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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° 61

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

11.00 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 SUBSECRETA~íA QE

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. Diego GUTIERREZ y de la

ASOCIACiÓN TRABAJADORES~LESTADO (A.T.E.) su titular, el Sr. Rubén

MOSQUERA. I

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 de la AUTORI DAD
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virtud de lo 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° O 5269r~14 , por el cual ese Organismo

tramita la convocatoria a proceso de)1 CCir de l

g c.:(f;7" I JJ O~¡ ~ . ? f / )
! te Z-v l v



1) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN ADMINISTRACION DE PERSONAL. 1

Cargo.

2) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN EVALUACION TECNICA DE

SERVICIOS AUDIOVISUALES. 1 Cargo.

3) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION ACADEMICA DE

ENSEÑANZA RADIOFONICA. 1 Cargo.

4) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION ADMINISTRATIVA. 5

Cargos.

5) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION DE AUTORIZACIONES Y

LICENCIAS DE SERVICIOS AUDIOVISUALES. 1 Cargo.

6) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION DE CUSTODIA DE

VALORES. 1 Cargo.

7) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION DE DICTAMENES. 1

Cargo.

8) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION DE EMPLEO. 1 Cargo.

9) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION. DE TRANSFERENCIAS

DE LICENCIAS DE SERVICIOS AUDIOVISUALES. 1 Cargo.

10) ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION PRESUPUESTARIA. 1

Cargo. í

11) ASISTENTE INFORMATICO. 2 Cargos.

12) RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA. 7 Cargos .

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

artículo 6° del Reglamento de Selección aprobad~or 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 funcioneay competencias .r equeridas.i.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 gremiales expresan su conformidad.
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Siendo las 11 .30 horas, se da por concluida la sesión de la Comisión Permanente

de Interpretación y Carrera fir ndo los aquí presentes UN (1) ejemplar a un solo

efecto y tenor.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO ~;;:~
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N" 209812008 Y MODlFICATORIOS­

AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACiÓN AUDIOVISUAl
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y
contratado) comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Públi co.

Denominaci ón del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN
ADMINISTRACiÓN DE PERSONAL ___ o.

Canti dad de Cargos a cubri r : 1 Número del Reg istro Central de Ofertas de Empleo
Público:

~f~~P~~~~~~if~~=~ ~=~~=-~: :=~::~~:;:~~I Simple ---~-===
Remuneración Bruta Mensual Total : Escala Jerárquica del Puest o:

$ 8.564.03.- • Autoridad Federal de Servicios de
Comunicación Audiovisual

• Dirección Nacional de Gestión,

I
Administración y Desarrollo de Servicios
Audiovisuales

• Subdirección Nacional de Administración

• Dirección de Recursos Humanos

Asiento Habi tual (Lugar de Trabajo): Jornada Labora l: 40 horas semanales
Suipacha N° 765, Ciudad Autónoma de
Buenos Aires - C100BAAV

Obj etivo General del Puesto

Participar y asistir en la gestión administrativa de programas y procedimientos del
personal.

Pr incipales actividades

1. Colaborar con el diseño de la información para la liquidación de haberes y demás
compensaciones del personal y remisión al área contable para su intervención.

2. Contribuir con el control de las novedades vinculadas con los movimientos de
personal, reclamos, certificaciones de servicios y demás beneficios sociales.

3. Brindar asistencia administrativa para la realización y seguimiento del proceso de
evaluación de desempeño.

4. Gestionar y mantener actualizadas las bases datos del personal, de capacitación y
evaluación de desempeño.

5. Asistir la elaboración y modificación de los actos administrativos relacionados con la
administración del personal y su registro.

6. Participar como soporte administrativo en la elaboración de informes.
7. Asistir y/o asegurar la atención al público y usuarios internos informando

adecuadamente haciendo las derivaciones pertinentes y registrando la demanda.
8. Brindar colaboración y asesoramiento a otros integrantes del área.
9. Asistir en el en el seguimiento del cumplimiento de las normas que regulan el

empleo público.
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' ~Responsabilidad en el Puesto ~ ",.'
Suponen 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 iniciativa personal en
la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas,

Requisitos para desempeñarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:
" 1. Edad minim a de in gresa: DIECIOCHO (18) años ·- . - .. "- .

2. Edad lím ite de ingreso : hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder
al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) el Anexo
de la Ley N° 25.164,

3. Nacional idad : argentino nativo , naturalizado o por opción, El Jefe de Gabinete de
Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante
fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4 del Anexo a la Ley N°
25.164).

4. Titulación : Secundario completo.

5. Experiencia Labora l: Acreditar experiencia acorde a la función que corresponda al
cargo atinente por un término no inferior a 10 (DIEZ) años.

Requisitos deseables

• Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento en temáticas atinentes.

• Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto

• Acreditar actividades de capacitación en redacción, uso del computador, manejo
de aplicativos informáticos para procesamiento de textos, planilla de cálculo,
presentaciones gráficas , navegación por Internet y bases de datos .

Competencias Técnicas :

Se deberá demost rar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel:

Inte rmedio en :

1. Ley de Procedimientos Administrati vos W 19.549 y Decreto Reglamentario
1759/1972 .

2. Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional (Ley N° 19.549),
yen particular de la Autoridad Federal de Servicios de Comunicación Audiovisual y
sus principales funciones (Decreto N° 1765/12 Y modificatorios) . Ley Marco de
Regulación de Empleo Público Nacional N° 25.164, Y Decreto Reglamentario N°
1421/2002.

3. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional,
Decreto N° 214/2006 Y modificatorios, en lo concerniente al Ámbito , Autoridad de
Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes
Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

4. Sistema Nacional de Empleo Público Decreto W 2098 /2008 Régimen/es
Escalafonario/s aplicableJs al propio organismo, normativa reglamentaria de los
distintos procesos que la componen (Evaluación, Capacitación , Selección de
personal).

5. Designaciones. Decretos N° 491/02 Y Decreto N° 767/04. Pautas para la
equiparación de grados Decisión Administrativa N° 3/04 y modificatorios.

!v~!f/
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6. Decreto N° 39/12 Y Resolución SGP N° 20/12.
~< i. * ,~'\"-

7. Normas sobre regímenes de contratación de personal Decreto N" 2345/2008 Y
modificatorios .

8. Decreto N° 333185, Técnicas para la Redacción de informes.

9. Ética en el ejercicio de la Función Pública, Ley N° 25.188 (artículo 2 Deberes y
Pautas de Comportamiento ético), Decreto N° 862 /200 1, Ymodificatorios.

10.Le9ajo Único Personal (Ley N° 22.140/80- Resolución 20/95- Decreto 378/2005 .

11 .Resolución MTEySS N° 1225/2009. Régimen de Licencias, Justificaciones y
- Franquicias (Decreto N' 3413/79):- -'-. -, '-~ -- .- --

12. Régimen de adscripciones Decreto N° 63912002 , Ymodificatorias.
13.Asignaciones Familiares Decreto N° 77 0/1996 , Ymodificatorias.
14. Manejo de procesador de textos, planilla de cálculo y representadores gráficos,

correo electrónico e Internet.
15.Manejo de Base de Datos

Competencias Institucionales

Trabajo en equipo y • Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
cooperación Expresa expectativas positivas del equipo.

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
los objetivos comunes.

Compromiso del • Progresa consistentemente en el conocimiento en el
aprendizaje área de su competencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red
para el aprendizaje continuo.

Proactividad • Busca nuevas oportunidades para lograr mejores
resultados y propone cambios.

j¿
.

fD



\
0

,:-;",:;;,'\rF -~
.,l ' '~"

.~} rece ""'~
I~( ~,,, ~ f ~
\~ .; ! "-

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO ~h;.~
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORI 8'- ,

AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACiÓN AUDIOVISUAL ¡
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL I

Podrá parti ci par únicamente el personal permanente, no permanente (t ransi torio y ,
co ntratado) comprendido en el refer ido Sistema Nacional de Empl eo Público. !

Denominación del Puest o: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN EVALUACION
TÉCNI CA DE SERVICIOS AUDIOVISUALES _ _

Cantidad de Carg os a cubrir: 1 INúmero del Reg istro Central deOfertas de Empleo
Público:

----------------- ----------------- - --- --l- ---------- ------------------
Agrupamiento: General 1 Tipo de Cargo: Simple------- - _._"._._._- -_.._--_._.._--_....._-_.-- _. - -"-"-."-_....__._._ ...._.._-_._....._-_._._------------.._._---._--_...-
Nivel Escalafonari o: C ¡Tramo : General

Remuneración Bruta Mensual Total : I Dependenc ia Jerárquica:

$ 8.564.03.- • Autoridad Federal de Servicios de
Comunicación Audiovisual

;:,i

• Dirección General de Gestión,
Administración y Desarrollo de Servicios
Aud iovisuales

• Subdirección Nacional de Desarrollo de
Servicios Audiovisuales

• Dirección de Evaluación Técnica

~~:;~i~: H~itu;~5~LU~:~ d; o, tr~~~: IJo;~~da L~b~;;¡:-40 ho~~;-;;~;~-;;I~;- - -- - --- :-- -

Autónoma de Buenos Aires - C100BAAV I
Objetivo General del Puest o •

Asistir en las acciones de análisis y control de los aspectos técnicos de los anteproyectos
presentados por los futuros licenciatarios para acceder a las licencias y autorizaciones de
los servicios de comunicación audiovisual de acuerdo a los criterios establecidos por la
normativa vigente .

) Principales act ivi dades

1. Asistir en las acciones de sustanciación de los expedientes que documenten
anteproyectos técnicos de los proponentes para acceder a las licencias y
autorizaciones de los servicios de comunicación audiovisuales formulando los
requerimientos que permitan su evaluación.

2. Controlar el cumplimiento de los requerimientos técnicos formulados.

3. Analizar los parámetros técnicos del equipamiento mínimo que deben tener los
medios de comunicación audiovisual para su normal funcionamiento.

4. Administrar el registro de la documentación técnica presentada para obtener datos
requeridos por el Registro Único de Medios de Comunicación Audiovisual.

5. Asistir en el análisis técnico del equipamiento mínimo que deben tener los
servicios de comunicación audiovisual

6. Analizar las nuevas tecnoloqlas de los servicios de comunicación audiovisual
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incorporadas por el Decreto N° 527/05, controlando la existencia de los beneñcfss .. ;;J;}
comprometidos en la prestación del servicio.

7. Gestionar los procesos de diagramación y actualización de las bases de datos

que contienen información técnica de los servicios de comunicación audiovisual.

8. Producir actuaciones, expedientes, cuerpos técnicos, notas y demás

documentación técnica que ingrese y egrese del área, verificando los sistemas de

archivos .

Responsabilidad en el Puesto

- Supone responsabilidad por él 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 iniciativa personal en la resolución de problemas

dentro de las pautas establecidas.

Requi sitos para desempeñarse en el Puesto

Requisi tos excluyentes:

1. Edad minima de ingreso: DIECIOCHO (18) años.

2. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para

acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el articulo 5°, inciso

f) del Anexo de la Ley N' 25.164".

3. Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete

de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante

fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la Ley N°

25.164).

-4 . Titu lación: Secundario completo.

5. Experi encia Laboral: Acreditar experiencia acorde a la función que

corresponda al cargo atinente por 00 término no inferior a 10 (DIEZ) años..

Requisitos deseables

• Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de

trabajo.

• Certificar buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del

computador, manejo de aplicativos informáticos para procesamiento de textos ,

planilla de cálculo, presentaciones gráficas, navegación por Internet y bases de

datos.

Competencias Técnicas :

Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en

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

Intermedio en:

l . Ley N° 26.522 (Ley de Servicios de Comunicación Audiovisual) y su reglamentación

(Decreto N' 1225/10).

2. Ética en el ejercicio de la Función Pública, Ley N' 25.188, Decreto N" 86212001 , Y

modificatorios.

3. Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 Y Decreto Reglamentario

1759/1972.

4. Ley N° 26.338, Decreto N° 35712002 Y modificatorios (Estructura organizativa de la

Administración Publica Nacional - Ministerios). Conformación de la Administración

(Art. 8' de la Lev N' 24.156) v en particular de la Autoridad Federal de Servicios de
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Comunicación Audiovisual - Decreto N" 1765/12 , Resolución N° 1956/1~ . . ... r:;~
modificatorios).

5. Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N' 25 .164, y Decreto
Reglamentario N' 1421/2002.

6. Ley N° 24 .185 Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública
Nacional. Decreto N' 21412006, en lo concerniente a Ambito, Autoridad de
Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso. Derechos, Deberes
Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

7. Sistema Nacional de Empleo Público Decreto N' 2098/2008 y/o Régimen/es
Escalafonario/s aplicable/a al propio organismo, normativa reqlamentaria "de los
distintos procesos que la componen (Evaluación, Capacitación, Selección de
personal) .

8. Uso de tecnología:· Reconoce oportunidades para uso efectivo de la tecnología.
Promueve el uso de tecnología por parte del personal. Es capaz de usar todo el
software de soporte disponible en la organización.

Trabajo en equipo y • Trabaja como parte de un equipo no como individuo
coo peración Expresa expectativas positivas del equipo.

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
los objetivos comunes.

Compromiso de l • Progresa consistentemente en el conocimiento en el
aprendizaje área de su competencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para
el aprendizaje continuo.

Proactividad • Busca nuevas oportunidades para lograr mejores
resultados y propone cambios.

c.- fj~&z 1
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO ~~! ~~)

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N' 2098/2008 Y MODIF ICATO~I~
AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACION AUDIOVI SUAL ¡

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL ¡
Podrá participar únicamente el persona l perma ne nte, no perma nente (t ra nsitorio yj
co ntratado) comp rendido en el refe rido Sistema Nacional de Empleo Públi co. .

Denominación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION
ACADEMICA DE ENSEÑANZA RADIOFONI CA

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 INúmero del Reg istro Central de Ofertas de Empleo
IPúblico:
,

...-.." ,-, -- , --,.._----- _.__._..._,-_._,.-,~..-.._---_ ._-- ;----~---_._._._-----_._-_.__.__.._.._'_...._---_..._-_.__.--- _..

Agru pami ento: General ITip o de Cargo: Simple
'N'i'~~I-Ésca l afona-~ io : e--···--·----------Ti-ramo: Ge~er;r·· ·-·-·---·--_ · ·_-_· ·- - ..---..----..---.-----..-
----- --- ----------------------- ----.------ '-'--=-,------------------------- --- -----
Remuneración Bru ta Mens ual Total: 1Dependenci a Jerárquica:

$ 8.564.03 • Autoridad Federal de Servicios de
Comunicaci ón Audiovisual

• Dirección Nacional de
. Institucionales y Comunitarias

I • Instituto Superior de EnseñanZa

l Rad iofónica 1
- ---~- - ------- -- ----- ------ - -- ~------------ ----- --------------- - --- - - l - -

Asi ento Habitual (Lugar de trabajo): \Jornada Laboral : 40 horas semanales '¡'

Avenida Ramos Mejía N° 1398, 2° P iSO- 1
Ciudad Autónoma de Buenos Aires - 1-
C1104AJN_

Obj et ivo General del Puesto

Participar en la gestión y provisión' integral de los servicios de asistencia administrativa para
co ntribuir al efectivo funcionamiento del Instituto .

Pr in ci pales act iv idades

l. Organ izar y gestionar el mantenimiento del sistema de gestión documental
garantizando su trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

2. Asistir en las acciones de control y registro del diligenciamiento de las inasistencias
del personal. _

3. Gest ionar ante el área correspondiente la adquisición de bienes de uso, bienes de >'
consumo y servicios necesarios para el funcionamiento del Instituto. ~

4. Producir los informes estadísticos necesar ios para el Instituto, organismos r"
gubernamentales, organizaciones no gubernamentales y público en general. ;

5. Participar en las actividades de resolución de los problemas de tramitación que f
surgen en etapas relevantes del procedimiento administrativo. ~

6. Brindar soporte técnico en la elaboración de informes y verificar que se realicen ¡
cumpliendo las normas ortográficas y sintácticas utilizadas y según normativa I

aplicable.

7. Colaborar en la asistencia técnica administrati va y logística en la organización de
citas, entrevistas, eventos, reuniones, congresos, etc.

8. Brindar colaboración en materia administrativa a otros integrantes del área.
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Responsabilidad en el Puesto ~i;;~'

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializac ión de las metas y los resultados
encomendados con sujeción a normas y proced imientos jurídicos, profesionales o técn icos
específicos , con autonomía para aplicar la iniciativa persona l en la reso lución de problemas
dentro de las pautas establecidas .

Requisitos para desempeñarse en el Pu esto

Requisitos excluyentes:
a, Edad minima de ingreso : DIECIOCHO (18) años.
b. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubilación , según 10 dispuesto en el art iculo 5°, inciso f) del Ane xo de la
Ley N° 25,164",

c. Nacionalidad: arqentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de
Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante
fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4 del An exo a la Ley N° 25. 164).

d. Titulación: Titulo de nivel secundario completo.

e. Experiencia Laboral: acreditar experiencia atinente a la función que corresponda al
cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos deseables

• Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de
b

' •
~~o. ~

• Certificar buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del ' ~

computador, manejo de aplicativos informáticos para procesamiento de textos, .v
planilla de cálculo, presentaciones gráficas, navegac ión por INTERNET y bases de .
datos .

Competencias Técnicas:

Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel :

Avanzado en :

l. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario N°
1.759/1972 (1.0.1991). Especlficamente: Ámbito. Acto y Procedim iento Administrativo,
elementos, principios y caracterlst icas , Plazos y conclus ión de l procedimien to. Del
expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

2. Norma para la elaboración, redacc ión y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentación administrativa (Decreto N° 333/1985). ~

3. Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Arch ivo (Decreto N" 759/66 ), '

4, Normas para la conservación de documentos (Decreto n" 1571/1981 y Ley N' 15.930 ,
art iculo 3° incisos d y e) ....

5. Normas para la atenci ón al público (Decreto N' 237 /1988 Y mod ificatorio ).Manejo de
procesador de textos, planil la de cálculo y representadores gráficos, correo electrónico
e Internet. ~

'"6. Gramática y ortografia aplicables.

7. Arch ivo , clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.

8. Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito .
Intermed io en :

1. Ley N° 26.522 (Ley de Servicios de Comunicación Audiovisual)
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2. Estructura organ izat iva de la Administración Pública Nacional (m inisterios). ( LeY~ 'ifJf

26.338 y Decreto N° 357/2002 Y modificatorios). Conformación de la Administraci~ .
(artículo 8° de la Ley N° 24.156) Y en particular de la Auto ridad Federal de Servicios '
de Comunicación Aud iovisual (Decreto N° 1765/12 Y modificatorios). e

3. Ley N° 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto ~o

reglamentario N° 1.421/2002 Y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la ' ..
Adm inistración Pública Naciona l (Decreto N° 21412006) en lo concerniente a Ámb ito, r'.'

Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechcs. ¡
Deberes Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

4: Régimen sobre Ética en el ejercicio "de- la Función Pública (Ley N° 25 .188 ­
Cap ítulos 1, I1 Y 111 ). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético,
régimen de decla raciones juradas

5. Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto N° 2098/2008). Ag rupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promoción y retributivo

Competencias Ins titucionales

Trabaj o en eq uip o y
cooperac ió n

.'

Comprom iso del
aprendizaj e

Proact ividad

• Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
Expresa expectativas positi vas del equipo.

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
los objetivos comunes.

• Progresa consistentemente en el conocimiento en el J,
área de su competencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red f:
para el aprend izaje continuo.

• Busca nuevas oportunidades para lograr mejores c'
resultados y propone cambios.

•
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO ~~I

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATOR IO
AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACiÓN AUDIOVISUAL

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Pod rá partic ipar ún icamente el personal permanente , no permanente (transitorio y (
contratado) comprendido en el refe rido Sistema Naci on al de Empleo Públi co. ¡
r-- - - - - - --- - ---- - - - --- - - ---,l
Denominac ión del Puesto de Trabajo: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN
GESTION ADMINISTRATIVA

Cantid ad de Cargos a cubrir: 5 Número del Registro Central de Ofertasde Empleo
Público:

I Tramo: Gene ral

I.-._. ._- - - -.- --r-·-·::----:-~-c--------·········- l

Tipo de Carg o: SimpleAgrupamiento: General

Nivel Escal afonar io : e
Rem unera ción Bruta Men sual Total:

58.564.03

Asiento Habi tual (Lugar de trabajo) :
Suipacha N° 765, Ciudad Autónoma de
Buenos Aires· C1008MV

Objeti vo General del Puesto

Dependen cia Jerárqu ica:

• Autoridad Federal de Servicios de
Comunicación Audiovisual

• Dirección Nacional de Delegaciones

• Dirección Nacional de Gestión,
Administración y Desarrollo de Servicios
Audiovisuales

• Subdirección Nacional de Administración

• Dirección de Finanzas

Jornada Laboral: 40 horas semanales

Asistir en la gestión y provisión integral de los servicios de asistencia administrativa para :
contribuir al efectivo funcionamiento de las delegaciones del interior del país.

Principales acti v idad es



cumpliendo las normas ortográficas y sintácticas utilizadas y según
aplicable.

S. Integrar las acciones de control de la producción o elaboración de las tareas del
personal asistente o auxiliar administrativo.

9. Facilitar el seguimiento de la documentación relacionada con la carrera
administrativa y evaluación del personal integrante de las delegaciones del interior
del país.

10. Gestionar las acciones de rubrica de los libros obligatorios según la normativa
vi_gente para los servicios de comunicación audi9vis~~!._ _ _ ~

11. Brindar colaboración en materia administrativa a otros integrantes del área.

Responsabilidad en el Puesto

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacíón de las metas y los
resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos juridicos, profesionales
o técnicos específicos, con autonom ía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de
problemas dentro de las pautas establecidas.

Requ isitos para desempeñarse en el Puesto

-"" Requ is itos excluyentes:
1. Edad de ingreso: DIECIOCHO (18) años.
2. Edad lím ite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para

acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el articulo 5°, inciso
f) del Anexo de la Ley N° 25.164".

3. 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 (artículo 4 del Anexo a la Ley N°
25.164). . ' ..

4. Titulación : Secundario completo.
5. Exp eriencia Laboral: Acreditar experiencia acorde a la función que

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

Requisitos deseables

• Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento especifico en gestión de
tareas administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de
documentación y de procedimiento administrativo.

• Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de
trabajo . _

• Acreditar actividades de capacitación en redacción, uso del computador, manejo
de aplicativos informáticos para procesamiento de textos, planilla de cálculo,
presentaciones gráficas, navegación por Internet y bases de datos.

Competencias Técnicas

Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel:
Avanzado en:

1. Manejo de procesador de textos, planilla de cálculo y representadores gráficos,
correo electrónico e Internet.

2. Gramática y ortografía aplicables.
3. Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales .
4. Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.



~.;-;~

~~~Jl~
5. Norma para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de ac~';;v_ '5J;"i'

documentación administrativa (Decreto N° 333/1985) . ....~ '7"

6. Re91amento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto W 759166).

7. Normas para la conservación de documentos (Decreto n" 157111981 y Ley N'
15.930, artículo 3° incisos d y e)

8. Normas para la atención al público (Decreto N° 237/1988 Y modificatorio) .

9. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administ rativos y de su Decreto reglamentario N°
1.75911 972 (t.o. 1991). Especificamente: Ámbito. Acto y Procedimiento
Administr.ativo, elementos, principios y caracte risticas,' Plazos y conclusión del '-­
proced imiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

Intermedi o en:
l. Ley N° 26.522 (Ley de Servicios de Comunicación Audiovisual)

2. Estructura organizativa de la Administración Pública Nacional (ministerios). (Ley N°
26.338 Y Decreto N° 357/2002 Y modificatorios). Conformación de la
Administración (artículo 8° de la Ley N° 24.156) Y en particular de la Autoridad
Federal de Servicios de Comunicación Audiovisual (Decreto N° 1765/12 Y
modificatorios).

3. Ley N° 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto
reglamentario W 1.42 1/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administración Pública Nacional (Decreto N° 214/2006) en lo concerniente a
Ámbito , Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso,
Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

4. Decreto N° 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar- .

5. Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley N° 25.188 ­
Capítulos 1, 11 Y lit ). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético,
régimen de declaraciones juradas

6. Previsiones de la Constitución Nacional sobre estabilidad, otras garantías para el
empleo e idoneidad. Sobre Ética Pública.

7. Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto N° 2098/2008). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promoción y retributivo

8. Normas sobre regímenes de contratación de personal Decreto N° 2345108 Y
modificatorios.

Competencias Institucionales

Trabajo en equipo y
cooperac ión

Comprom iso co n el
apre ndizaje

Proact ivi dad

• Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
Expresa expectativas positivas del equipo. _

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
los objetivos comunes

• Progresa consistentemente en el conocimiento en el
área de su competencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red
para el aprendizaje continuo.

• Busca nuevas oportunidades para lograr mejores
resultados y propone cambios.



/~.~~:-.
!~- FOLi01 '.;\ ·¡, ~ ~ "\
l{t di-" ~ ,

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO '@:i~Z
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N' 2098/2008 Y MODIFICATORIO

AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACiÓN AUDIOVISUAL
TIPO DE CONVOCATOR IA: GENERAL

Podrá part ici par ún icamente el personal permane nte, no permanente (trans ito rio y
contratado) comprendido en el referido Sistema Nacional de Emp leo Público.

Denominación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION DE
AUTORIZACIONES Y LICENCIAS DE SERVICIOS AUDIOVISUALES .

Cant id ad de Cargos a cubrir: 1 Número del Registro Central deOfertas de Empleo
Público:

_._--_._.__.__._- - _._,.....-._-~----_._- ----_._-- .._-- -- ----------
Ag rupamiento: General Tipo de Carg o: Simple
.. __o _......_._- ...._--_ ._..__..-
Nivel Escalafonario : e Tram o: General
- -----
Remuneraci ón Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárqu ica:

S 8.564,03 , Autoridad Federal de Se rvicios de
Comunicación Audiovisual.

• Direcc ión Nacional de Gestión,
Adm inistración y Desarrollo de Servicios
Audiovisuales

, Subdirección Nacional de Desarrollo de
Servicios Audiovisuales.

, Direcci ón de Autorización y Licencias

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Jornada Laboral: 40 horas semanales
Sulpacha N° 765, go piso, Ciudad
Autónoma de Buenos Aires - C1008AAV

Objetivo General del Puesto .
Contribuir en la gestión de la autorización para la prestación de los servicios de
comunicación audiovisual, requer idas por personas de derecho público estatal y no estatal.

Principales ac t ivi dades

1. Colaborar con la ges tión de las autorizaciones para la instalación ylo funcionamiento
de Canales Abiertos de Televisión, Estaciones Repetidoras de Televis ión Abierta,
como as t también de los camb ios de frecuencia de los servicios aud iovisuales
autorizados.

•
2. Contribu ir con la sustanciación de los proced imientos referentes a den uncias por

interferencias, falta de operatividad. o cambio de canal ylo frecuencia del servicio
autorizado.

3. Producir actos resolutivos que autoricen y habiliten definitivamente la instalación y
funcion amiento de Estaciones Repet idoras.

4. Participar en la elaboración de las pautas para la asignación de frecu encias y la
programación de bases de datos que permitan el desarrollo del espectro
radioeléctrico.

5. Brindar soporte en la elaboración de informes y controlar que se ajusten a la
normati va vigente.

6. Asistir en las cuestiones iurloicas de asuntos relacionados con los serv icios de
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comunicación audiovisual.
7. Diseñar diagramas y mantener actualizadas las

repetidoras.

Responsabilidad en el Puesto

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los
resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jur idicos, profesionales
o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de
problemas dentro de las pautas establecidas.

Requisitos para desempeñarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:
1. Edad minima de ingreso: DIECIOCHO (18) años,
2. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de
la Ley N° 25_164"_

3. Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de
Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante
fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la Ley N° 25.164).

~. Titulación: Secundario completo.
5. Experi enc ia Laboral: Acreditar experiencia acorde a la función que corresponda al

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

Requisitos deseables

• Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gestión de
tareas administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de
documentación, y de procedimiento administrativo. _.

• Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida.

• Certificar buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del
computador, manejo de aplicativos informáticos para procesamiento de textos,
planilla de cálculo, presentaciones gráficas, navegación por INTERNET y bases de
datos.

Competenc ias Técnicas:

Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel:
Intermedio en:

- -
1. Ley N° 26.522 (Ley de Servicios de Comunicación Audiovisual) artículos 3; 12

incisos 1), 6),1 1) Y 18): 21; 22; 23: 32; 37; 39: 50; 57; 84: 85; 92; 93; 108; 121; 122
incisos 5), 6) Y7): 145 y re91amentario - Decreto N° 1225/10_

2. Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional , y en particular de
la Autoridad Federal de Servicios de Comunicación Audiovisual y sus principales
funciones - Decreto N° 1765/12 Ymodificatorios.

3. Ley N° 24.185 Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública
Nacional. Decreto N° 21412006, en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de
Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes
Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

4. Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N° 25.164, Y Decreto
Reglamentario W 1421/2002_

s- Sistema Nacional de Emoleo Público Decreto W 209812008 y/o Régimen/es
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Escalafonariols aplicable/s al propio organismo, normativa reglamentaria de '~
distintos procesos que la componen (Evaluación, Capacitación, Selección de
personal).

6. Ley de Procedimientos Administrativos N' 19.549 Y Decreto Reglamentario
1759/1972.

7. Etica en el ejercicio de la Función Pública, Ley N° 25.188 (artículo 2 Deberes y
Pautas de Comportamiento Ético), Decreto N° 862/2001, y modificatorios.

Competencias Insti tucion ales
. Trabajo equipo - Trabaja como parte de un equipo no como individuo.en y •

cooperación Expresa expectativas positivas del equipo.

• Contribuye a las esfuerzos del equipo y coopera para
los objetivos comunes.

Comprom iso del • Progresa consistentemente en el conocimiento en el
aprendizaje área de su competencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red
para el aprendizaje continuo.

Proact ivi dad • Busca nuevas oportunidades para lograr mejores
resultados y propone cambios.

b< ()z
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO '(1J,~!;¡j;
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIO

AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICAJON AUDIOVISUAL
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (trans itorio y
co ntratado) comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Públ ico.

Denominación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION DE
CUSTODIA DE VALORES

Cantidad de Cargos a cubri r: 1 Número del RegistroCentral de Ofertas deEmpleo
Público:

•

. .. _.. ._ _ __._._ -_ ._ - - _._-_ _-
Agrupami ent o: General ¡Tipo de Cargo: Simple...... ..., -- --,.-_---- ---..---- ._ __ _---- f- .-- - - ---.-..---..- -------
Nivel Escalafonario: e ¡Tram o: General
....__ , _ _-- --_._._-_ _-_.._-_._--.. -_ _--_..__ _-_.".._ _.__..__ ._ .,._--_ .

Remuneraci ón Bruta Mensual Total : IDependencia Jerárqu ica:

$ 8.564.03.- I • Dirección Nacional de Gestión,
i Administración y Desarrollo de Servicios

I
Audiovisuales.

• Subdirección Nacional de Administración

I • Dirección de Finanzas

I • Coordinación de Custodia de Valores

~;;~~~~-H~~i·t-~;~-~~C~~~;;~fs~:;~~1~~·rJ·~r nada Laboral : 40 horas ;~;:;:;·;~~-i·;~--·------

Autónoma de Buenos Aires - C1 008AAV -

Objetivo General del Puesto
Asistir en las acciones de control del ingreso, asignación y custodia de los fondos
recaudado por cualquier conceotc.

Principales actividades

1. Gestionar los pagos a proveedores, al personal ya todo egreso llevado a cabo por la
Tesorería.

2. Participar en las tareas de cancelación de las obligaciones asumidas por el
organismo, autorizadas por ordenes de pago.

3. Controlar los procedimientos de venta de pliegos de bases y condiciones para los
concursos de licencias. •

4. Administrar el registro de acreditaciones en la cuenta recaudadora y efectuar los
controles con el BANCO DE LA NACiÓN ARGENTINA Y la ADMINISTRACiÓN
FEDERAL DE INGRESOS PUBLlCOS.

5. Controlar la rendición de los gastos realizados a través del Fondo Rotatorio.
6. Asistir en las acciones del arqueo diario de disponibilidades.
7. Participar en los procesos de registraciones en el SISTEMA LOCAL UNIFICADO

(SLU) conjuntamente con el área contable.

8. Asistir en el control de la emisión de recibos por cobranzas que se realizan por
ventanilla.

9. Contribuir en las notificaciones a las áreas responsables los vencimientos de los
valores en custodia.
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Responsabilidad en el Puesto ~~

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados
encomendados con sujeción a normas y proced imientos jurídicos, profes ionales o técnicos
específicos, con autonomía para aplica r la iniciativa personal en la resolución de problemas
dentro de las pautas establecidas .

Requisitos para desempeñars e en el Puesto

Requis itos excluyen tes:
a. Edad m in ima de ingreso: DiECIOCHO (18) añQs__. - -
b. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubi lación , según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de
la Ley N' 25.164".

c. Nacionalidad : argent ino nativo, natural izado o por opción. El Jefe de Gabinete de
Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito med iante
fundamentación precisa y circunstanciada (art ículo 4 del Anexo a la Ley N°
25.164 ).

d. Titulación : Título de nivel secundario completo.

e. Experiencia Laboral: acreditar experiencia atinente a la función que corresponda
al cargo atinente por un térm íno no inferior a DIEZ (10 ) años.

Requisitos deseables

• Ac reditar activ idades de capacitación o entrenamiento específico en tareas afines.

• Certificar buen manejo y/o actividades de capacitació n en redacción, uso del
computador, manejo de aplicativos informáticos para procesamiento de textos,
plan illa de cálculo, presentaciones gráficas , navegación por INTERNET y bases de
datos.

Competencias Técnicas:

Se deberá demostrar buen dominio en materia de legislación de administración financiera
pudiendo aplica rla en una variedad de escenarios con autonom ía propia :

In term ed io en :

1. Ley de Adm inistración Financiera y Sistemas de Control del Sector Público Nacional
N° 24.156 Y sus Decreto Reglamentario. Normas de Apl icación de la Secretaría de
Hacienda y los Órganos Rectores de la aplicación de la Ley.

2. Ley de Inversión Pública N° 24.354

3. Ley de Presupuesto, prop ia al año correspondiente y de los últimos 2 años
anteriores. -

4. Ley Complementaria Permanente de Presupuesto N° 11.672.
.

5. Ley de Emergencia Económica N° 25.561

6. Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N' 25.164 Y Decreto
Reglamentario N' 1421/2002 .

7. Conven io Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional
Decreto . N° 2 14106.

8. Sistema Nacional de Empleo Público Decreto N' 2098/2008 ylo Régimen/es
Escalafonario/s aplicable!s al propio organismo.

9. Ley N° 26.338, Decreto N° 357/2002 Y modificatorios (Estructura organizativa de la
Administ ración Publica Nacional ~ Ministerios). Conformación de la Administración
(Art. 8' de la Ley N° 24.156) V en particular de la Autoridad Federal de Servicios de
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Comunicación Aud iovisual Decreto N' 1765/12, Resolución N° 1956/1z:-.i. .-- F
modificatorios).

10. Ley N° 26 .522 - Ley de Medios de Servicios de Comunicación Audiovisual.

t t . Ética en el ejercicio de la Función Pública, Ley N° 25.188, Decreto N' 86212001, Y
modificatorios.

12.Ley de Procedimientos Administrativos N' 19.549 Y Decreto Reglamentario
1759/1972 .

• Transfiere sus conocimientos y experiencia a su entorno laboral.
..~- . Usu "ue tecnología: Reconoce oportunidad es para uso efectivo de la tecnología.- -

Promueve el uso de tecnología por parte del personal. Es capaz de usar todo el
software de soporte disponible en la organización .

• Conoce en profundidad los sistemas de gestión, utiliza la metodología y herramientas
y técnicas actuales como Sistema Local Unificado (SLU)
Sistema Integrado de Información Financiera Local.

Competencias Institucionales

Tra bajo en equi po y • Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
co operac ión Expresa expectativas positivas del equipo.

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coope ra para
los objetivos comunes

Compro miso con el • Progresa consistentemente en el conocimiento en el
aprendizaje área de su competencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red
para el aprendizaje continuo.

Proacti vidad • Busca.; nuevas oportunidades para lograr mejores
resultados y propone cambios.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N· 2098/2008 Y MODIFICATORIOS "
AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACiÓN AUDIOVISUAL "

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL "
Podrá part ic ipar únicamente el personal permanente, no permanente (transito rio y .
co nt ratado ) comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Público.

Denominación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION DE
DICTAMENES - ~

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 INúmero del Registro Central de Ofertas de Empleo
Público:

Agrupamiento : General Tipo de Cargo: Simple

Nivel Escalafonario : e 1Tram o: General

Rem uneración Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárquica:

58.564,03.- • Dirección General de Asuntos Jurídicos y
Regulatorios

• Subdirección General de Asuntos Jur ídicos

• Dirección de Asesoramiento Técnico

• Coordinación de Dictámenes

Asiento Habitu al (Lugar de trabajo): J ornada Labora l: 40 horas semanales
Su ipacha N· 765, Piso 8· Ciudad,
Autónoma de Buenos Ai res - C100BAAV

Objetivo General d el Puesto

Gestionar las acciones de elaboració n de dictámenes en toda cuestión que se plantee
respecto de la ap licación o interpretación de normas en materia de servicios de
comunicación audiovisual o de Derecho General.

Principales actividades

1. Asistir en la gestión de elaboración de dictámenes en toda gestión de convenio
entre organismos del Estado Nacional, en los que traten tem as de la competencia
del organismo.

2. Facilitar el asesoramiento en las comisiones que se traten cuestiones acerca de la
ap licac ión de las normas especificas de los servicios de comu nicación audiovisual.

3. Asistir en el contro l del cumplimiento del debido procedimiento adjetivo y sust ancia l
previsto en el ordenamiento jurídico .

•• Gestionar administrativamente la elaboración de dictámenes en los casos sometidos
a consideración del servicio jurídico y en las actuacio nes en las que se tramiten
actos de alcance particular, incluyendo los refer idos a tem as laborales, de empleo
publ ico, adm inistrativos y financieros relacionados con las mismas.

5. Participar en el gestión de recursos, reclamos, apelaciones , denuncias y otras
contingencias sometidas a consideración del serv icio jurídico .

Responsabilidad en el Puesto

Suoone resoonsabüidad oor el cumplimiento o materia lización de las metas V los resultados
1
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específicos, con autonomía para aplica r la iniciativa personal en la resolución de problemas
dentro de las pautas establecidas.

Requi sitos para desempeñarse en el Puesto

Requ is itos excluyen tes:
1. Edad mínima de ingreso: DIECIOCHO (18) años
2. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para

acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso
f) del Anexo de la Ley N" 25 .164". • , -_

3. Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete
de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante
fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la Ley N°
25.164).

4. Titulac ión: Secundario completo.

5. Exper ien cia Laboral: Acreditar experiencia acorde a la función que
corresponda al cargo atinente por un término no inferior a 10 (DIEZ) años .

Requisitos deseables

• Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de
trabajo .

• Cert ifica r buen manejo y/o actividades de capa citación en redacción , uso del
computador, manejo de aplicat ivos informáticos para procesamiento de textos,
planilla de cálculo, presentaciones gráficas, navega ción por INTERNET y bases de
datos.

Competencias Técnicas:

Se debe rá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel:

Intermedio en:

1. Ley N° 26 .522 (Ley de Servicios de Comunicación Audiov isual) y su reglamentación
(Decreto N' 1225/10).

2. Ley de Procedimientos Adm inistrativos NQ 19.549 Y Decreto Reg lamentario
1759/1972.

3. Ley N° 26.338, Decreto N° 357/2002 Y modificatorios (Estructura organizativa de la
Administración Publica Nacional - Ministerios). Conformación de la Adm inistración
(Art. 8' de la Ley N' 24.156) Yen particular de la Autoridad Federal de Servicios de
Comunicación Audiovisual - Decreto N° 1765/12 . Resolución N° -1956/12 Y
modificatorios ). ~

4. Decreto N° 333/85- Normas para la elaboración, redacción y diligenciam iento de los
proyectos de actos y documentaci ón adm inistrativo.

Genera les en:

1. Ley N° 25.164, Marco de Regulación de Emp leo Público Nacional y su Decreto
reglamentario N° 1.421/2002 Y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administración Pública Nacional (Decreto N" 214/2006) en lo concerniente a Ámbito.
Auto ridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos.
Deberes Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

2. Ley N° 24.185 Convenio Colectivo de Trabajo Genera l para la Admini stración Pública
Nacional. Decreto N° 214/2006 , en lo concerniente a Ambito, Autoridad de

,



j

I

~cou¡, :;,
\~ ... ....

Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, DelJer~ ,.
Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

~

3. Sistema Nacional de Empleo Públicc Decreto W 209812008 y/o Régimen/es
Escalafonario/s aplicable/s al propio organismo. normativa reglamentaria de los
distintos procesos que la componen (Evaluación, Capacitación, Selección de
personal).

Competencias Instítucionales

Trabajo en equipo y o Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
cooperación - Expresa expectativas positivas del equipo.'

o Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
losobjetivos comunes

Compromiso co n el o Progresa consistentemente en el conocimiento en el
aprendizaje área de su competencia.

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

Proactividad o Busca nuevas oportunidades para lograr mejores
resultados y propone cambios.

e ¿Y/J( I
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO -ii~'¿f?
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N° 209812008 Y MODIFICATORIOS

AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACiÓN AUDIOVISUAL
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Podrá parti ci par únicamente el pe rsonal permanente , no permanente (transitorio y
co ntrata do) co mprend ido en el refer ido Sistema Nacional de Empleo Público.

Denominación de l Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTlON DE
EMPLEO

-
Cantidad de Cargos a cubrir : 1 Número del Registro Centra! deOfertas deEmpleo

Público:

----- _..._---_._------_._..._ .._--_ .-.._-_._._-------_._.._._--------------_.
Agrupamiento: General iTipo de Cargo : Simple
.._-_.__..._--------_._ -._-- - - - --_ .-:---- - _ ._-- ------- --- _..._-_.._-----
Nivel Escalafonario: e !Tramo: General......_______ _ _ _ _ _ _ •_ _ _ _ _ _ .L __._____.._.___......._ .___.._ _._ ........_ ..__..__...._. _ _ _._ ___ _._...

Remuneración Bruta Men sual Total : Dependenci a Jerárquica:

$ 8.564.03 • Autoridad Federal de Servicios de
Comunicación Audiovisual

• Dirección Nacional de Gestión,
Administración y Desarrollo de Servicios
Aud iovlsuales.

• Subdirección Nacional de Administración
I

• Dirección de Recursos Humanos._.........._..._.._.._-_...__...- --- ----_._---_._...._._._--- _._---- -
Asiento Habitual [Luga r de Trabajo): Jornada Laboral : 40 horas sema nales
Suipacha 765, 4° Pisa Frente - Ciudad
Autónoma de Buenas Aires - C1008AAV

Obj eti va General del Puesta

Contribuir en la gestión de la tramitación e interpre tación de las políticas y normativas del
emaleo aúblico nacional y de las contrataciones de oersonas balo cualauier modalidad.

Pr in ci pales acti vidades

L Administrar y colaborar con la organización de la tarea administrativa relacionada con
las designaciones del persona l en las diferentes modalidades laborales.

2. Gestionar las novedades vincul adas con los procedimientos inherentes a los
movimientos de personal. -

J. Participar en la resolución de los problemas de tramitación del procedimiento
administrativo.

4. Colaborar con el diseño las bases datos del personal en las diferentes modalidades
de re laciones laborales. y mantenerlas actualizadas.

5. Asistir en lo relativo a la necesidad de elaboración y modif icación de los actos
administrativos relacionados con la administración del personal y su registro.

6. Gestionar el cumplimiento de la presen tación de las Declaraciones Juradas
Patrimoniales del personal jerárquico.
Asistir en la atención al público y a usuarios internos, informando adecuadamente y
registrar la consulta .

Respon sab il id;!,n el Puesto

~l~
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Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas .~Jai~
resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales
o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de
problemas dentro de las pautas establecidas.

Requisitos para desempeñarse en el Puest o

Requisitos excluyentes :
1. Eda d mín ima de ingreso: DIECIOCHO (18) años
2. Edad lím ite de ingreso : hasta la edad prevista en la Ley Previsional para accede r
--' al beneficio de la jubilación, según 10 dispuesto'eii el artícu lo 5°, inciso fJ del Anexo

de la Ley N° 25.164".

3. Nac io nalidad : 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 ículo 4 del Anexo a la Ley N°
25.164).

4. Titulaci ón: Secundario completo.

5. Experiencia Laboral : Acreditar experiencia acorde a la función que corresponda al
cargo atinente por un término no inferior a 10 (DIEZ) años .

Requisitos deseables

• Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento especifico en gestión
adm inistrativa, de empleo público y de procedimiento administrativo.

• Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de
trabajo.

• Acred itar capacitación en redacción, uso del computador, manejo de aplicativos
informáticos para procesamiento de textos , planilla de cálculo, presentaciones
gráficas, navegación por Internet y bases de datos.

.

Competen cias Técnicas:
Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de í rabajo, en las siguientes materias y con nivel:
Intermedio en :

1. Ley de Procedimientos Administrativos N' 19.549 Y Decreto Reglamentario
1759/1972.

2. Estructura y funcionam iento de la Administración Pública Nacional (Ley N° 19.549), Y
en particular de la Autoridad Federal de Servicios de Comunicación Aud iovisual y sus
principales funciones (Decreto N° 1765/12 Ymodificatorios ). .

3. Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N' 25.164, y . Decreto
Reglamentario N' 1421/2002 .

4. Conven io Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional,
Decreto N° 21412006 Y modificatorios, en lo concerniente al Ámbito , Autoridad de
Aplicación , Requisitos e impedimentos para el ingreso, · Derechos, Deberes
Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

5. Sistema Nacional de Empleo Público Decreto N' 2098/2008 Régimen/es
Escalafonario/s aplicable/s al propio organismo, normativa reglamentaria de los
distintos procesos que la componen (Evaluación , Capacitación, Selección de
personal).

/1
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6. Designaciones. Decretos N° 491 /02 Y Decreto N° 767/04. Pautas par ' i.J, r@
equiparación de grados Decisión Administrativa N° 3/04 Ymodificatorios.

7. Decreto N° 39/12 Y Resolución SGP N° 20/12.

8. Normas sobre regímenes de contratación de personal Decreto N' 2345/2008 Y
modificatorios.

9. Decreto N° 333185 , Técnicas para la Redacción de informes.
10. ~t i ca en el ejercicio de la Función Pública, Ley N° 25.188, Decreto N' 862/2001, Y

modificatorios.
' 11.Leqajo Único Personal (Ley N° 22.140/80- Resol ución 20/95- Decreto 378/2005.

12. Resolución MT EySS N° 122512009. Régimen de Licencias. Justificaciones y
Franquicias (Decreto N' 3413n9).

13. Asignaciones Familiares Decreto N° 770/1996, Y modificatorias.
14. Régimen de adscripciones Decreto N° 639/2002, Ymodificatorias.

Competencias Institucionales

Trabajo en equipo y • Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
cooperación Expresa expectativas positivas del equipo.

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
los objetivos comunes.

Compromiso del • Progresa consistentemente en el conocimiento en el
aprendizaje área de sucompetencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para
el aprendizaje continuo.

Proactividad • Busca nuevas oportunidades para lograr mejores -
resultados y propone cambios.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENI O COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N" 2098/2008 Y MODI FICATORIOS

AUTORIDAD FEDERAl DE SERVICIOS DE CO MUNICACiÓN AU DIOVISUAL
TI PO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Podrá participar ún icamente el personal permanente, no permanente (transitorio y
co nt ratado) comprendido en el referid o Sistema Nacional de Empleo Público.

- - - _. -
Denom inación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTiÓN DE
TRANSFERENC IAS DE LIC ENCIAS DE SERVICIOS AUDIOVISUAlES

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Número del Registro Centra l de Ofertas de Empleo
Público:

-
Agrupam iento : General Tipo de Cargo: Simp le

Nivel Escalafonario : e Tramo: General

Remuneración Bru ta Mensual Total: Dependencia J erárquica :
S 8.564.03 • Autoridad Federal de Servicios de

Comunicación Audiovisua l'

• Dirección General de Asuntos Jur ídicos y
Transferencias

• Subdirección Nacional de Asuntos
Jurídicos

• Dirección de Adecuación y Transferencia

Asien to Habitual (Lugar de trabajo]: Jornada Laboral: 40 horas semanales
Suipacha N' 765 , a' piso, Ciudad .-
Autónoma de Buenos Aires - C1008AAV

Obje tivo General del Puesto

Asistir en los procesos de transferencias de titularidad de licencias en el marco de la Ley N°
26 .522 de Servicios de Comunicación Audiovisua l.

Principales act ividades

1. Participar en el cumplimien to de las tareas vinculadas a transferencias de acciones
y/o licencias por parte licenciatarios. - -

2. Gestionar las acciones de resguardo de exped ientes y documentación" de los
procesos de transferencias de titularidad de licencias de Servicios de
Comunicación Audiovisual.

3. Organizar y controlar el efectivo funcionamiento de la mesa de entradas de la
unidad organ izativa , uti lizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual :
en su ámbito.

Gestionar la tram itación de actuaciones, exped ientes. demás
:5

•• notas y
documentación relacionadas a tran sferencias de licencias de servicios de
comunicación audiovisual que ingrese y egrese de la unidad . -

5. Asisti r admi nistrativam ente en las acciones de elabo ración de los actos
administ rativos referidos a las transferencias en el marco de Jo disou esto Dar la Lev
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N° 25.622.

Responsabilidad en el Puesto

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultado?
encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesiona les o técnicos
específicos, con autonom ía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas
dentro de las pautas establecidas . .

Requ isitos para desempeñarse en el Puesto ..
Requisitos excluye ntes:

a. Edad mínima de ingreso: DIECIOCHO (18) años
b. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) de l Anexo de la
Ley N° 25 .164".

c. Nacionali dad : 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 iculo 4 del Anexo a la Ley N° 25.164).

d. Tit ul ación : Tí tulo de nivel secundario completo.

e. Experienci a Laboral: acreditar experiencia atinente a la función que corresponda al
cargo atinente por un término no infe rior a DIEZ (10) años .

Requisitos deseables

• Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gestión de _.
tareas administrati vas , mesa de entradas, manejo de documentación , y de .~

procedimiento administrativo . -, ·S

• Acredita r experiencia labora l adicional a la requerida en tareas afines al puesto de :5

trabajo.

• Cert ificar buen manejo yld actividades de capacitación en redacción, uso del
computador, manejo de aplicativos informáticos para procesamiento de textos. ">
planilla de cálcu lo, presentaciones gráficas , navegación por Internet y bases de ,
datos

Competencias Técnicas:

Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias de l Puesto de Trabajo, en las siguie ntes materias y con nivel: ,

In termedi o en : .
1. Ley N° 26 .522 (Ley de Servicios de Comunicación Audiovisual)

2. Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 Y Decreto Reglamentario 1759/1972.

3. Ley N° 26.338 Y Decreto N° 357/2002 Y modificatorios. (Estructura organizativa de la
Administ ración Pública Nacional - Ministerios). Conform ación de la Administ ración
(articulo 8' de la Ley W 24.156) y en particular de la Autoridad Federal de Servicios de
Comun icación Audiovisual y sus principales funciones (Decreto N° 1765/12). ~

4. Ley Marco de Regulación de . Empleo Público Nacional W 25 .164 , y Decreto
Reglamentario W 1421/2002. s

5. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admin istración Pública Nacional;
Decreto N° 2 1412006 Y modificatorios, en lo concerniente al Ámbito, Autoridad de
Apl icación. Renuisitos e impedimentos para el inqreso , Derechos, Deberes
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Obligaciones. Prohibiciones y Causales de Egreso.

6. Sistema Nacional de Empleo Público Decreto W 209812008 Régimen/es
Escalafonario/s aplicable/s al propio organismo, normativa reglamentaria de los
distintos procesos que la componen (Evaluación. Capacitación, Selección de
personal ).

"7. Decreto N° 333 /85, Técnicas para la Redacción de informes.
.'

8. Ética en el ejercicio de la Función Pública, Ley N° 25.188 (articulo 2: deberes y pautas
de comportamiento ético). Decreto N" 8621200 1, Ymodificatorios. :,:

9. Uso de tecnología: Reconoce oportunidades para uso efectivo de la tecnoloq ías
Promueve el uso de tecnología por parte del personal. Es capaz de usar todo el
software de soporte disponible en la organización .

Competencias Institucionales

Trabajo en equipo y • Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
cooperación Expresa expectati vas positivas del equipo.

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
los objetivos comunes.

Comprom iso de l • Progresa consistentemente en el conocimiento en el
aprendizaje área de su competencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red
para el aprendizaje continuo.

Proact ividad
,

• Busca nuevas oportunidades para lograr mejores ;

/'
resultados y propone cambios. ,
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$ 8,564,03

Rem un eraci ón Bruta Mensual Total:
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO ~'!
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIOS

AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICAION AUDIOVISUAL
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y
contratado) comprendido en el referido Sist ema Nacional de Empleo Púb lico.

Denominaci ón del Puesto : ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTION
PRESUPUESTARIA

Cantidad d e Cargos a cu brir: 1

I
Dependencia Jerárquica:

• Autoridad Federal de Servicios de
Comunicación Audiovisual

• Dirección Nacional de Gestión ,
Administración y Desarrollo de Servicios
Audiovisuales

• Subdirección Nacional de Adm inistración

• Dirección de Finanzas

• Coordinación de Contabilidad y
_ Presupuesto

.,., . , ,.-,-- - - ---,., " ---,- t----'- - - - - -"---..,'----- ---- .."'----,,
Asiento Habitual (Lu gar de trabajo): Horario de trabajo: 40 horas semanales
Suipacha N° 765, 5° piso, Ciudad
Autónoma de Buenos Aires - C100~AAV

Obj et ivo General del Puest o

Asisti r en el control del uso eficiente de los recursos financieros y presupuesta rios del
orcanisrno de acuerdo con la normativa lecal víoente.

Princ ipales activ ida des

l . Asistir en la confección del presupuesto anual del organismo.

2. Contribuir con el seguimiento de la ejecución del presupuesto operativo y/o
prestacional , informando los desvios detectados . •

3. Asistir en las acciones de las imputaciones presupuestarias correspondientes a
contrataciones y/o gastos , su verificación y control de acuerdo al presupuesto
autorizado .

4. Participar en el análisis y seguimiento presupuestario de acuerdo a los
mecanismos de control establecidos por sus superiores.

5. Facilitar el mantenimiento actualizado de las informaciones referidas a las Leyes
Anuales del Presupuesto General de la Administración Nacional, Ley
Complementaria Permanente de Presupuesto y de los Sistemas de Control del
Sector Público Nacional.

6. Contribuir en la elaboración del acto administrativo pertinente con el objeto de
compensar las partidas presupuestarias necesarias.
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7. Participar en la operación del Sistema Local Unificado (SLU) en sus mó1!lJ!os<" 'Jjf
contable, presupuestario, recursos humanos, transferencias, gastos figurativos
facturas por gestión de compra y/o reconocimiento de gastos y gastos
extrapresupuestarios.

Responsabilidad en el Puesto

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los
resultados encomendados con sujec ión a normas y procedimientos jurídicos, profes ionales
o técn icos espec íficos , con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de
problemas dentro de las pautas .establecidas ~ .. _ -

Requisitos para desempeñarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:
a. Edad m inima de ingreso: DIECIOCHO (18) años
b. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder

al beneficio de la jubilación, según 10 dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo
de la Ley N' 25.164".

c. Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de
Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante
fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Ane xo a la Ley N°
25.164).

d. Ti tulación : Título de nivel secundario completo

c. Experiencia Laboral: acred itar experiencia acorde a la función que corresponda al
cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos deseables

• Acreditar actividades de capaci tación o entrenamiento en temát icas atinentes.

• Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas af ines al puesto

• Acreditar actividades de capacitación en redacción, uso del computador, manejo de
aplicativos informáticos para procesamiento de textos, planilla de cálculo,
presentaciones gráficas , navégación por INTERNET y bases de datos

Competencias Técnicas:

• Se debe rá demostrar buen dominio en materia de legislación de administración
financiera pudiendo aplicarla en una variedad de escenarios con autonomía propia:

Intermedio en :

1. Ley N° 26.522 - Ley de Medios de Servicios de Comunicación Aud iovisual.
-

2. Ley Complementaria Permanente de Presupuesto N° 11.672. ~

3. Ley de Administración Financiera y Sistemas de Control del Sector Público Nacional
Na 24.156 y sus Decreto Reglamentario. Normas de Aplicación de la Secretaria de
Hacienda y los Órganos Rectores de la aplicación de la Ley.

4. Ley de Inversión Pública N° 24.354

5. Ley de Solvencia Fiscal N' 25.152.

6. Ley de Emergencia Económica N° 25.561

7. Ley de Presupuesto. propia al año correspondiente y de los últimos 2 años
anteriores.

8. Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto
Reglamentario W 142112002.

9. Convenio Colectivo de Trabajo Genera l oara la Administración Pública Nacional
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Decreto. W 214/06. ~:::~ " 1;~;-< z

10. Sistema Nacional de Empleo Púb lico Decreto N' 2098/2008 y/o Régimen/es
Escalafonario/s aplicable/s al propio organismo.

11. Normas sob re regímenes de contratación de personal Decreto N° 2345108, entre
otros,

12. Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional, y en particular de
la Autoridad Federal de Servicios de Comunicación Audiovisual y sus principales
funciones - Decreto N° 1765/12 Y modificatorios.

General en: - - - - . . . . -- -- .-
1. Ética en el ejercicio de la Función Pública. Ley N° 25.188, Decreto N' 86212001 , Y

modificatorios .

2. Ley de Procedimientos Administrativos N' 19.549 Y Decreto Reglamentario
1759/1972.

3. Uso de tecnología: Reconoce oportunidades para uso efectivo de la tecnología.
Promueve el uso de tecnología por parte del personal. Es capaz de usar todo el
software de soporte disponible en la organización.

4. Conoce en profundidad los sistemas de gestión, utiliza la metodología y herramientas
y técnicas actuales como Sistema Local Unificado (SLU) y Sistema Integrado de
Información Financiera Local.

Competencias Institucionales

Trabajo en eq uipo y • Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
cooperación Expresa expectativas positivas del equipo.

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
los objetivos comunes.

Compromiso d el • Progresa consistentemente en el conocimiento en el
aprendizaje área de su competencia.

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para
el aprendizaje conti nuo.

Proactividad • Busca nuevas oportunidades para lograr mejores

/"\
resu ltados y propone cambios.

~u - .
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO \0~~i!
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJ O - DECRETO N' 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACiÓN AUDIOVISUAL
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (trans itor io y
cont ratado) comprendido en el referid o Sistema Nacional de Empleo Públi co.

Denomi nac ión del Puesto : ASISTENTE INFORMATICO

..... ~ Cantidad de Cargos a cubrir: 2 ....-.- Número det ~'Registro Central- de Ofertas "de Empleo
Público: i

,,
..------.--------...-.-.-- . ....- ---.---------- . - -·- - - .. ·---· ·t--
Agrupami ento: General 1Tipo de Cargo: Simple 1

•• •• • " •••• • " •• _ _ _ _ o • _ _ • __ __._••• _ • • • • • • _ " ,_

Nivel Escalafonario : e ITram o: General !
R;;;;~~~·;~~"iÓ·~·-B~-~t~··-M~·~·su-~I'T~t·~·i~·-· 'rj"ep-enden'c"iaJ erár quica:--- - - ·-- - ···..- ···-·'-·-T'-·

$ 8.564.03, más suplemento por Función • Autoridad Federal de Servicios de
Comunicación AudiovisualInformática: 3.3. "Especialista en

Hardware y Software" _ 40% de la • Dirección Nacional de Gestión,
asignación básica de S 3.425,61. Administración y Desarrollo de Servicios

Audiovisuales
._. .._ ___, ....... --L_ _• º1~~~~.l2~_, ~!.~S istema~ _
As iento Habitual (l ugar de trabajo): Jornada Laboral: 40 horas semanales
Suipacha N° 765, 3° piso, Ciudad
Autónoma de Buenos Aires - C1008AAV

Obieti vo del Puest o:
Colaborar con la asistencia para la instrumentación, mantenimiento y soporte informático del
organismo. i

;
Pr incipales act iv idades :e

l . Ejecutar tareas de scoortev atención a usuarios de los sistemas y plataformas,
informáticas de la jurisdicción. !

2. Gestionar la Instalación, configuración y actualización del hardware y software. ,-
3. Facilitar los procedimientos para que en caso de fallas en el sistema se pueda

recuperar en forma satisfactoria. :
4. Administra r y mantener de las bases de datos.
5. Facilitar la capacitación y la asistencia técnica a los usuarios.
6. Asistir en la capacitación técnica del personal de las distintas dependencias de la

Autoridad Federal de Servicios de Comunicación Audiov isual respecto al uso de los
Sistemas especi ficas. '

7. Cumplir de las normas de seguridad anticipándose y previniendo los posibles riesgos
personales, en los productos, en maquinaria o en las instalaciones.

Respon sabilidad en el puesto

Supone responsabilidades por el cumplimiento o materialización de las metas y los
resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o
técnicos especificas, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de
problemas dentro de las pautas establecidas. h
Requisitos para desempeñarse en el Puesto

Requisitos excluy~~s:
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a. Edad m inima de ingreso: DIEICOCHO (18) años. ~(~;, fjJ
b. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Prevlslonal para acceae¡:~arr~;~

beneficio de la jubilació n, según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de
la Ley N' 25.164".

c. Nacionalidad: argentino nativo , naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de
Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante
fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la Ley N° 25.164).

d. Titulación : Secundario completo

c. Experiencia Laboral: Acreditar experiencia.acordeaja función que .corresponda al
cargo atinente por un término no inferior-aDIEZ (10) años. . ~.

Requisitos deseables:

• Acreditar Experiencia laboral adicional a la requerida en sistemas informáticos, en
software y hardware.

• Acreditar Formaciones y/o capacitaciones afines a la función.

• Acredit ar capacitación en Utilitarios Informáticos: Conocimientos conso lidados para el
procesamiento de textos, planillas de cálculo, correo electrónico y navegación por
Internet.

• Acreditar capacitación en seguridad informática y resguardo de información de
sistemas operativos de red, en ambiente LAN, WAN, UNIX e Internet.

Competencias Técnicas:

Se deberá demos trar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del puesto de trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Conocimiento General:
1. Ley N° 26.338, Decreto N° 357/2002 Y modificatorios (Estructura organizativa de la

Administración Publica Nacional - Ministerios). Conformación de la Administración (Art : I ,¡;:.
8° de la Ley N° 24.156) Y en particular de la Autoridad Federal de Servicias de
Comunicación Audiovisual - Decreto N° 1765/12, Resolución N° 1956/12 ,iiy
modificatorios) . •

2. Ley N° 25.164 "Marco de Regulación de Empleo Público Nacional": Marco normativo y
autoridad de aplicación (Capitulo 1) y deberes (Capitulo V).

3. Decreto N° 214/06 "Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración
Pública Nacional". Prólogo y Carrera del personal (Cap itulo VI).

4. Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial para el personal del Sistema Nacional de
Empleo Público Decreto N° 2098/2008 Ymodificatorios (Agrupamientos, Niveles
Escalafonario, Régimen de Promoción y retributivo. Prólogo. Principios y Régimen de ."
Carrera y Órganos Paritarios y sus funciones).

5. Nociones generales del régimen sobre Ética en el ejercicio de la función públi~a (Ley N°
25.188)

6. Decisión Administrativa N° 669/04 y Resolución SGP N° 45/05, Modelo de Seguridad
de la Información del Sector Público.

7. Ley de Protección de los Datos Personales N° 25.326.
8. Procedimientos de seguridad informática y resguardo de información de sistemas

operativos de red, en ambiente LAN, WAN e Internet.

9. Nuevas tecnologías de comunicaciones, especialmente herramientas de administración
de operación en ambíentes UNIX.

10. Redes basadas en el protocolo Internet (IP). Redes Publicas y Privadas . ~

11. Instalad ' onfiauración de hardware v software de los eouioos activos de la red, los
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equipos de cómputo y los per iféri cos para su opera ción inicial. K:~~~

12. Informes de seguridad.

13. Decreto N° 512109 Agenda Digital de la Rep ública Argentina.

14. Decreto N° 378/05 Plan Nacional de Gobierno Electrónico .

Competencias Ins titucion ales:

Trabajo en equipo y • Trabaja como parte de un equipo no como individuo.
cooperación ___ Expresa expectativas positivas del equipo. - ,'-- -

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera pa ra los
objetivos com unes. .,

Compromiso del • Progresa consistentemente en el conocimiento en el área
aprendizaje de su com petencia.

• Utiliza eficazmente los recurs os dispon ibles y la red para
el aprendizaje cont inuo .

Proactividad • Busca nuevas oportunidades para lograr mejores
res ultad os y propone cambios .

~~V
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO ~,---~

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N" 209812008 Y MODIFICATOR IOS O~
AUTORIDAD FEDERAL DE SERVICIOS DE COMUNICACiÓ N AUDIOVISUAL

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Podrá part icipar únicamente el personal permanente, no perma nente (transi torio y
contratado) comprendido en el referido Sistema Nacional de Em pleo Público.

,
.,

Denomin ación del Puesto : RESPONSABLE DE AREA ADMIN ISTRATIVA •

Cantidad de Cargos a cubri r: 7 Número del RegistroCentral de Ofertas de Empleo
Público:

.._---------_. ----- -_ ._-----
A grupamiento : General Tipo de Carg o : Simple_.- - - ----- -"-_.__........_......._....... ..... ... ......... .__ ....._ ..._._..__... --_.._. _---~-- ,._----_._._... . ................_.._._.._----_.._.._,..
Nivel Escalafonario : e Tramo: General------ - _._ .._--_...- .. _ ._---
Remuneraci ón Bruta Mensua l Total : Escala Jerárquica del Puesto:

$ 8.564.03

I
• Autoridad Federal de Servicios de

Comunicación Audiovisual

I • Dirección Nacional de Imagen y
Comunicación

• Dirección Nacional de Relaciones
Institucionales y Comunitarias

• Instituto Superior de Enseñanza
Radiofónica

• Dirección Nacional de Gestión ,
Administración y Desarrollo de Servicios
Audiovisuales

• Subdirección Nacional de Desarrollo de ¡
. Servicios Audiovisuales 1

• Dirección de Evaluación Técnica ,
I

I
• Dirección Nacional de Gestión,

Administración y Desarrollo de Servicios ;
Audiovisuales

I • Dirección de Despacho y Mesa de
Entradas

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Jornada Laboral : 40 horas semanales
Suipacha N° 765, Ciudad Autónoma de .
Buenos Aires - C1008AAV - Av. Ramos
Mejía N° 1398 2° Piso, Ciudad Autónoma
de Buenos Aires - C1104AJN .

Objet ivo General del Puesto

Asegura r la gestión y provis ión integral de los servicios de asistencia administrativa para
contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizat iva así como a la relación con
sus usuarios internos y externos y, cuando corresponda, la comprobación de las tareas
de asistentes, auxiliares o gestores administrativos.

Pri ncipales acti vidades

1. Pl~ r v oraanizar las tareas de la unidad oraanizativa de referencia,
,
,
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estableciendo criterios de prioridad respecto de las actividades, de las tareas d~g~
personal en general y del procesamiento de las actuaciones ingresadas y ~/

egresadas .

2. Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de
Entradas, Salidas y Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas
operativos y de archivo de uso habitual en su ámb ito.

3. Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que
ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos
(convenciona les e info rmatizados) asegurando su correcta utilización .

. • ....., _ _ _ '._~ ." ... ~ . ._ ~ '. "' _. _. ·~ t _ _~. . _"' _
4. Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestión documental

garantizando su trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.
5. Coordinar la distribución de la documentación.
6. Resolver los problemas de tramitación que surgen en etapas relevantes del

procedimiento administrativo.
7. Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal,

asegurando el cumplimiento de la normativa laboral o contractual.
8. Brindar soporte técnico en la elaboración de informes y verificar que se realicen

cumpliendo las normas ortográficas y sintácticas utilizadas y según normativa
aplicable.

9. Revisar la producción o elaboración de las tareas del personal asistente o auxiliar
administrativo.

10.Actualizar la agenda de las autoridades administrativas.
11.Colaborar con la gestión del control interno de la asistencia e incidencias del

personal, de las rendiciones de fondos, si los hubiera, del aprovisionamiento de
insumos requeridos para el funcionamiento respectivo y/o con la tramitación de
pasajes y viáticos cuando corresponda.

12. Interpretar la normativa sobre protección de datos y conservación de documentos
establecidos para las instituciones públicas.

13. Atender y/o asegurar la atención al público y usuarios internos, sea personal o
telefónicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su •
competencia y conocimiento o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones
pertinentes solicitando referencias para comunicación posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

14. Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logistica en la organización de
citas, entrevistas, eventos, reuniones, congresos, etc.

15. Comprobar el funcionamiento básico de los componentes que forman Ell
equipamiento informático del área administrativa y tramitar los requerimientos
establecidos para permitir su operatividad. •

16. Solicitar el adecuado suministro de útiles y materiales necesarios para la Unidad,
verificar su distribución y asegurar la existencia constante y guarda segura de los
mismos.

17. Brindar colaboración en materia administrativa a otros integrantes del área.

Respon sabil idad en el Puesto

Supone responsabilidades por el cumplimiento o materialización de las metas y los
resultados encomendados con surecion a normas y procedimientos juridlcos,
profesionales o técnicos especificas, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en
la resolución d~roblemas dentro de las pautas establecidas.

,
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Requisitos para desempeñarse en el Puesto "-::.'0- "" "-..,.~ .
Requisitos ex cluyentes:

a" Edad minima de ingreso: DIECIOCHO (18 ) años

b" Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder
al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el art iculo 5°, inciso f) del Anexo
de la Ley N° 25 "164""

c" Nacionalidad: argentino nativo, natural izado o por opción . El Jefe de Gabinete de
Ministros podrá exceptuar el cumpl imiento de este requisito mediante
fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la Ley N°
25 "164)"

d" Titulación: Título de nivel secundario completo.

e" Experiencia Laboral: Acred itar experiencia atinente a la función que corresponda
al cargo at inente por un término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos deseables

• Acred itar actividades de capacitación o entrenamiento específi co en gestión de
tareas administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manej o de
documentación, y de proced imiento administrati vo.

• Acreditar experiencia laboral adiciona l a la requer ida en tareas afines al puesto de
trabajo .

• Certificar buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del
computador, manejo de aplicativos informáticos para procesam iento de textos,
planilla de cálcu lo, presentaciones gráficas , navegación por Internet y bases de
datos

• Demostrar experiencia y/o-capacitación en atención al público

Competencias Técnicas:

Se deberá demostrar cono cimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones prop ias del Puesto de Trabajo. en las siguientes materias y con nivel:

Avanzado en :

L Manejo de procesador de textos, planilla de cálculo y representadores gráficos,
correo electrónico e Internet.

2" Gramática y ortografía aplicables.

3" Archivo , clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.

4" Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.

5" Norma para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos -de actos y
documentación administrativa (Decreto N° 333/1985). •

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

7" Normas para la conservación de documentos (Decreto N' 157 1/1981 Y Ley N'
15"930 , art iculo 3' incisos d y e)

8" Normas para la atención al público (Decreto N° 237/1988 Ymodif icatorio ).

9" Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglame ntario W
1"759/1972 (Lo" 1991 )" Especi ficamente: Arnbíto. " Acto y Procedimiento
Administrativo, elementos, principios y características, Plazos y conclusi ón del
procedimiento . Del exped iente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

Intermedio en:

L Manejo de bases de datos.

(?~~Uz
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2. Nociones de la estructura organizativa hasta nivel de Dirección Nacional o Ge~~l2 E6~
de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada en la que se comprende el"
puesto, y

3. Nociones generales de la estructura organizativa de la Administración Pública
Nacional (ministerios). (Ley W 26.338 y Decre to W 357/2002 y modificatorios ).
Conformación de la Administración (art ículo 8° de la Ley N° 24.156)

4. Nociones de la Ley N° 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y
su Decreto reglamentario N° 1.421/200 2 Y del Convenio Colectivo de Trabajo
General para la Administración Pública Nacional (Decreto N° 21412006) en lo
concerniente a Ámbi to. Autor idad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para-
el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y Causa les de Egreso.

5. Decreto N 491/02- Auto ridades facultadas para designar y contratar-

6. Nociones del R éotmen sobre Ética en el ejerci cio de la Función Pública (Ley N°
25 .188 -Capítulos 1, 11 Y 111 ). Objeto y Sujetos . Pautas y deberes de
comportamiento ético , régimen de declaraciones juradas

7. Previsiones de la Constitución Nacional sobre estabil idad, otras garantías para el
emp leo e idoneidad . Sobre Ética Pública.

8. Sistema Nacio nal de Empleo Público (Decreto W 2098/2008 ). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promoción y retributivo

9. Tramitación administrati va correspondiente a contratación de personal en
cumplimiento de la normativa laboral y contra ctual (completar normativa y Circu lar
SLyT)

Competencias Institucionales

Comprom iso co n la o Está compromet ido con la est rategia del organismo y
organ ización su realización exitosa .

o Planifica y realiza acciones que aseguren el
cumplim iento de las metas y objeti vos
organizacionales.

Tr abajo en equipo y o Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para
cooperación los objetivos comunes.

o Mantiene un clima de cord ialidad en el grupo
promoviendo una comunicación fluida entre sus
integran tes .

Proact iv idad o Busca nuevas oportun idades para lograr mejores
resultados y propone planes para llevarlos a cabo.

o Se anticipa a las situaciones, identifica pos ibles
ame nazas y oportun idades y actúa en consecuencia .

o Está comprometido con la calidad del resultado de su
trabajo .

Orientac ión al usuar io o Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de
sus usuar ios internos a externas.

o Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar
ayuda adicio nal o valor agregado a los usuarios de sus

~ servicios
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