

INTERNET.

......'_._-~. --=-_"'~ '.: .~ o:~ . .""""",=-"--,"",-._- "",-",,,,---y~.,,,,,,-,~~-><.,,~~-,.,,,,-=,",,- ,,,,,.~

Competencias Técnicas: -
Requisito s de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimien tos y capacid ad para aplicarlos •

adecuada mente e n situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Nivel int ermedios de:

- Estructu ra y funcionamiento de la Administración Pública Naciona l y, en part icular, del Ministerio

de Trabajo, Empleoy Seguridad Soctalvde SIJ5 principales programas y proyectos. ..:::-". .~-.
- Ética en el eje rcicio de la Función Pública. Ley N2 25.188, Decreto W 862/2001, y modificatorio; .

- Ley W 25.164 Marco de Regulación de Empleo Público .

- Decreto N· 214/ 2006. Convenio Colectivo de Trabajo Gene ral para la Admin istración Pública

-éf --él¿



.. . ' ..Nacional.

- Decreto W 2098/2008 Sistema Nacional de Empleo Público.

- ley W 19.549 Procedimientos Administrat ivos y Decreto Reglamentario 1759/1972.

- Decreto W 333/1985 Técnicas para la redacción de informes.

- - Utilitarios informát icos: manejo de procesador de textos, planillas de cá lculo, correo electrónico e

internet

Nivel básicos de:

- Decreto N" 1172/ 03 - Acceso a la información pública.

- l ey W 24.156 de Administración Financiera y Sistemas de Contro l.

- Decreto W 1344/07 - Reglamento de la l ey W 24.156.

- Resolución SGN W 172/14 - Normas Gene rales de Control Interno para el Sector Público Nacional.

- Normativa y proced imientos especificas del área:

- Resolución SGN W 15/051 modificada por lo Resoludón SGN 73/10· Uso obligatorio delSistema de
Seguimiento de Informes y Observaciones;

- Resolución SGN W 152/02 - Normos de Auditoria Interna Gubernamental;

- Resolución SGN W 93/ 13 - PlanesAnuales de Trabajo UA I

t I

Campetendoslnstitudoñales: ' :'¡;;.: :..: -~ -

Compromiso con la orga nización

• Compromet ido con los objetivos del área y su realización exitosa .

- Realiza y propone acciones que aseguren e l cumplimie nto de las metas y objetivos del á rea .

• Anticipa situaciones Vproblemas, previendo posibles riesgos u obstáculos.

Tra baj o en equipo y cooperación

• Comparte en forma activa los problemas del grupo y part icipa en su resolución.

- Posibilita y estimula permanentemente el t rabajo en equipos; con sus pa res y ot ras pe rsonas.
-

Proactividad

.Busca nuevas oportu nidades para lograr mejores resultados y propon e planes para llevarlos a

cabo.

"'_ .. ,.~_ ..-: -.:.'::.-.-

- se anticipa a las situaciones. identifica posibles ame nazas V opo rtunidades; actúa en

consecuencia.

Comp romiso eÓn el -~pr;ridf~alé' ·=l l- - ..-

• Utiliza eficazme nte los recursos dispon ibles y la red para el aprendizaje cont inuo.

- Esta atento a la ret roa limentación y juicios de los demás.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBueo - ' ,":"(¡-;;:f;' .,
'.-- . y

CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL- DECRETO N' 2098/2008 Y MODIFICATORIAS

MI NISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

Convocatoria General

Pueden participar e mpleados bajo el régimen de esta bilidad laboral o contrat ad os con relaci ón

de depend encia laboral [designados transitoriam ente en cargo de Plant a Permanente o

de signados en Plan ta Transitoria o No Permanente y Contratados por el Régimen previsto e n e l

art ículo 92 del Anexo a la Ley 25164 (Resoluci ón ex SGP 48/02)], en el ámbit o del Sistema

Nacional de Empleo Público

Denominación del Puesto de Trabajo: TÉCNICO EN Núm ero de Orden: 517

PROMOCiÓN DEL EMPLEO a 518

Cantidad de Cargos a cubrir: 2 INúmero del Registro Central de Ofertasde rrrotec Público:

Agrupamiento: General TIpo de Cargo: Sim ple IPersonal a Cargo: -

Nive l Escalafonario: C ITramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárquica: Secretar ia de Empleo -

$8.564,03.-' Subsecretaria de Polít icas de Empleo y Formación

Profesional

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): 1Jornada Laboral: (CUARENTA) 40 hs. semanales.

l eandro N. Alem 638 - Ciudad Autónoma

de Buenos Aires

Obj et ivo General del Puesto : Brindar asisten cia técnica en la ejecución de acciones t endiente s a la

promoción del empleo.

Principales Actividades o Tareas: -
•

al Asistir en los procesos de forta lecimiento de redes inst it ucionales para la promoción del

empleo .

bJ Realizar tareas de anál isis, evaluaciones e informes de los resultados de la ejecución de los

programas y líneas de acciones de la Subsecretaria de Polít icas de Empleo y Formación

Profesional.

el Asistir técnicamente en la planif icación estratégica de las acciones teniendo en cuenta la - _.-
particu lar idad del t errito rio donde se implementan y la normat iva vigent e.

d) Elaborar informes periódicos que sirvan de insumo para la toma de decisiones por parte de

responsables de diseñar y ejecut ar los planes, programas y acciones de em pleo y fo rmación

1 Vigente a partir de agosto de 2014.
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profesional, ,'-- -

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o material ización 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 establecida s.

. .
Requisitos

Mínimos Excluyentes:

al Edad mínima de Ingreso: dieciocho (18) años

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad previ sta en la Ley Prevlsio nal para acceder al benefi cio de

la ju bilación", según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley W 25.164 .

e) Nacionalidad: argent ino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Mini stros
, podrá 'exceptuar el cumplim iento de este requisito mediante fundamentación precisa y.'

circunstanciada (artículo 4D del Anexo de la ley Nº 25.164).

d) Titu lación exigibl e: Titulo secundario com pleto.

el Experiencia laboral Mínima : se deberá acreditar experiencia laboral concret a para la función

que corresponda al cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables :

Formación y/o capacitaciones afines: participa ción acreditable en congresos, seminarios y reuniones en

temáticas vinculadas con la función del puesto.

Experiencia laboral adicional acreditada: en organismos gubernamentales, o internacionale s en

funciones afines al puesto .

Herram ientas informáticas de nivel inte rmedio para el procesamiento de textos, planilla de cálculo,

correo elect rónico y navegación por INTERNET.

Manejo de ut ilitarios informáticos específicos del área: gest ionempleo y portalempleo.

, . .
Competencias Técnicas: •
Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimien tos y capacidad para aplicarlos

adecuadam'ente en situ aciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Nivel Intermedio en:

Normat iva en Programas de Empleo y Capacitación l aboral vigentes:

. . + -'. ",, '. . . ~. - .... ,_J _ ' _

. Decreto W 336/ 06, Inst it ución Seguro de Capacitación y Empleo y Resolución MTEySS. W502/06

Reglamentación General y sus modificatorias, Resolución S.E. Wll00/12 Reglamento de Seguro de

Capacit ación y Empleo

. Resolución MTEySS W45/06 Creación del Programa de Inserción Laboral y Resolución S.E.

f? -h -.

- -¡" (J¿



W 2186/10 Reglamento del Programa de Inserción Labor al, Resolución SsPyFP W 7/ 1l Criterio de~·­

ingreso de Desocupados al Program a de Inserción Laboral, y sus mo dificatorias

Resolució n M TEySS W 497/ 08 , Creación del programa Jóvenes con Más y Mejor Trabajo y

Resolu ción S.E. W764/ 1l, y sus modificat orias

Resolució n M TEySS N"708/ 10, Creación Accione s de Entrenamient o para el Trabaj o Resolución

S.E. N"905/1O Reglament o Acciones de Entrenamient o para el Trabajo, y sus modificatorias

Resolució n MTEySS W 124/ 1l, Creación del Programa Promover la Igualda d de las

Oportunidades y Resolución ~.E:: ~"8 77/1l Reglamento del Programa Promover la Igualdad de
" ,

Oportunidades de Empleo .
, - ' -<, • ~ ; .

Resolución MTEySS N"1016/ 13, Creación Prestació n por Desempleo y Resolución S.E.

W I035/ 14 Reglament o Prestación por Desempleo

Resolución MTEySSW858/ 14, Creación Programa Int ercosecha

M arcos regl amentarios y manuales operativos de los Programas de Empleo y Formación

~.; Profesional ejec utados por la Secretaría de Empleo disponibles en la página we b (www.t rabaj o.gob.ar).
'7

Nivel Básico: ..,1 -,_.

Est ruct ura y funcionamiento de la Administración Pública Naciona l y, en part icular, del

Ministe rio de Trabajo, Emp leo y Seguridad Social y de sus principales programas y proyectos .

Ét ica en el ejercicio de la Función Pública. Ley Nº 25.188, Decreto N" 862/2001, Y

modif icatorios.

Ley Marco de Regulación de Empleo .Público Naciona l W 25.164 y Decreto Reglament ario W., -. -
1421/ 2002 ,

Conven io Colectivo de Traba jo General para la Adm inistración Pública Nacional Decret o Nº

214/ 2006,

Sistema Nacional de Empleo Público Decreto W 2098/2008

Ley de Procedimientos Adm inistrativos W 19.549 y Decreto Reglamentario 1759/ 1972 .

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización

Comprometido con los objet ivos del área y su realización exitosa.

Realiza y propone acciones que aseguren el cumplimiento de las meta s y objetivos del área .

Ant icipa situaciones y prob lemas, previendo posibles ri esgos u obstáculos.

Traba jo en equipo y cooperación

Comparte en fo rm a activa los prob lemas del grupo y part icipa en su rescluclón.r- : -- ­
Posibil it a y estimula permanent emente el trabajo en equipos; con sus pares y ot ras personas.

Proactividad

Busca nuevas oportunidades para lograr mejo res resultados y propone planes para lleva rlos a

cabo.



Se anticipa a las sit uaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades; actúa/en

consecuencia.

Compromiso con el aprendizaje

Ut iliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje cont inuo .

Esta atento a la retroa limentación y ju icios de los demás.

- , - - -r - ••
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SISTEMA NACIONAL DEEMPLEO PUSUCO­

CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO 5ECTORIAL- DECRETO N9 2098/2008 Y MODIFICATORIAS

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO YSEG URIDADSOCiAl

Convocatoria General

Pueden participar empleados bajo el régimen de estabilidad la boral o co ntratados con relación

de dependen cia laboral [de signados transito riam ente en cargo de Planta Perman ente o

designados en Planta Transitoria o No Permanente y Contratados por e l Régimen previsto en e l

artículo 92 del Anexo a la l ey 25164 (Resolución e x 5GP 48/02)], en el ámbito del Sist ema

Nacio nal de Empleo Público

Denominación del Puest o de Trabajo: Responsable Regional de Numero de Orden : 84 a

la Seguridad Social 90

Cantidad de cargos a cubrir: 7 1Número del Registro Central deOfertasde EmpleoPublico:

Agrupam iento : Gene ral ITipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: •

Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remune ració n Bruta Mensual Tota l: Dependencia Je rárquica: SECRETARfA DE SEGURI DAD

$8.564.03.-' sOCIAl - SUBSECRETARIA DE COORDINACiÓN DE l OS

REGfMENESOELASEGURIDAD SOCIAL

Asie nto Habitual (lugar de t rabajo ): . Jornada laboral: (CUARE NTA) 40 hs. se manales.

l eandro l. Alem 650 - Ciudad Autón oma

de Bue nos Aires
,-

Objet ivo Gen eral del Puesto: Asegurar la ges tión o pe rativa del área con e nfoque re giona l.

Princip ale s Actividades o Tarea s:

al Organizar, coordinar y supervisa r la documentación referida a la región asignada . -
•bl Establece r les criterios para la clasificación de la documentación y actuaciones ingresadas y

egresadas del áre a co n respecto a les Convenios de Corresponsa bilidad Grem ial.

el Organ izar 105archivos informáticos de la región asignada.

di Contr ibuir e n la aplicación de la normativa so bre la protección de da tos y conservación de

documentos e stab lecidos para las institucio nes públicas; ejecuta ndo los procedimientos q ue

ga rantice n la integridad, seguridad, d ispon ibilidad y confidencia lidad de la información.

el Solicitar el adecuado suministro de úti les y materia les ne cesarios para la unidad. -

I Vigente a partir de agosto de 2014.
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Tlpo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las
metas y los resultados encomendad os con sujeción a normas y procedimientos [urtdlccs, profe sio nales
o técn icos especificos, con autonomía para a plicar la iniciat iva pe rsonal en la resolución de problemas
dentro de las pautas esta blecidas.

~ _L.~

Requisitos
.

Mínimos fxduyentes:

a) Edad limite de ingreso: re mit irse a ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional, N2

25.164, a rt.S, Inc.f., que dlce : "el qu e tenga la edad previst a en la ley prevísional para acceder al

beneficio de la jubilación" .

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. ElJefe de Gabinete de Ministros

podrá exceptuar el cump limie nto de este requisit o med iante fund amentación precisa y

circunsta nciada (art. 4° de la ley N9 25.164)

el Estudios: Iltulo secundario co rnpleto.ü ' : . . .•-;.;,-,: -,--; ~ :- '.>: r. " -,. -
-..-

d) Exper ien cia laboral en la función at ine nte por un térm ino no inferior a DIEZ (10) años :- -.

• '.' :: ; < • - . . . ' . . "., . -:r,- - - ._. ,

Requisitos Deseables :

Expe riencia labo ral en tarea de gestión adm inistra t iva.

Cursos de capacitación en gestión administrativªJt~cjÓI1 at públjco y ot ros at inentes a la función.
-. - . .- - -- - . - ..

Competendas Técnicas:
Requ isit os de Idoneidad : Se deberá demost rar conocim ientos y ca pacidad para aplicarl os

adecuada mente e n situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes mate rias y con nivel:

Nivellntennedio:

-Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, e n particular, del Ministerio de

Traba jo, Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas y proyect os.

· r t ica en el ejercicio de la Función Púb lica. l ey N9 25.188, Decreto N° 862/2001. Ymodtñc atorlos.
-

-tev W 25.164 Marco de Regulació n de Empleo Público. .
-Decreto W 214/2006. Convenio Colect ivo de Trabajo Genera l para la Administra ción Pública Nacional.

-Decreto N" 2098/ 2008 Siste ma Nacional de Empleo Público ,

-tev W 19.549 Procedim ientos Administra t ivos y Decreto Reglamentario 1759/1972.

-Decretc 333/ 1985 Técnicas para la redacción de infonnes.

-Utilitarios info rmáticos: manejo de procesado r de textos, planillas de cá lculo, correo electrónico e

internet. - .- . --'- - ~ -- - . - -. .~- -

Nivel Básico:

-Decreto W 117 2/02, Acceso a la información pública.

oc¡
¡)¿ -



-ley W 24.241. Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones

Competencias Institudonales:

Compromiso con la organización

- Comprometido con los objetivos de l área y su rea lización exitosa .

- Realiza y propone acciones que aseguren el cump limiento de las metas y objetivos del áre a .

- Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstáculos.

Trabajo en equipo y cooperación

- Comparte en forma activa los problemas del grupo y participa en su resolución.

- Posibilita y estimula permanentemente el traba jo en equ ipos; con sus pares y otras pe rsona s.

Proactividad

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

cabo.

4 Se antic ipa a las sit uaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades; act úa en

consecuencia.

Compromiso con el aprendizaje

- Utiliza eficazmente los recursos disponib les y la red pa ra el aprendizaje continuo.

- Está atento a la ret roa limenta ción y juicios de los demás.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBUCO­

CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAl- DECRETO Ni 2098/ 2008 Y MO DIFICATORIAS

M INISTERIO DETRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

Convocatoria General

Pueden participar em pleados bajo el régimen de esta bili dad laboral o contrat ados con rel ación

de dep endencia laboral [d esignados t ransitoriamente en cargo de Planta Perm anente o

de signados en Planta Transitoria o No Permanente y Contratados por el Régim en previsto en el

artículo 92 del Anexo a la l ey 25164 (Resolución ex SGP 48/02)J, en el ámbito del Sistema

Naciona l de Empleo Publ ico

Denominación del Puesto de Trabajo: Técnico en Politicas Numero de Orden : 622 a

de Empleo Independiente y Entramados Produ ctivos 625

Cant idad de Cargos a cubrir: 4 INúmerodel Registro Central de Ofertasde Empleo Público:

Agrupamiento: General ITIpo de Cargo: Simple Personal a Cargo: -

Nivel Escalafonario: e 1Tramo: Genera l

Remu nera ción Bruta Mensual Tota l: Dependencia Jerárquica: SECRETARIA DE EMPLEO,

- 58.564,03 5UB5ECRETARIADE.PROMOClON OEl5E(TOR SOCIAL DE-
LA ECONOMIA, DIRECCION DE EMPLEO INDEPENDIENTEY

ENTRAMADOS PRODUCTIVOS

Asie nto Habitual (l ugar de
.

Jorn ada l aboral: (CUARENTA) 40 bs. semanales.

trabajo):l eandro N Alem 638 piso 4

Objetivo Genera l del Puesto:

Asistencia integral en la implementación de la política de empleo orientada a la inserción labo ral, al

desarrollo de la calidad del trabajo de t rabajadores desocupados, pequeños productores y

mícrcernpresancs y al desarrollo de la producción local con efectivo impacto en el empleo. -
•

PrincipalesActividades o Tareas:

al Asisten cia en acciones de fortalecimiento y asistencia técnica a equ ipos técnicos mun ici pales

para la implement ación de la pclltlca de empleo en el territorio.

bl Asistencia ~n el monitoreo de los pr_oyectos evaluados en las Gere ncias, aconsejando su

aprobaci ón o reformulaci ón .

el Asistencia en la confección de informes periódicos sobre la ejecuci ón de las acciones de la

DElyEP para presentar a la Dirección y la Subsecreta ría.

.~ -
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d) Asistencia en la capacitación a tuto res de las Institu ciones de Asistencia Técnica para la

formu lación de proyectos de emprendimientos productivos.

e) Asistencia en la búsqueda de Instituciones para la prestaci ón de asistencia técnica en el

territ or io y en la promoción, planificación e implemen tación de las acciones de asistencia

técnica.

f) Asistencia en la evaluación de las Inst ituciones de Asistencia Técnica presentadas, sus equipos

técnicos y sus propuestas técnico-pedagógicas para determinar su idone idad para brindar

asistencia técnica a los emp rendedores asistidos por la Secretaría.

g) Asistencia en la evaluación y seguimiento de las actividades de apoyo a emp rendi miento s

realizadas por Instituciones de Asistenci a Técnica.

h) Asistencia en la Evaluación de proyectos de entramados productivos que permi tan fort alecer y

mejorar la calidad del empleo de los pequeñ os productores y microempresarios de la localidad.

1) Aslstencla e" la elaboración vio revisi ón de documentos e inst rumentos que permita"

fortalecer y/o mejorar los procesos iniciados en el marco de los proyectos productivos asistid os

por el M inisterio.

j) Asistencia en el seguimiento de las condiciones establecidas para el financiamiento de

proyectos de entramado s productivos, rendi ciones de cuentas, et c.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o mate rialización de las

metas y los resultados encomendados co~ sujeción a normas y procedimientos ju rídicos, profesionales
o técnicos específicos, con autonom ía para aplicar la iniciati va personal en la resolución de pro blemas

dent ro de las pautas establecidas.

Requisito s

M ínimos Excluyentes:

1. Edad mínim a de Ingreso; dieciocho (18) años

2. Edad lím it e de ingreso: hasta la edad previ sta en la l ey Prevtsíonal para acceder ai

beneficio de la ju bilación ", según lo dispuesto en el art ículo 5°, inciso f) del Anexo de"la l ey

• N" 25.164.

3. Nacionalid ad: argentino nativo, naturalizado o por opci ón. El Jefe de Gabinet e de M inistros

pod rá exceptua r el cumplimiento de este requisito mediante fun damentación precisa y

circunstan ciada (art ículo 4° del Anexo de la l ey N!! 25.164).
-~ . _ .--:

4. Tit ulación exigible : Secundario Completo.

5. Experiencia laboral Mínima : se deberá acreditar experiencia labo ral concreta para la

función que corre sponda al cargo atinente por un té rmino no inferior a DIEZ (10) años.



Requisitos Deseables :

Formación y/o capacitaciones afines: participación acreditable en congresos, seminarios y reuniones en

temát icas vinculadas con la función del puesto.

Experiencia laboral adicional acreditada: en organismos gubernamenta les, o internacionales en

funciones afines al puest o.

Herramientas informáticas de nivel intermedio (si en requisitos deseables agregamos otros sistemas) o

nivel básico para el procesamiento de textos, planill a de cálculo, correo electró nico y navegación por

INTERNET.

Idioma: nivel básico acreditado de idioma Ingles

Mínimo 10 años de experiencia en la implementación de polít icas de empleo

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: se deberá demostrar conocimiento s y capacidad para aplicarlos

adecuadamente en sit uaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel

Uso de tecnología: manejo avanzado de ut ilitarios informát icos (Paquete Office, software de

admin istración y de gestión de proyectos)

Nivel Avanzado en:

a) Programa de Empleo Independiente y Entramados Productivos l ocales. Resol. MTEySSW

1094/ 09 y modificatorias, Resolución SE N· 2044/ 14.

b) Programa de Respaldo a Estu diantes Argent inos (PROGRESAR). Decreto 84/ 2014

c) Programa Jóvenes con Más y Mejo r Trabajo. Res. MTEySSW 498/ 08 y Res. SE W 746/11 y sus

modificato rias •

d) Seguro de Capacitación y Empleo. Decreto 336/06, Resolución MTEySSW 502/06 y Res. SE

1100/ 12 y sus modificat orias

el Programa de Prestaciones por Desempleo. Resolución MTEySSW 1016/ 13 y Res. SEW 1035/14

f) Programa Promover. Res. MTEySSW 124/11 y Res. SE W 877/ 11 y sus modificato rias.

g) Programa Intercosecha. Res. MTEySSN! 858/ 14.Monotri buto social. l ey 25.865, Anexo

Régimen simplifi cado para pequeños contribuyentes; Decretos 189/04 y 204/04.

Nivel Intermedio en:

a) Estructura y funcionamiento de la Administ ración Pública Nacional y, en particular, del
_ Ministerio de Trabaio; Empleo y Seguridad Social y de sus principales programas y proyectos.

bl rtica én el ejercicio- de la Función Pública. ' l ey N9 25.188, Decreto ' N'". 862/2001, Y
modificatorios.

c) l ey Marco de Regulaci ón de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamenta rio W
1421/2 002.

d) Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional Decreto N!i!



214/2006.
e) Cel.S. Para el Personal del Sistema Nacional de Empleo Público Decreto W 2098/2008.

f) l ey de Procedimientos Administrativos N· 19549 V Decreto Reglamentario 1759/1972

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización

Com prometido con los obje tivos de l área y su realizació n e xitosa .

Realiza y propone acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos del área.

Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstá culos.

Trabajo en equi po Vcooperación

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

Posibilita y estimu la permanentemente el trabajo en equipos; con sus pare s y otras persona s.

Proactividad

Busca nuevas o portunidade s para lograr mejores resu ltados y propone planes para llevarlos a

cabo.

Se anticipa a las situacio nes, identifica posibles amenazas y o portunidades; actúa en

consecuencia.

Comprom iso con el apre ndizaje -

Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para e l aprendizaje con t inuo.

Esta atento a la retroalimentacióny juicios de los demás.



"

ZSISTEMA NACIO NAL DE EMPLEO PÚBLlCO-

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL - DECRETO N' 2098/2008 Y MODIFICATORIAS

MINISTER IO DE TRABAJO, EMPLEO YSEGURIDAD SOCIAL

Convocatoria General

Pueden participar empl eados bajo el régimen de estabilidad laboral o contratados con relación

de dependencia labora l [designados transitoriamente en cargo de Planta Permanente o

designados en Planta Transitoria o No Permanente y Contratados por el Régim en previsto en e l

articulo 99 del Anexo a la Ley25164 (Resolución ex SGP 48/02)), en el ámbito del Sistema

Nacional de Empleo Público

Denominación de l Puesto de Trabajo: Responsab le de Área Número de Orde n: VER

Administ rat iva ANEXO

Cantidad de Cargos a cubrir: VERANEXO Número del Registro Central de Ofertas deEmpleo Público:
,

Agrup amiento: Genera l iTipo de Cargo: Simple Personal a cargo: .

Nivel Escatafonario: e ITramo: General,
Remuneración Bruta Mensual Total: ¡Dependencia Jerárquica: VERANEXO

$8 .S64,03.-
,

,

Asiento Habit ual (l ugar de trabajo): Ver Jornada l aboral: (CUARENTA) 40 hs. semanales.

Anexo

Objetivo General del Puesto : Asegurar la gestión y provisión integral de los servicios de asistencia

administ rat iva para contr ibuir al efect ivo funci onami ento de Secretaría de Seguri dad Social así como a

la relación con sus usuarios internos y externos y, cuando corr esponda, la comprobació n ~e las tar.eas

de asisten tes, auxiliare s o gestores admini strativos. .
Pr¡ncip~ les Actividades o Tareas:

a) Planifi car y organiza r las tarea s de la unidad organizat iva, esta bleciendo criterios de prior idad
respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del procesamiento de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

bl Organizar, coo rdinar y comprobar el efect ivo funcionamiento de la Me sa de Entradas, Sa lidas y
Archivo de la unidad organlzatlva, ut ilizando los sistemas operat ivos y de archivo de uso

habitua l.

el Regist rar y t ramitar actuaciones, expedientes, notas y demás docum entación que ingrese y
egrese de la unidad, verificando los sist emas de archivos (convencionales e informat izados)
asegurando su correcta uti lización .

di Organizar y coordinar el manten imien to del siste ma de gesti ón documental garant izando su

-



trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.
e) Coordinar la distribución de la docu me ntación .
f) Resolver los problemas de t ramitación que surgen en etapas relevantes del procedimiento

administrativo.
g) Efectuar las tra mita ciones correspondientes a las contrataciones de person al, asegurando el

cump limiento de la normativa laboral o contract ual'.
h) Brindar sopo rte técnico en la elaboración de informes y verifica r que se realicen cumpli endo las

normas ortográficas y sintácticas utilizadas y según normat iva apl icable .
i] Revisar la producción o elabo ración de las tareas del personal asistente o auxil iar

administ rat ivo.
j) Mantene r actu alizada la agenda de las autori dades adm inistra tivas.
k) Colaborar con la gestión de l control inte rno de asistencia e incidencias del personal,

rendi ciones de fondos, si los hubiera , del aprovisiona miento de Insumes requeridos para el
fun cionam ient o respe ctivo y/o con la tramitación de pasajes y viáticos cuando corresponda.

1) Interpretar la normat iva sobre protección de datos y conservación de do cumentos establecidos
para las inst ituciones públicas.

m) Atende r y/o asegurar la atención al público y usua rios inte rnos, sea persona l o
telefónicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y
conocimiento o, haciendo las derivac iones pertinentes solicitando referencias para
comunicación posterior y registrando adecuadamente las mismas.

n) Colabo rar en la asistencia técnico administrativa y logística en la organización de citas ,
en t revistas , eve ntos, reuniones, congresos .

o) Comproba r e l funcionamiento bás ico de los componentes que forman el equ ipamie nto
informát ico de l área administ rativa y tramitar los reque rimiento s establecidos para pe rmitir su
operatividad.

p) Solicitar el ade cuado suminist ro de útiles y materiales necesarios para la unidad, verificar su
distribución y asegurar la existen'cia constante y guarda seg ura de los mismos.

q) Brindar colaboración en materia adm inist rativa a otros integrantes del área .

Tipo de Respon sabilid ad : Suponen responsab ilidad por el cumplim iento o materialización de las
metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesiona les
o técnicos espe cíficos, con autonomía para aplicar la iniciativa pers onal en la resolución de problemas
dentro de las pautas establecidas . -

Requisito s

,



M ínimos Exd uyentes:

a) Edad mínima de Ingreso: dieciocho (l8) años

b) Edad li mite de ingreso: hasta la edad prevista en la l ey Prevlslcna l para acceder al beneficio de

la j ubilación" , según 10 dispuesto en el art iculo S·, inciso f) del Anexo de la ley W 25.164.

c) Nacionalidad: argent ino nativo, natura lizado o por opción. El Jefe de Gabinete de M inistros

podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamen tación precisa y

circunstanciada (articulo 4· del Anexo de la ley N2 25.164).

d) Titulación exigible: Tit ulo secundar io completo.

e) Experiencia laboral M ínima : se deberá acreditar experiencia laboral concreta para la función

que corresponda al cargo atinente por un térm ino no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables :

Acreditar actividadesde capacitación o entrenamiento especifico en gestión de tareas administrativas,

mesa de ent radas y salidas, archivo y manejo de documentación, y de procedimiento administrativo.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en ta reas afines al puesto de trabajo.

Certifi car buen manejo y/o act ividades de capacitación en redacción, uso del computado r, manejo de

aplicativos informáti cos para procesamiento de textos, planilla de cálculo, presentaciones gráficas,

navegación por INTERNET y bases de datos

Acredit ar experiencia y/o capacitación en atención al público.

Competencias Técnicos:

Requisitos de Idoneidad : Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicar los

adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Nivel Avanzado en:

Manejo de procesador de texto s, planill a de cálculo y representado res gráficos, correo

electrónico e Internet.

Gramática y ortog rafía aplicables.

Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.

Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito .

Norma para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentación administrativa (Decreto N2 333/1 985).

Reglamento para Mesa de Entrada s, Sa lidas y Archivo (Decreto W 759/66) . _ C>.~ • .......,,- ..... - -; "~.....

Norm as para la conservación de document os (Decreto n" 1571/1981 y l ey W 15.930, art iculo

3'" incisos d y e)

Normas para la atención al público (Decreto W 237/ 1988 y modifi catorio). •

ley N2 19.549 de Procedimientos Admini strati vos y de su Decreto reglamentario W 1.759/1972

(t .o, 1991). Específicamente : Ámbito. Acto y Procedimiento Administ rativo, elementos,



principios y ca racterísticas, Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión

integral. Tipos de Recursos.

Nivel Intermedio de:

-Estr uctura y funcionam ient o de la Administración Pública Nacional y, en particu lar, de l

Ministerio de Trabajo, Em pleo y Seguridad Social y de sus principales programas y proyectos.

- Étlca en el eje rcicio de la Función Pública . l ey N2 25.188, Decreto W 862/2001, y

modificato rios.

-t ev W 25.164 Marco de Regulación de Empleo Público.

-Decreto W 214/ 2006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública

Nacional.

-Decreto W 2098/ 2008 Sistema Naciona l de Empleo Público.

-t ev W 19.549 Procedimientos Administrativos y Decreto Reglam entar io 1759/1972 .

Com petencias Institucionales:

Compromiso con la organización

Comprometido con la estrategia del organ ismo y su realización exitosa.

Planifica y rea liza acciones que aseg uren el cumplimien to de las metas y o bjetivos

organizacio nales.

Pro actividad

Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultad os y propone planes para llevarlos a

cabo.

Se anti cipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oport unidades y act úa en

consec ue ncia.

Est á comprometido con la ca lidad del resultado de su trabaj o.

Trabajo en equipo y cooperación

Contr ibuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos com unes.

Mant iene un clima de cordia lidad en el grupo contribuyendo al logro de una coma nicaciá n

fluida en tre sus integra nte s

Orientación al Usuario:

Efectúa su trabajo buscando sat isfacer la de manda de sus usuarios inte rnos o exte rnos.

Reconoce y alerta sobre oport unidades para dar ayuda ad icional o valor ag regado a los usuarios

...~ de s~servicios ¡ • •__ •• .:.. .~ ... .:. .><r' \.-



ANEXO

NUMERO DE
DEPENDENCIA JERARQUICA

ASIENTO HABITUAL % de Suplemento

ORDEN (LUGAR DETRABAJO) par Zona

Subsecret a ría de Programación Té cnica y ---------
.'9 Estudios labora les

Av. Alem 650

Subsecretarí a de Progra ma ción Té cnica y -----
21 al24 Estudios laborales - Dirección Genera l de Av. Alem 650

Estudios y Estadíst icas Laborales
Subsecretaríade Programación Técnica y ---------

49 Estudios Labc rales - Dir ección de Estudios de Av. Alem 650

Relaciones del Trabajo

Secretaría de Seguridad Social
------

58 a162 Av. Alem 638

Secretaría de Seguridad Social - Subsecretaría de -- -
110 a l 111

Coordinació n de los Regímenes de la Seguridad
Av. Alem 650

Social - Dirección Nacional de Programación

Normativa
Secreta ria de Segur idad Social - Subsecr etaría de --------

118 al121
Coordinación de 'os Regímenes de la Seguridad

Av. Alem 638
Socia l - Dire cción Nacion al de Programaci ón

Normativa

Secreta ría de Seguri dad Sociat- Subsecretaría de ------
Coo rdinación de los Regímenes d e la Seguridad

135 al 139 Social- Di recc ión Nacional de los Regímenes de A Determinar

la Seguridad Social

Secretaría de Seguri dad Sedal'- Subsecretaría de --------
144

Políticas de la Seguridad Social
A Determinar

Secretaría de Segur idad Social - Subsecretaría de ._-------
157 al 158 Políti cas de la Segurida d Scclal - Dirección A Determinar

Naciona l de Programación Econó mica

Secretaría de Empleo - Dirección Nacional del ---------
187 a1 189

Serv icio Federal de l Empleo
Av. Alem 638

Secreta ría de trnptec - Dirección Nacional del --------
208 a1211 Serv icio Federal del Empleo - Direcci ón de Av. Alem 628 ,

Gestión Ter rit or ial

Secretaría de Empleo - Dirección Nacional del ------
230 al 232 Servicio Federal del Empleo - Dirección de Av. Alem 628

Serv icios de Empleo

Secretaria de Empleo - Dirección Nacional de l ------
240 al245 Serv icio Fede ra l del t m ple c - GECALCapital Atstna 665

--- ... ,..- .:'. Federal .~.
. _.

1-
253 al 254

Secretaría d e Empleo - Dir ección Nacional del Ayacucho 774, Catamarca
30%

Serv icio Fede ral de l Empleo - GECALCata marca

261 al262
Secreta ría de Empleo · Dir ección Nacional del Remedios de Esca lad a (

45%
Serv icio Fed eral del Empleo - GECALChaco esquina l a Rioja J, Chaco

269 al 271
Secretaría de Empleo - Dirección Nacional del Ro d ríg uez Peñ a 461,

/ Serv icio Fed eral del Empleo - GECAl Córdoba Có rdoba
---------

E-----~VI)¿



276al 278
Secretaría de Empleo - Dirección Nacional del

Bolívar 1686, Corrient es 45%
Servicio Federal del Empleo - GECAl Corrientes

282 al 284
Secretaría de Empleo - Dirección Nacional del

España 321, Ent re Ríos -- -servicio Federal de l Empleo- GECAl Entre Ríos

2&8 al 290
secretaría de Empleo - Dirección Nacional del M ai pú 269, Fo rm osa

45%
Servicio Federal del Empleo - GECAl Formosa

293 al 295
Secretar ía de Empleo . Dirección Nacional del Hipó l it o Irigoyen W 1850,

45%
Servicio Federal de l Empleo - GECAL Jujuy S.S. de Jujuy

secretaria de Empleo - Direcc ión Naciona l del Co m isionado Indart 2676
302al 305

Servicio Federal de l Empleo - GECAL La Matanza San Justo ---

314al 317
secretaría de Emp leo - Dirección Nacional del

Call e 53 NV 500, la Plata - --Servicio Federal del Empleo - GECAL La Plata

321 a1 322
secretaria de Empleo - Dirección Nacional del 25 de Mayo 74/76 - Piso

45%
serv icio Federal del rmcteo- GECAL La Rioja 1, La Rioj a

secretaría de Empleo - Dirección Nacional del
327 al 329 servicio Federal del Empleo - GECAL Lomas de Av. Meeks1089, Temperley

Zamora

Secretaría de Empleo - Direcci ón Nacional del La Rioj a W 2153, Mar del
334al 335 servicio Federal del Empleo - GECAL Mar del Plata ..._-

Plata

Secreta ría de Empleo - Dirección Nacional del Eusebio Blanco 450 Piso
341al 342

Servicio Federa l del Empleo - GECAl Mendoza 2, M endo za
45%

348al 349
Secretaria de Empleo - Dirección Nacional del 3 de Febrero 1940,

45%
Servicio Federal de l Empleo - GECAL Misiones M isiones

352 al 353
Secreta ría de Emp leo - Dirección Nacional del

Córdoba 67, Neuquén 45%
Servicio Federal del Empleo - ~ECAL Neuquén

358al 360
Secreta ría de Empleo - Dirección Nacional del

Mitre 2107, Rosar io
Servicio Feder al del Empleo · GECAL Rosario

-----....

366al 367
Secretaría de Empleo - Dirección Nacional del

Alvarado 199, Salta 45%Servicio Federal del t mpteo- GECALSalta

373al 374
Secretaría de Empleo - Dirección Nacional del M itre 127, San Juan

45%Servicio Federal del Empleo - GECALSanJuan

379 al 380
Secretaria de Empleo - Dirección Nacional del r eluche 830, San Lui s ,
Serv icio Federal de l Empleo - GECAL San Luis --------

385 al 387
secretaria de Empleo - Dirección Naciona l del Pro fesor Agustín Rogelio

servicio Federal del Empleo - GECAL San Martin Vidal W 3740, San M artín
..._-

393 al395
secretaría de Empleo - Dirección Nacional del San Martín 2533, Santa Fe

servicio Federal del Empleo - GECAl Santa Fe - - -
secretaría de t mpteo - Dirección Nacional del Independencia 56,

-~99 aI 401 serv icio Federal del rmpteo- GECAl Santiago del Santtagód él Este-ro
.

30%
.

Estero

406al 407
Secretaría de Empleo · Dirección Nacional del 9 de julio 860, Tand il

Servid o Federal del Empleo - GECALTand il
- - -

secretaría de Empleo - Dirección Naciona l del 9 de Julio 764/766, TIerra
410 Servid o Federal de l Empleo - GECAL Tierra del del Fuego 85%

Fuella

~(V :¡gt V
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414 al 41S
Secretaria de Empleo - Dirección Nacional del It ali a 60, Trelew

65%
Servicio Federal del Empleo - GECAl 'rretew

Secretaria de Empleo - Dirección Naciona l del
Cris óstomo Álvarez

424al 42S 548/554 PB, San M igue l 30%
Servicio Federal del Empleo - GECAl Tucum án

d e Tuc umán

432 al 433
Secretaría de Empleo - Direcci ón Naciona l del 25 de Mayo N· 726,

55%
Servicio Federal del Empleo - GECAl Viedm a Viedm a

00 00

457 Secretaría de Empleo Av. Alem &SO

0 0 0

460al 463 Secret aria de Empleo Av. Alem6S0

_ _ _ _ _ 0

466 Secreta ría de Empleo Av. callao 114

Secreta ría de Empleo - Dirección de Inform ación ------- -
483

Est ratégica para el Empleo
A Determinar

Secretaría de Empleo - Dirección de -------
490 Programación Financiera de Programas de A Determinar

Empleo v capaci tación labo ral

Secretaría de Empleo - Dirección de

493al 499
Programación Financiera de Programas de

A Determinar
Empleo V capacitación laboral - Coordin ación

Técnica y de Planeamiento

Secretaría de Empleo - Subsecretaria de Pol íticas - - --- -

539
de Empleo y Formación Profesional - Dirección

Av. Alem 628
de Prom oción del Empleo de Trab aj adores con
Discapacidad o

Secretar ía de Empleo - Subsecr eta ría de Polít icas ----

551 al S52
de Empleo y Formación Profe sional - Dirección

Av. Alem 6S0
de Promoción de Seguimiento Técnico,

Supervi sión y Fiscalización

Secretar ía de Empleo - Subsecret aría de Polít icas ------ --
573 al 580 de Empleo V Formación Profesiona l · Dirección A Determinar

Nacional de Promoción del Empleo

Secretaría de Empleo - Sub secretaría de Pcliticas - -
597 al S98

de Empleo V Formación Profesional- Dirección
A Determinar

.
Nacional de Promoción del Emplee - Dirección de
Gestión VAsistencia Técnica para el Empleo

Secretaría de Empleo - Sub secretaria de Polít icas

626
de Empleo y Formación Profesiona l - Dirección

A Determinar
Nacional de Promoción del Empleo - Dirección de
Empleo Inde pendiente y Entramad o Product ivo

649 al 650
Secretaria de Empleo - Subsecreta ría de

Av. Alem 628
Promoción de l Secto r Social de la Econ omia -

654
Secretarí a de Empleo - Subsecret aría de

Av. Alem 628
Promoción del Secto r Social de la Economía

Secretaría de Empleo - Subsecreta ría de Polít icas

691 a169/- de Empleo y Formación Profe siona l ~ Dirección Av. Callao 114

Nacional de Orientación y Formación Profe sional

e-(~
-
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Secretaria de Empleo - Subsecretaría de Polít icas

de Empleo y Formación Profesion al- Dir ección

727 Nacional de Orientac ió n y Forma ción Profe sional Av. callao 114

- Dirección de Gest ión de Polít icas de Formación

Profesional

732211733 Subsecretaria de Coordinación Av. callao 114

740
Subsecretaria de Coord inación - Coordinaci ón de

Av. callao 114
Gestión Int erio r

Subsecretaria de Coordinac ión - Direcc ión
7S2a1754 General de Registro, Gestión y Arch ivo Av. Callao 114

Docum ental

Subsecretaría de Coordinación - Dir ección
757 211759 General de Registro, Gestión y Archi ....o Av. Callao 114

Documenta l

Subsecreta rfa de Coordinació n - Dirección de -
776

Sumarios Administ rativos
AV.Alem 650

800 211824
Subsecretaria de Coor dinación - Direcció n

Av. Alem 638
General de Gest ión de Recursos Humanos

867211870
Subsecretaria de Coordinación - Dirección

A Determinar
General de Asuntos Jurldicos

910 a1913
Subsecretaria de Coord inación - Dirección

A Determinar
General de Administración

Subsecretaria de Coordinación - Dir ección
915211924 Genera l de Administraci ón - Dirección de Av. Alem 638

Contrataciones y Patrimonio

Subsecretaría de Coordinación - Direcció n
936211944 General de Administración - Dirección de Av. Callao 114

Admini stra ción y Contro l Presu pu estario

988 211992 Unidad Min istro Av. Alem 650

1015 al 1016
Unidad M in istro - Dirección de Asuntos

Av. Alem 650
Internacionales

secreta ria de Trabajo - Dirección de Aná lisis -
1068 Av. Alem 650

laboral del Sector Púb lico .
1079

secret aria de Trabajo - Direcc ión Genera l de
Av. Alem 650

Coord inación Estratég ica de Políticas de Trabajo

1084 2111086
Secretaría de t rebejo - Direcc ión General de

Av. Alem650
Coordinación Estratégica de Polít icas de Trabajo

Secret aría de r rab ejo- SubsecretarIa de - -
10942111096

Fiscalización del Trabajo y la Seguridad Social
Av. Alem650

-
Secret aría de Trab ajo - Subsecretaría de

1108 2111111 Fiscalización del Trabaj o y la Seguridad Social - Av. Alem 638

Dirección Nacio nal de Fiscalización

Secretaría de Traba jo - Subsecretaria de

1144 2111160
Fiscalización del Trabajo y la Seguridad Social-

A Determinar
Dirección Nacional de Hscaüzec ón - Dirección de

~ Inspección Federa l -

~~¿ jJ
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Secretaría de Trabajo - Subsecreta ría de

1173a l1175
Fiscalizació n del Trabajo y la Seguridad Social-

A Determinar
Dirección Nacional de Fiscalización - Direcció n de
Programación Operativa

1257al 1259
Secreta ría de Trabajo - Subsecretaría de

Av.Alem 628
Relacio nes laborales

secretaría de Traba jo ~ Subsecretaría de

1291 Relaciones l aborales - Dirección Naciona l de AlI,Alem 638

Asociaciones Sindicales

Secretaría de Trabajo - Subsecretaría de
1365al 1378 Relaciones tebcrates - Dirección Nacion al de AII. A!em 650

Relaciones del Traba jo

Secretaría de Traba jo - Subsecretaría de

1451 al 1463
Relaciones l aborales - Direcci ón Nacional de

A Determinar
Relaciones del Trabajo ~ Dirección del Servicio de

Conciliación la boral Obligatori a

1478 al 1482
Secretaría de Trabajo - Dirección Nacional de

A Determinar
Relaciones Federa les

Secretaría de Trabajo - Direcci ón Nacional de
Sargento Cabra! Ni GO,

1507 Relaciones Pederates- Direcc ión Region al Austral 45%
- Delegación Regicnal Neuqu én

Neuquén

secretaría de Traba jo ~ Dirección Nacional de

1542 Relaciones Federa les - Dirección Regional Centro 27 de Abril 3S9, Córdoba

- Delegación Regional Córdoba
.. Secreta ría de t rabaje- Direcci ón Naciona l de

1562 Relaciones Federales - Direcci ón Regiona l Centro Rioja 11204° pi so, Rosario
- Delegación Regiona l Rosario

Secreta ría de t rebejo - Direc dón Naclon aI de

1594 al 1598
Relaciones Federales - Dir ección Region al Comisionado Indart 2676,
Conurbano Bonaere nse - Delegación Regional l a San Justo

_.....-
Matanza

Secretaría de Trabajo - Dirección Nacional de .- _.._..

1618
Relaciones Federales - Dirección Regional cal~ 51 N° 476 Yl/2lell 484), La
Con urbano Bonaerense- Delegación Regio nal la POte

Plata

secretaria de Trabajo ~ Dirección Nacional de -
Relacione s Federales - Direc ción Regional Av. Meeks 1393, Lomasde .

1631 al 1638
Conurbano Bonaerense ~ Delegación Regional Zamora

l om as de Zamora

Secretaría de Trabajo ~ Dirección Nacion al de

1657al 1664
Relaciones Federales - Dirección Regional Prof. Agustín. R. Vidal (ex R,
Conurbano Bonaerense - Delegación Regio nal Falcón) N"3740, san Martin

San Mart ín

Secret aría de l~aball! :'p~r~'=f.\2..n!iacio~a l de 3 de Febr ero 1940 i - Piso,
1736al 1737 Relaciones Federales - Direcci ón Regiona l NEA -

Posadas
45%

Delegación Regional Posadas

e-!J
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