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CON~'ENm COLECTIVO DE TRABAJO DEL

PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

DECRETO N° 2.09S/0S

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

ACTA N° SO

;

j
., j

En la ciudad de Buenos Aires , el 1° día del mes de junio de 2015, siendo las

11.00 horas , en la sede de la SUBSECRETARíA DE GESTiÓN Y EMPLEO

PÚBLICO de la SECRETARíA DE GABINETE de la JEFATURA DE GABINETE

DE MINISTROS, comparecen los integrantes de la Comisión por parte del Estado

empleador, el señor titular de la SUBSECRETARíA DE GESTiÓN Y EMPLEO

PÚBLICO de la SECRETARíA DE GABINETE, Licenciado Daniel FIHMAN y su

suplente la Dra. María Amalia DUARTE de BORTMAN, el titular de la

SUBSECRETARíA DE PRESUPUESTO de la SECRETARíA DE HACIENDA del

MINISTERIO DE ECONOMíA Y FINANZAS PÚBLICAS, Licenciado Raúl Enrique

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

EVALUACiÓN DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARíA DE

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA Y EVALUACiÓN PRESUPUESTARIA de la

,JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, Licenciada Cristina Elisabet

CRESCENZI, y su suplente, el Licenciado Norberto PEROTII , y por la parte

gremial, de la UNiÓN DEL PE-RSONAL CIVIL DE LA NACiÓN (U.P.C.N.) el Dr.

Omar AUTON y el Sr. Diego GUTIERREZ y de la ASOCIACiÓN

TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.) su titular el Sr. Rubén MOSQUERA.

Comparecen en carácter de Secretarios Administrativos, la Dra. Sandra

CHIMENTO por parte del Estado empleador y el Sr. José Manuel CAO BOUZAS

por la parte gremial.

Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud de la JEFATURA DE

GABINETE DE MINISTROS, para que, en 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 CUDAP

JGM N° 003541/2015, por el cual ese organismo, tramita la convocatoria a
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1) "Asistente Experimentado en Soporte Técnico" (1 cargo) .

2) "Responsable de Infraestructura Informática" (1 cargo).

3) "Analista Contable" (2 cargos) .

4) "Responsable de Área Administrativa" (8 cargos).

5) "Responsable de Prensa y Difusión" (1 cargo).

6) "Responsable de Secretaría Privada " (3 cargos).

7) "Responsable de Ceremonial y Protocolo" (1 cargo).

8) "Responsable en Desarrollo Social de Urbanización" (1 cargo).

9) "Responsable en Implementación de Herramientas Participativas" (1

cargo).

1O) "Responsable en Obras de Infraestructura Edilicia" (1 cargo).

11) "Responsable en Operaciones y Equipos de Medición de Tierras (1 cargo).

12) "Responsable Operativo en Medición de Tierras (2 cargos).

13) "Responsable para la Comunicación de la Gestión (2 cargos).

14) "Responsable en Rendición de Cuentas" (1 cargo).

Total: 26 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.

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

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

virtud de las funciones y competencias requeridas, se entiende que resulta

admisible como requisito mínimo excluyente Título de Nivel Secundario y

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

entidades gremiales expresan su conformidad.

Siendo las 11.30 horas, se da por concluida la sesión de la Comisión Permanente

de Interpret~ era firmando los aquí presen~~_IJN (1) ejemplar a un solo l. .:
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CONVENIO COLECfIVO DE TRABAJO SECTORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIOS

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

TIPO DECONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema

aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: ANALISTACONTABLE

Cantidad de Cargos a cubrir:l
i
1 Número del Registro Central de Ofertasde Empleo Público:

I
Agrupamiento: General

Nivel Esca lafona río: C •

¡Tipo de Cargo: Simple
,

1

iTramo: General

Personal a Cargo: NO

Remuneración

$8.564,03

Bruta Mensual Total : IDependencia Jerárquica:

IJefatura de Gabinete de Ministros .

I
Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Julio A. Jornada Laboral : CUARENTA (40) hs. semanales.

Roca 782 - CABA-Código Postal 1067

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

contable para contribu ir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa así como a la relación con

sus usuarios internos y externos.

Principales Actividades o Tareas:

a) Asistir en el análisis, planificación y organización de tareas de la unidad organizativa de
referencia, estableciendo criterios de prioridad respecto de las actividades, de las tareas

contables en general y del procesamiento de las actuaciones tramitadas.

b) Colaborar en la registración y trámite de actuaciones, expedientes, notas y demás documentación

que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e

informatizados) asegurando su correcta utilización.
c) Asistir en la elaboración de informes contables.

d) Asistir en la administración de técnicas y evaluación de las acciones sobre administración
financiera.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y
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.
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Requisitos

Mínimos Excluyentes:
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a) Edad mínima: 18 años.

b) Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la

jub ilación, según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley W 25.i64.
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 Nº 25.164).
d) Titulación: Título de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral : Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no
inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico contables.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
c) Manejo de sistemas de información internos de recursos humanos y seguimiento de expedientes de la

Jurisdicción, equ iparables con los sistemas SIDIF, SARHAy COMDOC 111.

d) Manejo de herramientas informáticas.

Competencias Técnicas:

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

Inicial de:

Ley de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público Nacional N2 24 .156 Y
Decreto Reglamentario W 2666/92.
Ámbito de aplicación de la Ley de Presupuesto Público y su inserción dentro del Sistema de Administración
Financiera Pú blica.
Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley W26.338 y Decreto W 357/02 Y modificatorios).

Presupuesto Consolidado del Sector Público Nacional.

Ley Complementaria Permanente de Presupuesto W 11.672.

Ley de Reforma del Estado Nº 23.696.
Ley de Administración de los Recursos Públicos Nº 25.152.
Ley del Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal Nº 25.917.
Asistencia financiera en el marco del Decreto W 2609/2012.
Deuda Pública del Estado Nacional. Evolución y proceso de restructuración de la deuda, Ley Nº 26.017.
Ética en el ejercicio de la Función Pública. Ley Nº 25.188, Decreto W 862/2001, y modificatorios.

Ley de Procedimientos Administrativos W 19.549 y su Decreto Reglamentario W 1.759/72. Especial
referencia a Título 11: De los Expedientes, Ámbito de aplicación y Plazos. Nociones de acto y procedimiento
administrativo.

Estructura y funcionamiento de la Jefatura de Gábinete de Ministros (Ley W 26.338 y Decreto W 357/02 Y
modificatorios).

Ética en el ejercicio de la Función Pública. Ley Nº 25.188, Decreto W 862/2001, y modificatorios.

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario W 421/2002.
Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a:
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto Nº 214/2006.
Decreto W ·2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito, Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación
administrativa, Decreto Nº 3 /85.



Competencias Institucionales:
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Compromiso con la organización:

Está comprometido con la estrategia del organ ismo y su realización exitosa .

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperación:

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

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comun icación fluida entre sus
integrantes.

Proactividad:

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

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

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
servicios.
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CONVENIO COLECTIVO DETkABAJ CTORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICA"9~ /
JEFATURA DE GABINETE DEMINISTROS ~Y'

TIPO DECONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo
Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el

artículo 9 del anexo a la Ley W 25 .164.

Denominación del Puesto de Trabajo: ANALISTA CONTABLE

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 .- Número del Registro Central deOfertas de Empleo Público:

Agrupamiento: General 1Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

Nivel Escalafonario: C 1Tramo: General
I

I

IRemuneración Bruta Mensual Total: $8.564,03 I Dependencia Jerárquica :

!Jefatura de Gabinete de Ministros
I

ISecretaría Nacional de Acceso al Hábitat

I
I

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

Corrientes 1302, Piso 1 y 2 -CABA- Código

postal 1043.

Objetivo General del Puesto: Asistir en la gestión y provisión integral de los servicios de asistencia contable
para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa así como a la relación con sus usuarios
internos y externos.

Principales Actividades o Tareas:

a) Asistir en el análisis, planificación y organización de tareas de la unidad organizativa de referencia,
estableciendo criterios de prioridad respecto de las actividades, de las tareas contables en general y del
procesamiento de las actuaciones tramitadas.

b) Colaborar en la registración y trámite de actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que
ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados)
asegurando su correcta utilización.

c) Asistir en la elaboración de informes contables.
d) Asistir en la administración de técnicas y evaluación de las acciones sobre administración financiera.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y
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.
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Requisitos

Mínimos Excluyentes:

\~\ /I)

a) Edad mínima: 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) del Anexo de la Ley W 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 Nº 25.164).
d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no

inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico contables.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
c) Manejo de sistemas de información internos de recursos humanos y seguimiento de expedientes de la

Jurisdicción, eqUiparables con los sistemas SIDIF, SARHA yCOMDOC 111.
d) Manejo de herramientas informáticas.

Competencias Técnicas:

'nl·

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

Inicial de:

Ley de Administración Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Público Nacional Nº 24.156 Y
Decreto Reglamentario W 2666/92.
Ámbito de aplicación de la Ley de Presupuesto Público y su inserción dentro del Sistema de Administración
Financiera Pública.
Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la Jefatura" de
Gabinete de Ministros (Ley W26.338 y Decreto W 357/02 Y modificatorios).
Presupuesto Consolidado del Sector Público Nacional.
Ley Complementaria Permanente de Presupuesto W 11.672.
Ley de Reforma del EstadoNº 23.696.
Ley de Administración de los Recursos Públicos Nº 25.152.
Ley del Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal Nº 25.917 .
Asistencia financiera en el marco del Decreto W 2609/2012.
Deuda Pública del EstadoNacional. Evolución y proceso de restructuración de la deuda, Ley Nº 26.017 .
Ética en el ejercicio de la Función Pública. Ley Nº 25.188, Decreto W 862/2001, y modificatorios.
Ley de Procedimientos Administrativos W 19.549 y su Decreto Reglamentario W 1.759/72. Especial
referencia a Título 11: De los Expedientes, Ámbito de aplicación y Plazos. Nociones de acto y procedimiento
administrativo.

Estructura y funcionamiento de la Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley W 26.338 y Decreto W 357/02 Y
modificatorios) .

Ética en el ejercicio de la Función Pública. Ley Nº 25.188, Decreto W 862/2001, y modificatorios.
Ley Marco de Regulación de Empleo Público NacionalN" 25.164 y Decreto Reglamentario W 421/2002.
Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a:
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N!2 214/2006.
Decreto N" 2098/2008 Y modificatorios. Sistema Nacionai de Empleo Público. Ámbito, Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación
administrativa, Decreto Nº }/85.
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Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización:

Está comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa .
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperación:

Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los obje tivos comunes.

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicación fluida entre sus
integra ntes .

Proactividad:

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

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

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
servicios.
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, SIST A NAC . AL DE EMPLEO PÚBLICO \'::"'!:2,~:;;...,./
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIOS

JEFATURA DE GABINETEDE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de

Empleo PúblicÍ>JPérma.!1ente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema
a'pro!:fadd por el artículo 9 del anexo a la ley W 25.164.

...
Denominación del Puesto'de Trabajo: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN SOPORTE TECNICO ,

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

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple 11 Personal a Cargo: No

Nivel Escalafonario: C Tramo : General

Remuneración Bruta Mensual Tata !: Dependencia Jerárquica:

$8.564,03 (más el 40% de la asignación básica Jefatura de Gabinete de Ministros
del nivel correspondiente al Suplemento

Informático - 3.4 Especialista en

Comunicaciones - $3.425,61)
"

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

50 - CABA-Código Postal 1067
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Objetivo General del Puesto: Asistir en tareas informáticas de mantenimiento y supervisión de sistemas

(servidores, redes, etc.) y equipos informáticos.

Principales Actividades o Tareas:

al Brindar asistencia en, mantenimiento y reparación de equ ipos informáticos (Smartphones,

Computadoras, Tablets, Impresoras, Sistemas multimedia, etc.).
b) Instalar y mantener las Redes y otros equipos informáticos entrelazados tanto por cable como de

forma inalámbrica.
c) Asistir en la producción y el diseño de presentaciones graficas mediante la utilización de herramientas

info rrn áticas específicas.

d) Asesorar al área en lo referido a compra de tecnologías informáticas y de comunicación .
e) Asistir en el funcionamiento de aplicaciones específicas del organismo y del uso de software.
f) Reportar problemas emergentes del normal funcionamiento de redes y aplicativos.
g) Manejar la Mesa de Ayuda establecida por la Unidad Organizativa.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los
resultados encomendados con sujeción a normas y procedim ientos jurídicos, profesiona les o técnicos
específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las
pautas establecidas.
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Requisitos

.'

a)

i
b)

.. 1•. . .1 c)
d)
e)

f)

g)

Mínimos Excluyentes:

a) Edad mínima: 18 años. I

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) del Anexo de la Ley W 25.164.

e) Nacionalidad: argentino nat ivo, naturalizado o por opción. Ei Jefe de Gabinete de Ministros podrá

exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada
(artículo 4 del Anexo a la Ley Nº 25.164).

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no

inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

Estudios y/o cursos vincu lados con la temática del cargo.
Experiencia laboral adicional en tareas afines al puesto de trabajo .
Conocimiento de idioma ingles técnico .

Manejo de lenguajes de programación.
Manejo de nivel avanzado de diversos utilitarios informáticos (procesador de textos, planillas de

cálculo, representadores gráficos, correo electrónico e Internet).
Conocimiento en programas de computación de diseño gráfico, accesibilidad web, College, 3Ds Max,
etcétera.
Participación en proyectos, equipos de trabajo o actividades directamente asociadas al contenido

laboral del puesto.

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en

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

Avanzado de:

- Administración, mantenimiento y seguridad de redes y servidores, cableado estructurado y soporte

t écnico.

- Administración y configuración de redes inalámbricas.

- Armado y reparación de equipos informát icos (Smartphones, Computadoras, Tabiets, Impresoras,
Sistemas multimedia, etcétera) .

- Instalación y mantenimiento de Redes y otros equipos informáticos entrelazados tanto por cable
como de forma inalámbrica.

- Manejo de Mesa de ayuda y atención de usuarios en el uso de software de trabajo (paquete Office,
Adobe, otros y otras herramientas informáticas específicas de edición de textos y diseño gráfico). I

- Instalación, actualización y mantenimiento de software de base para sistemas operativos Microsoft
Windows, Mac OS, Internet e Intranet.

- Mantenimiento y creación de documentos, formularios, planillas de diversas complejidades.

Inicial de :

Estructura y funcionamiento de la Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley 1\10 26.338 Y Decreto W

357/02 Y modificatorios) .

Ética en el ejercicio de I~ción Pública. Ley Nº 25.188, Decreto W 862/2001, y modificatorios.



ley Marco de Regulación de<,--E-mQL~blico Nacional W 25.164 y Decreto
1421/2002.
Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en io concerniente a:
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de
Egreso. Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto Nº 214/2006.

Decreto W 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito, Agrupamientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

Acceso a la Información. Decreto Nº 1172/03.

Decreto Nº 378/05. Plan nacional de Gobierno Electrónico y Planes Sectoriales de Gobierno
Electrónico.

ley W 25.326. Protección de Datos Personales.

ley W 26.388. Delitos Informáticos.

Competencias Institucionales:

Proactividad:
Reporta dificultades y actúa para resolver los problemas que se presentan en su trabajo.

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperación:
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación fluida
entre sus integrantes

Orientación al Usuario:
Efectúa su trabajo buscando-satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

I
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51512 A NACION L DE E~PLEO PUBLICO (~( ~.,,--1}]
CONVENIO COLECTIVO DET~AJO SECTO IAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICAfOR~/

JEF~RA GABINETE DEMINISTROS ,~¿~~/
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema

aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE ÁREA ADMINISTRATIVA /

Cantidad de Cargos a cubrir: 5 Númerodel Registro Central deOfertas de Empleo Público:

Agrupamiento: General

Nivel Escalafonario: C

. Tipo de Cargo: Simple

¡

ITramo : General

Personal a Cargo: NO

,J Remuneración

$8.564,03

Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros /

-.:~ ,

( - "

i
Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Av. Julio IJornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales .

A. Roca 781- CABA - Código Postal 1067 I
Y'·~~Plf~~~~~'h:t.~~~~~~.~~-~~ _."• ...

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

administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa 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.

Principales Actividades o Tareas:
a) Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad

respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del procesamiento de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) 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.

e) Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados) asegurando su
correcta utilización.

d) Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestión documental garantizando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

e) Coordinar la distribución de la documentación.
f) Resolver los problemas de tramitación que surgen en etapas relevantes del procedimiento

administrativo.
g) Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el

cumplimiento de la normativa laboral o contractual.
h) Brindar soporte técnico en la elaboración de informes y verificar que se realicen cumpliendo las

normas ortográficas y sintácticas utilizadas y según normativa aplicable.
i) Revisar la producción o elaboración de las tareas del personal asistente o auxiliar administrativo.
j) Mantener actualizada la agenda de las autoridades administrativas.
k) Colaborar con la zestíérr-del control interno de asistencia e incidencias del personal rendiciones de

ln



fondos, si los hubiera,<,del .~onamiento de insumas requeridos para
respectivo y/o con la tramitación de pasajes y viáticos cuando corresponda.

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

m) 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, haciendo
las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicación posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

n) Colabora r en la asistencia técnico administrativa y logística en la organización de citas, entrevistas,
eventos, reuniones, congresos.

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

p) 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.

q) Brindar colaboración en materia administrativa a otros integrantes del área.

Tipo de Responsabilidad: 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

Mínimos Excluyentes:
a) Edad mínima: 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) del Anexo de la Ley W 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 de la Ley Nº 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

término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:
a) 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.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
c) 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 INTERNETy basesde datos

d) Acreditar experiencia y/o capacitación en atención al público.

Competencias Técnicas:
Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos

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

\\1
' 1\ !l

Nivel Avanzado de:
- Manejo de procesador de textos, planilla de cálculo y representadores gráficos, correo electrónico e

Internet.
- Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.
- Redacción y comunicación de ideasy datos por escrito.
- Norma para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación

~ f adm;n;strat;va (Del"~to N' 333/1985). .
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15.930, artículo 30

Reglamento para Mesa Q.e Entrada, Salidas y Archivo (Decreto N" 759/66).
Normas para la conserv~tÓl=l documentos (Decreto na 1571/1981 y Ley N"

incisos d ye)
Normas para la atención al público (Decreto N" 237/1988 Y modificatorio) .
Ley NQ 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario N" 1.759/1972 (t .o.
1991). EspeCíficamente: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y
características, Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de
Recursos.

Nivel Intermedio de:
Manejo de bases de datos.
Estructura organizativa hasta nivel de Dirección Nacional o General de la Jurisdicción Ministerial o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto,y

Ley N° 22.520 (t.o. por Decreto N" 438/92) Y su Modificatoria Ley N" 26.338 y sus modificatorias ­
Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administración Pública Nacional. Decreto N"
357/2002 y modificatorios. Conformación de la Administración (artículo 80 de la Ley N" 24.156)
Ley NQ 25.164, Marco de Regulación de Empleo 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 Y modificatorios) en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación,
Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y
Causales de Egreso.
Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar-
Previsiones de la Constitución Nacional (Artículos: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y otras garantías al
trabajador e idoneidad).
Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley N" 25.188 -Capítulos 1, II Y 111) . Objeto y
Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas. Previsiones
de la Constitución Nacional sobre estabilidad, otras garantías para el empleo e idoneidad. Sobre
ética pública-
Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto N" 2098/2008 Y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promoción y retributivo. Prólogo, Principios y Régimen de
Carrera- y Órganos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo .

Competencias Institucionales:
Compromiso con la organización .

Comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

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

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actúa en consecuencia.
Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperación
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación fluida
entre sus integrantes

Orientación al Usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
sus servicios

ln
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~ISTEMA NAC!9 AL DE EMPLEO PÚBLICO " . \'-.,:;~/
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJ.G--SfáORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATüRlBS-:"/

JEFATURA DEGABINETEDE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema

aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE ÁREA ADMINISTRATIVA /

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

Agrupamiento: General

Nivel Escalafonario: C

Tipo de Cargo: Simple

!Tramo: General

Personal a Cargo: NO

Remuneración

$8.564,03

Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárquica :

Jefatura de Gabinete de Ministros

Secretaría de Comunicación Pública

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

Roca 710 - CABA- Código Postal 1067.

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

administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa así como a la relación

con sus usuarios internos V externos V, cuando corresponda, la comprobación de las tareas de asistentes,

auxiliares o gestores administrativos.

Principales Actividades o Tareas: .

a) Pla nifica r V organiza r las ta reas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades, de las tareas de personal en general V del procesamiento de las
actuaciones ingresadas Vegresadas.

b) Organizar, coordinar V comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas V
Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos Vde archivo de uso habitual.

e) Registrar Vtramitar actuaciones, expedientes, notas V demás documentación que ingrese V egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados) asegurando su
correcta utilización.

d) Organizar V coordinar el mantenimiento del sistema de gestión documental garantizando su
trazabilidad, vigencia V unicidad en los documentos Vformularios .

e) Coordinar la distribución de la documentación .
f) Resolver los problemas de tramitación que surgen en etapas relevantes del procedimiento

administrativo.

g) Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el
cumplimiento de la normativa laboral o contractual.

h) Brindar soporte técnico en la elabo ración de informes V verificar que se realicen cumpliendo las
normas ortográficas V sintácticas utilizadas Vsegún normativa aplicable.

i) Revisar la producción o elaboración de las tareas del personal asistente o auxiliar administrativo.
j) Mantener actualizada la agenda de las autoridades administrativas.

k) Colaborar con la g~l1\del control interno de asistencia e incidencias del personal rendiciones de
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fondos, si los hubiera , del a¡:¡r viSionamiento de insumas requeridos para el funcionamiento
respect ivo y/o con la tramitación de pasajes y viáticos cuando corresponda .

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

m) 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, haciendo
las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicación posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

n) Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logística en la organización de citas, entrevistas,
eventos, reuniones, congresos.

o) Comprobar el funcionamiento básico de los componentes que forman el equipamiento informático
del área admin istrativa y tramitar los requerimientos establecidos para permitir su operatividad.

p) 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.

q) Brindar colaboración en materia administrativa a otros integrantes del área.

Tipo de Responsabilidad: 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

Mínimos Excluyentes:
a) Edad mínima: 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) del Anexo de la Ley W 25.164.
c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado 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 de la Ley NQ 25.164).

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia at inente a la función que corresponda al cargo atinente por un

término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

a) 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 admin istrativo.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
c) 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

d) Acreditar experiencia y/o capacitación en atención al público.

Competencias Técnicas:

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

Nivel Avanzado de:
- Manejo de procesador de textos, planilla de cálculo y representadores gráficos, correo electrónico e

Internet.
- 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 (Deereto NQ 333/1985). /' "



Reglamento para Me de Entrad , alidas y Archivo (Decreto W 759/66) . ~.:./

Normas para la conservaCl.on de documentos (Decreto n° 1571/1981 y Ley W 15.930, artículo 3°
incisos d y e)
Normas para la atenc ión al público (Decreto W 237/1988 Ymodificatorio).
Ley NQ 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario W 1.759/1972 (t.o,
1991) . Específicamente: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y
características, Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de
Recursos.

Nivel Intermedio de:
Manejo de bases de datos.
Estructura organizativa hasta nivel de Dirección Nacional o General de la Jurisdicción Ministerial o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y
Ley W 22.520 (t .o. por Decreto W 438/92) y su Modificatoria Ley W 26.338 y sus modificatorias ­
Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administración Pública Nacional . Decreto W
357/2002 Y modificatorios. Conformación de la Administración (artículo 8° de la Ley W 24.156)
Ley NQ 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto reglamentario W
1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional
(Decreto !'Jo 214/2006 y modificatorios) en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación ,
Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y
Causales de Egreso.
Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contrata r-
Previsiones de la Constitución Nacional (Artículos: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y otra s garantías al
tra bajador e idoneidad).
Régimen sobre Ét ica en el ejercido de la Función Pública (Ley f\t 25.188 -Capítulos 1, 11 y III). Objeto y
Sujetos - Pautas y debere s de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas. Previsiones I

de la Constitución Nacional sobre estabilidad, otras garantías para el empleo e idoneidad. Sobre
ética pública-
Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto W 2098/2008 y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promoción y retributivo. Prólogo, Principios y Régimen de
Carrera- y Órganos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo.
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Competencias Institucionales:
Compromiso con la organización

Comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Pro actividad
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazasy oportunidades y actúa en consecuencia.
Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperación
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación fluida
entre sus integrantes

Orientación al Usuario:
Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
sus servicios
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. StSTEMANA~AlDE EMPLEO PÚBLICO \ .~ /
CONVENIO COLECTIVO DE TRAatu-crsECTORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORtéS';i2~/

JEFATURA DE GABINETE DEMINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema

aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE ÁREA ADMINISTRATIVA ./

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Número del Registro Central de Ofertasde Empleo Público:

Agrupamiento: General

Nivel Escalafonario: C

Tipo de Cargo: Simple

iTramo: General

Personal a Cargo: NO

Remuneración

$8.564,03

Bruta Mensual Total : I Dependencia Jerárquica:
i
IJefatura de Gabinete de Ministros

ISecretaría Nacional de Acceso ai Hábitat
!

,/
/"

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

Corr ientes 1302 Piso 1 V 2 - CABA- Código

Postal 1043.

Objetivo General del Puesto: Asegurar la gestión V provisión integral de los servicios de asistencia l .

administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa así como a la relación

con sus usuarios internos V externos V, cuando corresponda, la comprobación de las tareas de asistentes,

auxiliares o gestores administrativos.

Principales Actividades o Tareas:
a) Planificar V organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad

respecto de las actividades, de las tareas de personal en general V del procesamiento de las
actuaciones ingresadas V egresadas.

b) Organizar, coord inar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas y

Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos Vde archivo de uso habitual.

c) Registrar V tram itar actuaciones, expedientes, notas V demás documentación que ingrese V egrese

de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados) asegurando su
correcta utilización.

. d) Organizar V coordinar el mantenimiento del sistema de gestión documental garantizando su

trazabilidad, vigencia V unicidad en los documentos Vformularios.

e) Coordinar la distribución de la documentación.

f) Resolver los problemas de tramitación que surgen en etapas relevantes del procedimiento
administrativo.

g) Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el
cumplimiento de la normativa laboral o contractual.

~
h) Brindar soporte técnico en la elaboración de informes V ver ificar que se realicen cumpliendo las

normas ortográficas Vsintácticas utilizadas Vsegún normativa aplicable.

i) Revisar la producción o elaboración de las tareas del personal asistente o auxiliar adm inistrativo.
I j) Mantener actua liza enda de las autoridades adrninistrativas.ñ

Inl ¡
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k) Colaborar con la gestión d~ntrol.~no de asistencia e incidencias del personal, rendfcfo'fJ:e?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.
1) Interpretar la normativa sobre protección de datos y conservación de documentos establecidos para

las instituciones públicas.
m) 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, haciendo
las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicación posterior y registrando

adecuadamente las mismas.
n) Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logística en la organización de citas, entrevistas,

eventos, reuniones, congresos.

o) Comprobar el funcionamiento básico de los componentes que forman el equipamiento informático

del área administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para permitir su operatividad.
p) 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.
q) Brindar colaboración en materia administrativa a otros integrantes del área.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas

y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o I

técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas

dentro de las pautas establecidas.

Requisitos

Mínimos Excluyentes: i

a) Edad mínima: 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) del Anexo de la Ley W 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 de la Ley Nº 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 ino no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:
a) Acred itar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gestión de tareas

administrativas, mesa de entradas y salidas, arch ivo y manejo de documentación, y de
proced imiento administrativo.

b) Acred itar experiencia labo ral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de tra bajo.

c) 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 INTERN ETY bases de datos
d) Acreditar experiencia y/o capacitación en atención al público.

Competencias Técnicas:
Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos

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

Nivel Avanzado de:
- Manejo de procesador de textos, planilla de cálculo y representadores gráficos, correo electrónico e

Internet.

- Archivo, clasificación y recuperación de documentosescritos y digitales.
- Redacción y comunicación de ideasy datos por escrito.
- Norma para la elaboraciórr-cedacción v di liaenciarniento de los orovectos de actos v documentación



administrativa (Decreto N~W-19g-Sr

Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto W 759/66).
Normas para la conservación de documentos (Decreto n° 1571/1981 y Ley W 15.930, artículo 3°
incisos d ye)
Normas para la atención al público (Decreto N" 237/1988 Y modificatorio) .
Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario W 1.759/1972 (t.o.
1991). Específicamente: Ámbito. Acto y Procedim iento Administrativo, elementos, principios y
características, Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de

Recursos.
Nivel Intermedio de:

Manejo de bases de datos .
Estructura organizativa hasta nivel de Dirección Nacional o General de la Jurisdicción Min isterial o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y
Ley W 22.520 (t.o. por Decreto N" 438/92) Y su Modificatoria Ley N° 26.338 Y sus modificatorias ­
Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administración Pública Nacional. Decreto N"
357/2002 Ymodificatorios. Conformación de la Administración (artículo 8° de la Ley W 24.156)
Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo 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 Y modificatorios) en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación,
Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y

Causales de Egreso.
Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar-
Previsiones de la Constitución Nacional (Artícu los: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad \¡ otras garantías al
trabajador e idoneidad) .
Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley W 25.188 -Capítulos 1, 1I Y 111). Objeto y
Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen ' de declaraciones juradas. Previsione s
de la Constitución Nacional sobre estabilidad, otras garantías para el empleo e idoneidad . Sobre
ética pública-
Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto N° 2098/2008 Y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promoción y retributivo. Prólogo, Principios y Régimen de
Carrera- y Órganos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo.

Competencias institucionales:
Compromiso con la organización

Comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Pro actividad
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actúa en consecuencia.
Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperación
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación fluida
entre sus int egrantes

Orientación al Usuario:
Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
sus servicios

ln
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ISTEMA N ONALDE EMPLEO PÚBLlCO '·,<':,,~~/,./
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJOSECTORIAL - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIOS ~._--..•"

JEFATURA DEGABINETE DE MINISTROS
TIPO DECONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema

aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE ÁREA ADMINISTRATIVA /

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

Agrupamiento: General

Nivel Escalafonario : C

Tipo de Cargo: Simple

ITramo: General

Personal a Cargo: NO

Remuneración

$8.564,03

Bruta Mensual Total : Dependencia Jerárquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros

Programa Fútbol ParaTodos

/

/
(

/

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

A. Roca 781- CABA- Código Postal 1067

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

administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa así como a la relación

con sus usuarios internos V externos V, cuando corresponda, la comprobación de las tareas de asistentes,

auxiliares o gestores administrativos.

Principales Actividades o Tareas:

a) Planificar V organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades, de las tareas de personal en general V del procesamiento de las
actuaciones ingresadas V egresadas.

b) Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas V
Archivo de la unidad organ izativa, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual.

c) Registrar V tramitar actuaciones, expedientes, notas V demás documentación que ingrese y egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados) asegurando su
correcta utilización.

d) Organizar V coordinar el mantenimiento del sistema de gestión documental garanti zando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos Vformularios.

e) Coordinar la distribución de la documentación.
f) Resolver los problemas de tramitación que surgen en etapas relevantes del procedimiento

administrativo.

g) Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el
cumplimiento de la normativa laboral o contractual.

h) Brindar soporte técn ico en la elaboración de informes V verificar que se realicen cumpliendo las
normas ortográficas y sintácticas utilizadas Vsegún normativa aplicable.

~
i) Revisar la producción o elaboración de las tareas del personal asistente o auxiliar administrativo.
j) Mantener actualizada la agenda de las autoridades administrativas.

k) Colaborar con la aesti óYl"Cfe[)¡ontroI interno de asistencia e incidencias del personal rendiciones de

(;1("\
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fondos, si los hubiera, del aprsY,rSionamiento de insumos requeridos para el funcionamiento

respectivo y/o con la Úarni.taE+óíÍde pasajes y viáticos cuando corresponda.
1) Interpretar la normativa sobre protección de datos y conservación de documentos establecidos para

las instituciones públicas.
m) Atender y/o asegurar la atención al público y usuarios internos, sea persona l o telefónicamente,

informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, haciendo
las derivaciones pertinentes solicitando referen cias para comunicación posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

n) Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logística en la organización de citas, entrevistas,
eventos, reuniones, congresos.

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

p) 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.

q) Brindar colaboración en materia administrativa a otros int egrant es del área.

Tipo de Responsabilidad: 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

Mínimos Excluyentes:
a) Edad mínima: 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) del Anexo de la Ley W 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 de la Ley Nº 25.164).

d) Titulación: Títu lo 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:
a) 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.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
c) 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 basesde datos

d) Acreditar experiencia y/o capacitación en atención al público.

Competencias Técnicas:
Requisitos de Idoneidad : Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos

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

Nivel Avanzado de:
- Manejo de procesador de textos} planilla de cálculo y representadores gráficos} correo electrónico e

Internet.
- Archivo} clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.
- Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.
- Norma para la elaboración} redacción y diligencia miento de los proyectos de actos y documentación

administrativa (Decreto~~1985). ' f\ .

1

L
./



, ,

~ . ......

Reglamento para Mesa ~Entradas alidas y Archivo (Decreto W 759/66). " ?G;;'~//
Normas para la conservaclórr-ds' documentos (Decreto n" 1571/1981 y Ley W 15.93~lcUlo 3°

incisos d y e)

Normas para la atención al público (Decreto W 237/1988 Y modificatorio) .
Ley NQ 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario W 1.759/1972 (1.0.

1991). Específicamente: Ámbito . Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y
características, Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de
Recursos.

Nivel Intermedio de:

Manejo de bases de datos.
Estructura organizativa hasta nive l de Dirección Nacional o General de la Jurisdicción Ministerial o

Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y

Ley W 22.520 (t.o. por Decreto W 438/92) y su Modificatoria Ley W 26.338 y sus modificatorias ­
Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administración Pública Nacional. Decreto W

357/2002 y modificatorios. Conformación de la Administración (artículo 8° de la Ley W 24.156)
Ley I\jQ 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Naciona l y su Decreto reglamentario W

1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional

(Decreto W 214/2006 y mod ificatorios) en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación,

Requisitos e imped imentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y

Causales de Egreso.
Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar-

Previsiones de la Const itución Nacional . (Artículos: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y otras garantías al

trabajador e idoneidad).

Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley W 25.188 -Capítulos 1, II y 111). Objeto y

Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas. Previsiones
de la Constitución Nacional sobre estabilidad, otras garantías para el empleo e idoneidad. Sobre
ética pública-
Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto W 2098/2008 y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promoción y retributivo. Prólogo, Principios y Régimen de

Carrera- y Órganos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización

Comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa .
Planifica y real iza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organ izacionales.

Pro actividad

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

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y act úa en consecuencia.
Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperación

Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación fluida
entre sus integrantes

Orientación al Usuario:

Efectúa su trabajo buscando sat isfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportun idades para dar ayuda adicional o valor agregado a los .usuarios de
sus servicios

!/
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SI 'TEMA ':'7"'ONAl OE EMPLEO PÚBLICO '\.~)
CONVENIO COLECTIVO DE TRA'B-A:toSECTORIAl- DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFIC~

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo

Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el

artículo 9 del anexo a la ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA /

Cantidad de Cargos a cubrir : 1 Número del RegistroCentral de Ofertas de Empleo Público:

Agrupamiento: General /

( .'

Nivel Esca Jafonar io: C
(

Tipo de Cargo: Simp le

Tramo: General

IPersonal a Cargo: NO

I

J
Remuneración Bruta Mensual Total: $8.564,03 Dependencia Jerárquica:

(más el 40% de la asignación básica del nivel Jefatura de Gabinete de Ministros

correspondiente al Suplemento Informático

y ' 3.4 Especialista en comunicaciones - $3.425/61)

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

- CASA -Código Postal 1064

Objetivo General del Puesto: Asegurar la gestión y provision integral de los servicios de infraestructura

Informática para contribuir al efectivo funcionamiento de los sistemas de info rm ación y redes de

comunicaciones . V-'

. -. ., ._.~
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Principales Actividades o Tareas:

a) Asistir en la implementación y manten imiento de sistemas informáticos y de comunicación .

b) Participar en la definición de programas de sistemas informáticos y redes de comunicación,

c) Desarrollar y mantener apl icaciones específicas para el Organismo.

d) Realizar los procesos de monitorización de las redes locales y verificar los parámetros de

comunicaciones dentro de los límites funcionales establecidos,

e) Operar programas de procesamiento de información y de producción de reportes, para la realización I
de informes de investigación y estadísticas.

f) Integrar equipos de trabajo de asistencia técnica en la creación de informes vinculados con el área de

competencia.

g) Asistir en el funcionamiento de portales web, aplicaciones móviles y redes sociales de los programas de

la Jefatura de Gabinete de Ministros.

tnIl

!Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materia lización de las metas y los

Iresultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos

Iespecíficos, con autonomía para aplicar la i niciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las

¡pautas establecid as.

! V
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Mínimos Excluyentes:

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

de la j ubilación, según lo dispuesto en el artículo 5Q, inciso f) del Anexo de la Ley NQ 25.164.
c) Naciona lidad : 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 NQ 25.164) .

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
el Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un

término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

a) Estudios y/o cursos vinculados con la temática del cargo.
b) Conocimiento de idioma inglés técnico.
c) Manejo de sistemas de gestión de bases de datos (ORACLE u otros) .

d) Manejo de nivel avanzado de diversos utilitarios informáticos (procesador de te xtos,

plani llas de cálculo, representadores gráficos, correo electrónico e Internet).
e) Conocimiento en programas de computación de diseño-gráfico, accesibil idad web, College,

3Ds Ma x, etcétera.

Competencias Técnicas:

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

Avanzado de:

, i "',

Técnicas de definición , implementación y manteni miento de siste mas informáticos.

Conocimiento actualizado del manejo de redes y servidores que se util izan en la unidad
organizativa .

Conocimiento preciso en el diseño , planificación, gestión, ejecución y control de proyectos
informáticos y aplicaciones.

Conocimiento de los sistemas de información de las organ izaciones; diagnósticos de
problemas que conllevan al diseño y desarrollo de soluciones eficientes.

Instalación y mantenimiento de sistemas diseñados bajo diferentes entornos (Sistemas
Operativos y Lenguajes de Programación) .

Formulación de anteproyectos de sistemas informáticos y sus aplicaciones..

Idioma Inglés Técnico.
Intermedio de:

Decreto N" 1172/ 2003 de Acceso a la Información Pública.

Decreto N" 378/05 de Gobierno Electrónico .

Ley W 25.326 de Protección de Datos Personales.
Ley W .26.388 de Delitos Informát icos.

Inicia l de:

Estructura y funciona miento de' la Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley W26 .338 y
Decreto N" 357/02 Y modificatorios).

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley N" 25.188 ­
Capítulos 1, 1I Y 111 ). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen
de declaraciones juradas).

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario N"
1421/2002.

Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo
concerniente a: Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones,

\ Proh ib iciones y Causa les de~reso . Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo.
!1 fiD~creto NQ 214/2006. ,/ / \
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Decreto N" 2098/2008 Y '~dificatoriq/ Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbit~gf:tilt~ntos
y Niveles Esca lafonarios. Reg+rnerl'crePromoción de Grado y Tramo en el nive l concursado.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización:

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales .

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 resolu ción.

Invita a los demás a expresar ideas y propuestas, fortaleciendo el espíritu de grupo.

Proactividad:

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

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

Flexibilidad:

Mantiene una mirada positiva y persevera ante las dificultades.

Aplica las reglas con cierta flexibilidad si la situación lo requiere.
/ /
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CONVENiO COLEGIVO DETf\ABAJO SEci~AL - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIO~~/
JE~-rrEGABINETE DE MINISTROS :- =-

TIPO DECONVOCATORIA:GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de

Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el
sistema aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley l\lo 25.164.

'.1, ", !

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE PRENSA Y DIFUSiÓN /

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

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

Nivel Escalafonario: C ¡Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárquica: /

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros

Secretaría de Comunicación Pública /

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

Roca 710 - CABA- Código Postal 1067
,

Objetivo General del Puesto: Ejecutar estrategias conducentes a una efectiva relación con los
medios de comunicación nacionales y extran jeros.

Principales Actividades o Tareas:

a) Efectuar el seguimiento y análisis de medios audiovisuales y gráficos.

b) Suministrar información sobre los actos de gobierno a los medios nacionales, provinciales y
locales.

c) Asistir en la realización de tareas de producción de material informativo, redacción
periodística, comunicados, gacetillas y versiones taquigráficas.

d) Efectuar el seguimiento de noticias relacionadas con la actividad del Poder Ejecutivo Nacional.
e) Colaborar en la elaboración de informes y otros formatos periodísticos para el Sistema de

Med ios Públicos y Privados .

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las

metas y resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o
técn icos especificas, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas
dentro de las pautas establecidas.
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Requisitos: I
\

Mínimos Excluyentes:

t) Edad mínima: 18 años.
u) 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 5Q, inciso f) del Anexo de la Ley NQ 25.164.
v) 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 NQ 25.164).
w) Titulación: Título de nivel secundario completo.
x) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un

término no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

a) Conocimiento de procedimientos y funcionamiento del área de prensa y difusión.
b) Capacitación inherente al área audiovisual.
c) Manejo de idioma inglés.
d) Manejo de herramientas informáticas, tales como procesador de textos, planilla de cálculos,

bases de datos, internet, etcétera.

Competencias Técnicas:

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

Intermedio de:

Ley NQ 26.522, de Servicios de Comunicación Audiovisual.

Decreto Nº 984/09, de Propaganda y Publicidad.

Inicial de:

Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la
Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley W26.338 y Decreto W 357/02 y modificatorios).

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley W 25.188 ­
Capítulos 1, 1I Y 111). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de
declaraciones juradas).

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario l\Jo
1421/2002.
Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo

concerniente a: Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones,

Prohibiciones y Causales de Egreso. Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo.
Decreto NQ 214/2006.

Decreto W 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

Ley de Procedimientos Administrativos W 19.549, Decreto Reglamentario W 1759/72 y

modificatorios. Específicamente: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos,

principios y características, Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su
gestión integral. Tipos de Recursos.
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Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización:

Está comprometido con la estrate gia del organismo y su realización exitosa.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperación:

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

Mantiene un clima de cordia lidad en el grupo promoviendo una comunicación fluida entre sus
integra ntes .

Proactividad:

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

Se anticipa a lassituaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actúa en consecuencia.

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de

sus servicios .
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SI'S .'EMA NACIO AL DE EMPLEOPÚBLlCO\""'~/¿'/
CONVENIO COLECTIVO DETR~AJ.QSE OR1AL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIOS ",,~

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de

Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el

sistema aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

(\)) \ - (1
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Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE SECRETARIA PRIVADA /

Cantidad de Cargos a cubrir: 2 Número del Registro Central de Ofertas de Empleo Público:

Agrupamiento: General I Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

Nivel Escalafonario: C j Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárquica:

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros /
Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Julio A. Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.

Roca 782 CABA - Código Postal 1067

Objetivo General del Puesto: Contribuir en la organización de las actividades ad ministrativas de la

Jurisdicción.

Principales Actividades o Tareas:

a) Organizar la agenda del área y proveer los recursos para las reuniones, órdenes del día y'

documentación de apoyo para su tratamiento.

b) Atender en forma personal y telefónica a usuarios internos y externos, incluyendo

autoridades nacionales y extranjeras, según reglas de protocolo.

e) Organizar, y comprobar el efectivo funcionamiento de la mesa de entradas, salidas y archivo

de la Jurisdicción, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en su

ámbito.

d) Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y

egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados).

e) Organizar la difusión de información entre las distintas unidades del área.

f) Efectuar la organización y actualización del sistema de registro y archivo de datos y
documentación.

g) Clasificar y ordenar los expedientes a los efectos de ser girados a la firma de la autoridad.
h) Efectuar la derivación de las actuaciones a las áreas competentes.

i) Organizar y programar los viajes al interior y exterior del país.
j) Redactar, transcribir y elaborar correspondencia interna y externa.

k) Dar soporte en la coordinación y logística de eventos y reuniones.

1) Participar de reuniones organizadas por las autoridades del Área y elaborar las actas

correspondientes.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las

metas y 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.
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IRequlsltos:

!Requisitos Deseables: I
a) 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.

b) Cert ificar buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del computador, manejo de
aplicat ivos informát icos para procesamiento de textos, planilla de cálculo, presentaciones gráficas , t
navegación por INTERNET y basesde datos.

Competencias Técnicas:

correo electrónico e ¡

!

jV¡1~' I (.~ ~/), 'u' 'l'n! , - '~ ' / I/ ' i !
i ' J '1
~ ' -

iRequisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
!situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nive l:

Avan zado de:

Manejo de procesador de textos, planillas de cálculo y representadores 'gráf icos,

Internet.

Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.

Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.

Normas para la elaboración, redacción y diligencia miento de los proyectos de actos y documentación
administrativa (Decreto W 333/1985).

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

Normas para la conservación de documentos (Decreto W 1571/1981 y Ley N° 15 .930, artículo 3° incisos
d ye) .

Normas para la atención al público (Decreto N" 237/1988 Y modificatorio).
Inicia l de:I - Ley de Procedimie,ntos Administrativos W 19.549, Decreto Reglamentario N" 1759/72 Y mod ificatorios.

Específicamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características, I
Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos. !
Estructu ra y funcionamiento de la Adm inistración Pública Nacion al y, en particular, de la Jefatura de '

Gabinete de Ministros (Ley N"26.338 y Decreto N" 357/02 Y mod ificatorios) .

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio 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) .

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional f\J" 25.164 Y Decreto Reglamentario N°

1421/2002.

Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a:
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes , Derechos, Obligaciones, Prohib iciones y Causales de Egreso.

Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo'. Decreto N2 214/2006.

Decreto W 2098/2008 y mod ificatorios. Sistema Naciona l de Empleo Público. Ámbito, Agrupam ientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nive l concu rsado.

Decreto N 491/0 -Au oridades facultadas para designary contratar.~ I'--- - - - - - - --,f-- -+- - - ---¡-- --,,-'--- - - - - - - - 4-- - - - - - - - - - - - - ---'
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Competencias institucionales:

,' .

Compromiso con la organización:

Está comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperación:

Contribuye a los esfuerzos del equ ipo y coopera para los objetivos comunes.

Mantiene un clima de cord ialidad en el grupo promoviendo una comunicación fluida entre sus ¡

integrantes.

Proactividad:

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

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

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al usuario:

Efectúa su trabajo buscando sat isfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

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

servicios.

I
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SISTE A NACIO l DE EMPLEO PÚBLICO ~\?,).2~ / $,
CONVENIO COLECTIVO DETRAB O.S ORIAl - DECRETO N" 2098/2008 Y MODIFICATORIOS" .~::.//

JEFATURA DEGABINETE DEMINISTROS ~~~
TIPO DE CONVOCATORIA:GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de

Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el
sistema aprobado por el artículo 9 del anexo a la ley N" 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DESECRETARIA PRIVADA /

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 ( Número del Registro Central de Ofertas de EmpleoPúblico;

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: I\JO

Nivel Escalafonario: C ITramo: General

Remuneración Bruta Mensua l Total: Dependencia Jerárquica:

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros .¡,'

Secretaría de Comunicación Pública /
f '

Asiento Habitual (Lugar de trabajo ): Julio A. IJornada Laboral: CUAREI\JTA (40) hs. semanales.

Roca 710 CABA- Código Postal 1067 l
!

":.' ..

Objetivo General del Puesto: Contribuir en la organización de las actividades administrativas de la

Jurisdicción.

Principales Actividades o Tareas:

m) Organizar la agenda del área y proveer los recursos para las reuni ones, órdenes del día y

documentación de apoyo para su tratamiento.
n) Atender en forma personal y telefónica a usuarios internos y externos, incluyendo

autoridades nacionales y extranjeras, según reglas de protocolo.
o) Organizar, y comprobar el efectivo funcionamiento de la mesa de entradas, salidas y archivo

de la Jurisdicción, util izando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en su

ámbito.

p) Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y
egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados).

q) Organizar la difusión de información entre las distintas unidades del área.
r) Efectuar la organización y actualización del sistema de registro y archivo de datos y

documentación.
s) Clasificar y ordenar los expedientes a los efectos de ser girados a la firma de la autoridad.
t) Efectuar la derivación de las actuaciones a las áreas competentes.
u) Organizar y programar los viajes al interior y exterior del país.
v) Redactar, transcribir y elaborar cor respond encia interna y externa.
w) Dar soporte en la coordinación y logística de eventos y reuniones.
x) Participar de reuniones organizadas por las autoridades del Área y ela borar las actas

correspondientes.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o material ización de las ¡

metas y resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales

o técnicos específic~~on autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de
problemas dentro de s ~autas establecidas.
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correo electrónico eI
1
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Manejo de procesador de textos, planillas de cálculo y representadores gráficos,
Internet.

Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.

Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito .

Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación t

administrativa (Decreto N2 333/1985). _ I
Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto W 759/66). I
Normas para la conservación de documentos (Decreto W 1571/1981 y Ley N" 15.930, artículo 3° incisos

d ye). '1

Normas para la atención al público (Decreto W 237/1988 Y modificatorio).
Inicial de: I

1
- Ley de Procedimie,ntos Administrativos W 19.549, Decreto Reglamentario N" 1759/72 Y modificatorios..

Específicamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características,
Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley W26.338 y Decreto N" 357/02 Y modificatorios). I
Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley W 25.188 -Capítulos J, 11 Y

111). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario W 421/2002. I
Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a: !
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos ) Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. !

Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo . Decreto N2 214/2006. ¡

Decreto W 2098/2008 y modificatorios,' Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito, Agrupamientos 1
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nive l concursado . ¡
Decreto N 491/02 - . to/dades facultadas para designar y,con~:atar, 1

1/ /~~. I
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I Avanzado de:

I ,',
Requtsltcs:

Mínimos Excluyentes:
I

a) Edad limite de ingreso: hasta la edad prev ista en la Ley Prevlslonal para acceder al beneficio de laI
jubilación, según lo dispuesto en el artículo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

b) 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 I
(artículo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164). !

c) Titulación: Título de nivel secundario completo. 1
d) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no ¡

inferior a DIEZ(10) años.
I¡

Requisitos Deseables :

a} 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. i

b) Certificar buen manejo y/o actividad e, de capacitación en redacción, uso del computador, manejo de I
aplicativos informáticos para procesamiento de textos, planilla de cálculo, presentaciones gráficas,
navegación por INTERNET y bases de datos . f,

- . . ~ ": ' , ¡ 1

Competencias Técnicas: I
Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en I

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

i
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Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización:

Está compromet ido con la estrategia del orga nismo y su real ización exitosa .

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizaciona les.

Trabajo en equipo y cooperación:

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

Mantiene un clima de cordialidad en el gr upo promoviendo una comunicación fluida entre sus I

integrantes.

Proactividad:

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

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amena zas y oportunidades y actúa en consecuencia.

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o ext ern os.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuar ios de sus

servicios. -J



:'~i?~'~~~~~~~:~\
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CONVENIO COLECTIVO DET BAJO SE ORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MOD(ñt.~TºJ~Lº~. /5..~/
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, "-,-~.-//'

TIPO DE CONVOCATORIA:GENERAL'·<~g:\:~:·--,"/

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo
Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el

artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN CEREMONIAL Y PROTOCOLO

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

Agrupamiento: General

Nivel Escalafonario: C

Tipo de Cargo: Simple

ITramo: General

Personal a Cargo: NO

.;:::~:~.
" ' §ii...~
'~ '~ .--

Remuneración Bruta Mensual Total: $8.564,03 Dependencia Jerárquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Balcarce 50 Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.

- CABA- Código Postal 1064
. . _. --_.. - - "' - ,"': . :::,:' - ' - -~--- ~, ,.. ,.. -. -

Objetivo General del Puesto: Asegurar las acciones tendientes al funcionamiento y organización de los eventos
protocolares a los que asisten los funcionarios.

Principales Actividades o Tareas:

a) Supervisar actividades propias del protocolo de todos los actos o ceremonias a las que concurra el Jefe
de Gabinete, Secretarios y Subsecretarios.

b) Gestionar la autorización, uso y arreglo de los salones habilitados para conferencias, seminarios ~

festejos dentro de la jurisdicción.

c) Organizar la contratación y adquisición de alimentos y otros suministros necesarios para la realización de
los eventos de la Jefatura de Gabinete de Ministros.

d) Organizar todos los aspectos de ceremonial y protocolo en las visitas de personalidades invitadas.
e) Asistir en los actos oficiales con las unidades de ceremonial de otros organismos del estado cuando así le

amerite el evento.

f) Asistir a los funcionarios en los asuntos relacionados con las relaciones públicas.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas)
resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnico:
específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pauta:
establecidas.
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Requisitos:

Mínimos Excluyentes:

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

jubilación, según lo dispuesto en el artículo 5Q, inciso f) del Anexo de la Lev NQ 25.164.
c) Naciona lidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá

exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa V circunstanciada
(art ículo 4 del Anexo a la l.ev NQ 25.164).

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no

inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar experiencia adicional en organismos del sector público en funciones similares.
b) Acreditar cursos de capacitación en ceremonial, relaciones públicas, comunicaciones institucionales y

otros vinculados con las funciones.
".-" -, -1-", •~

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos V capacidad para aplicarlos adecuadamente el
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias V con nivel:

Avanzado de:

Relaciones públicas, organización de eventos, normas de ceremon ial V protocolo.

Decreto W 2072/93. Ordenamiento general de precedencia protocolar V su modificatorio Decreto N

655/99.

Normas para la elaboración, redacción V diligencia miento de los proyectos de actos V documentaclói

administrativa, Decreto W 333/85.

Normas para la atención al público (Decreto N" 237/1988 V modificatorio) .

Inicial de:

Previsiones de la Constitución Nacional sobre estab ilidad, otras garantías para el empleo e idoneidad.

LeV de Procedimientos Administrativos N" 19.549, Decreto Reglamentario N" 1759/72 V rnod lflcatorios
Específicamente : Ámbito. Acto V Procedimiento Administrativo, elementos, principios V característícas
PlazosV conclusión del procedimiento. Del expediente Vsu gestión integral. Tipos de Recursos.

Estructura V funcionamiento de la Administración Pública Nacional V, en particular, de la Jefatura d:
Gabinete de Ministros (LeV W26 .338 V Decreto W 357/02 V modificatorios) .

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (LeV W 25.188 -Capítulos 1, II v ll!'

Objeto V Sujetos - Pautas V deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).

LeV Marco de Regulación de Empleo Público Nacional N" 25.164 V Decreto Reglamentario W 1421/2002.

Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente e
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones V Causales de Egresc
Prólogo V Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto NQ 214/2006.

Decreto I'J° 2098/2008 V mod ificatorios. Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito, Agrupamientos
Nivele s Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado VTramo en el nivel concursado.

Decreto W 491/02 - Autoridades facultadas para designar V contratar.

Decreto W 1023/2001. Contratación de bienes V servicios del Estado.



Competencias Institucionales:
I

Compromiso con la organización: .
--~Está comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos

Trabajo en equipo y cooperación:

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

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicación fluida entre su
integrantes.

Proactividad:

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

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

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de su

servicios.
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SI. TEMA NACIO DE EMPLEO PÚBLICO '\,~~//
CONVENIO COLECTIVO DE T~ABAJO ORIAl - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIOS ""----

JEFATURA DE GABINtTE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el

sistema aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ui!yW 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN DESARROllO SOCIAL DE /'

URBANIZACIÓN

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Númerodel Registro Central deOfertas de Empleo Público:

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

I Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total: $8.564,03 Dependencia Jerárquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros /

Secretaría Nacional de Acceso al Hábitat /

Asiento Habitual (lugar de trabajo): Av. Jornada laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.

Corrientes 1302 Piso 1 y 2 - CABA- Código Postal

1043.
..

Objetivo General del Puesto: Asegurar el relevamiento físico y la constatación de inmuebles ocupados

por asentamientos, ya sean bienes fiscales nacionales, provinciales, municipales o del dominio privado

de particulares, con miras a su regularización dominial.

Principales Actividades o Tareas:

l

.~ i)
j)

a) Resolver los problemas de tramitación que surgen en etapas relevantes del procedimiento e
implementación de proyectos y planes de la Secretaría Nacional de Acceso al Hábitat.

b) Brindar soporte técnico en la elaboración de informes.
c) Colaborar con la gestión del control interno de rendiciones de fondos, del aprovisionamiento

de insumos.

d) Asegurar la atención al público y usuarios internos, sea personal o telefónicamente,

informando dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, haciendo las
derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicación posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

e) Colaborar en la asistencia técnica administrativa y logística requerida en las distintas regiones
del país para la implementación de acciones de la Secretaría.

f) Colaborar en relevamientos censales y resolución de conflictos sociales en operatorias de
regularización dominial.

g) Clasificar datos relevados y confeccionar los listados de beneficiarios de las operatorias de
regularización dominial, de acuerdo a las prioridades establecidas por la Secretaría.

h) Asistir en la programación del plan de trabajo en los diferentes barrios, siendo esencial el
conocimiento de la problemática específica de cada caso y la metodología a implementar.
Asistir en la gestión financiera y contable de las ventas realizadas por el organismo.

Contribuir con la gestión administrativa requerida por escribanías que intervengan en la
confección de las escrituras traslativas de dominio.

k) Contribuir en la gestión integral de la documentación requerida para las operatorias de

/1 I regularización dominial. \
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Tipo de Responsabilidad:Suponen esponsabilid or e cumpliníiento o materializació~,ód€. ~..las ...m7t'áo/ \
resultados encomendados con suj ión a rmas y procedimientos jurídicos, profesional~~,gr(co~

específicos, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro dé' riSpauta ~

establecidas.

Requisitos:

Mínimos Excluyentes:

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

jubilación, según lo dispuesto en el artículo 5Q, inciso f) del Anexo de la Ley NQ 25.164.
c) Nacionalidad: argentino nativo , naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podre

exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciad :
(artículo 4 del Anexo a la Ley NQ 25.164).

. d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un térm ino nr

inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

a) Acreditaractividades de capacitación o entrenamiento específico en tareas afines al puesto de trabajo.
b) 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:

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

Intermedio de:

Banco Social de Tierras. Decreto W 835/2004.

Leyde Expropiación W 21.499.

Ámbito,
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Agrupamientos y Nivel . Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el 'I1i~~.:. \.

concursado. "--__-/

Ley de Procedimientos Administrativos W19.549, Decreto Reglamentario W 1759/72 y
modificatorios. Específicamente: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos,
principios y características, Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gesti ón

integral. Tipos de Recursos.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización
Comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.

Planifica y rea liza acciones que aseguren el .cumplimiento de las metas y objetivos

organ izacionales.
Proadividad

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

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

Está compromet ido con la calidad del resultado de su trabajo.
Trabajo en equipo y cooperación

Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes. ¡
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación
fluida entre sus integrantes.

Orientación al Usuario:
Efectúa su traba jo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los
usuarios de sus servicios.

---- .- ._ - -
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, SISTEMfr ACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

CONVENIO COLECTIVO DE''!'RABAJO SECTORIAL- DECRETO N"2098/2008 V MODIFICATORIOS
JEFATURA DEGABINETE DE MINISTROS

TIPO DECONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo

Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el
artículo 9 del anexo a la Ley N" 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN IMPLEMENTACiÓN DE HE?-AMIENTAS ¡
PARTICIPATIVAS /

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

Agrupamiento: General

Nivel Esca lafonario: C

!Tipo de Cargo: Simple

!
ITramo : General

i Personal a Cargo: NO

Remuneración

Total: $8.564,03

Bruta Mensual Dépendencia Jer árquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros /

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

Roca782 - CABA-Código Postal 1067. ¡

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

Objetivo General del Puesto: Asistir en materia de cumplimiento e implementación de los Reglamentos
de Mejora de la Calidad de la Democracia y sus Instituciones, así como de otras herramientas de
participación ciudadana que fueran responsabi lidad del área.

Principales Actividades o Tareas:

a) Asistir en materia de acceso a la información de carácter pública para contribuir en la implementación
del Decreto N° 1172/2003 de Mejora de la Calidad de la Democracia y sus lnstltuciones, así como de
los demás Reglamentos aprobados por la norma.

b) Realizar tareas relativas al monitoreo y seguimiento de los Reglamentos aprobados por el Decreto N"
1172/2003. .

e) Colaborar con la gestión y articulación con jurisdicciones del Poder Ejecuti~o Nacional.
d) Contribuir en la elaboración de informes en materia de herramientas participativas.
e) Asegurar la atención correcta al público y usuarios internos en ternas relacionados con el acceso a la

información, sea personal o telefónicamente.
f) Interpretar la normativa sobre protección de datos y conservación de documentos establecida para las

instituciones públicas.
g) Colaborar con la aplicación de herramientas de participación ciudadana en el marco de los programas

de trabajo de la Unidad Operativa .

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y
resultados encomendados con sujeción a normas y proced imientos ju rídicos, profesionales o técnicos

específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las
pautas establecidas.
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Mínimos Excluyentes :

a) Edad mínima: 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 5º, inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25,164 . I

e) 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 Nº 25.164).

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral : Acred itar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no

inferior a DIEZ (10) años.

iEl . I
~.

Requisitos Deseables:

al Experiencia laboral en materia de implement ación de herram ientas de participación ciudadana .
b) Manejo de registración de expedientes, procedimientos admin istrativos y experiencia en

redacción y corrección de Proyectos de Normas o Actos Administrativos.
c) Uso de herramientas informáticas, tales como procesador de textos, base de datos, planilla de

cálculo , internet, etc.
d) Manejo de idioma inglés.

~~~~~~~~~,;;~
Competencias Técnicas:

f'!~
' . '

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

Intermedio de:

Manejo de procesador de textos , planillas de cálculo y representadores gráficos, correo
electrónico e Internet.
Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.

Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.

Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentación administrativa (Decreto Nº 333/1985).

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

Normas para la conservación de documentos {Decreto N" 1571/1981 Y Ley N" 15.930, art ículo 3D

incisos d v e).

Normas para la atención al público (Decreto N" 237/1988 Ymodificatorio).

Decreto W 1172/2003 de Acceso a la Información Pública.

Doctrina de la Procuración del Tesoro de la Nación .

~~ l iUn
,/

l
I

1
I

Inicial de:

Ley de Procedimientos Administrativos N" 19.549, Decreto Reglamentario W 1759/72 y
modificatorios. Específicamente: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos,
principios y características, Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión ,
integral. Tipos de Recursos.

Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la Jefatura
de Gabinete de Ministros (Ley W26.338 y Decreto W 357/02 Y modificatorios).

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley W 25.188 -Capítulos 1,
11 Y 111) . Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones
juradas). '\
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Ley Marco de Regul 'ción de Ernp o Reglarnent "'o"W' .,.» ' /

1421/2002. -- '< ';' G.~I :. -:
Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente
a: Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de
Egreso. Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto Nº 214/2006.
Decreto W 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

Decreto W 491/02 - Autoridades facultadas para designar y contratar.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización:

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

Flexibilidad:

Mantiene una mirada positiva y persevera ante las dificultades.

- Aplica las reglas con cierta flexibilidad si la situación lo requiere.

Trabajo en equipo:

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

Invita a los demás a expresar ideas y propuestas, fortaleciendo el espíritu de grupo.

Proactividad:

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

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

~--c' . --.;".?
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SIST\MA NACION DE EMPLEO PÚBLICO .,.,~.
CONVENIO COLECTIVO DETRABA.LOSE-f1'ORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIOS --~

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de

Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el

sistema aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

/

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN OBRAS DE INFRAESTRUCTURA /
EDILICIA

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

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo : NO

Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárquica:

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros .../

Secretaría Nacional de Acceso al Hábitat /
Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Av. Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.

Corrientes 1302 Piso 1 y 2 - CABA- Código

Postal 1043.

. .

Objetivo General del Puesto: Contribuir en la articulación y ejecución de planes y programas

tendientes a dotar de infraestructura básica a los asentamientos humanos de competencia de la

Secretaría Nacional de Acceso al Hábitat y al mejoramiento de su hábitat social.

Principales Actividades o Tareas:

a) Organizar y art icular demandas de obras de infraestructura con los municipios y provincias.

b) Elaborar informes relacionados con las características de las obras de infraestructura, en el

ámbito nacional, provincial y municipal.

c) Colaborar con la divulgación de las normas que regulan el acceso al suelo, el hábitat y la

vivienda.

d) Colaborar con el diseño de proyectos de obras de infraestructura y equipamiento comunitario

conjuntamente con las organizaciones barriales y municipales.

e) Impulsar acciones tendientes a mejorar las condiciones de vida y el entorno en el cual se

desarrollan los beneficiarios de la actuación de la Secretaría.
f) Articular acciones y tareas para promover la conservación de reservas fiscales y espacios

comunes en los emprendimientos que se realicen.

g) Asistir en la convocatoria y articulación para la resolución de los problemas de tierra y hábitat

con organismos nacionales, provinciales y comunidades.

h) Brindar colaboración en materia de su competencia a otros integrantes del área.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por éi cumplimiento o materialización de las

metas y resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o

t écnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas

dentro de las pautas establecidas.
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Requisitos

Mínimos Excluyentes:

\'5\ '- ):J: I\, \::....... ........ ·1

a) Edad mínima: 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 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 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 1'J2 25.164).

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no

inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en tareas inherentes al puesto de
trabajo.

b) Acreditar utilización de utilitarios informáticos.

. 1;;~- Competencias Técnícas:
'..:.;,:..:

", .;'

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

Intermedio de:

Archivo, claslñcaci ón y recuperación de documentos escritos y digitales.

Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación
administrativa, Decreto NQ 333/85 .

Reglamento para Mesa de Entradas, Salidasy Archivo (Decreto W 759/66).

Normas para la conservación de documentos (Decreto na 1571/1981 y Ley W 15.930, artículo 30 incisos
d y e)

Normas para la atención al público (Decreto W 237/1988 y modificatorio) .

Ley W 20.337. Cooperativas.

Decreto W 835/2004. Banco Social de Tierras.

Ley N° 21.499 . Expropiación.

Ley N° 11.672 Complementaria Permanente de Presupuesto.
Inicial de:

Ley de Procedimientos Administrativos W 19.549, Decreto Reglamentario W 1759/72 y modificatorios.
Específicamente : Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características,
Plazosy conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley W26.338 y Decreto W 357/02 Y modificatorios) .

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

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario W
1421/2002.

Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a:
Ámbita, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto NQ 214/2006.

Decreto W 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito, Agrupamientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

Decreto W 491/02 - Autoridades facultadas para designar y contratar.
/)
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Competencias lnstitudonales:

Compromiso con la organización:

Comprometido con la estrategia de l organismo y su realización exitosa.

Planifica y realiza accione s que aseguren el cumplim iento de las metas y objetivos organizaciona les.

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

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

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperación:

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

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación fluida entre
sus integrantes.

Orientación al Usuario:

Efectúa su t rabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

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

servicios.
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CONVENIO COLECTIVO DE+RA~AJO S~ORIAL - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICA'fO~' 7::7::
JEFATuRADEGABINETE DEMINISTROS '" J.G \Vi ".

TIPO DECONVOCATORIA:GENERAL ~
Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo

Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y .Contratado bajo el sistema aprobado por el
artículo 9 del anexo a la Ley N" 25.164.

- ..

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN OPERACIONES Y EQUIPOS DE MEDICiÓN DE TIERRAS

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Número del Registro Central deOfertas de Empleo Público:

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total : $8.564,03 Dependencia Jerárquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros

Secretaría Nacional de Acceso al Hábitat

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

Corrientes 1302. Piso 1 y 2 - CABA- Código Postal

1043.

:i"~~~~~~_~~~"'~':- ' ·4:-:, ;'.: do~-:i~~~~~,~~1:_ ~ ~~~~~~~""""~; :::::-=~~·:?.:~~":":.'-;:'~'.t-~~tJ~~:!'!:"~~ _~<-~~~~~-:~:...=.9·,:; :~7~~~ .:,,"_'-:.';

Objetivo General del Puesto: Asegurar la gestión y provisión integral de los medios necesarios para la

mensura, subdivisión y redistribución parcelaria de tierras, cuando fuere menester, y de registro censal.

Principales Actividades o Tareas:

a) Registrar y tramitar .act uaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados).

b) Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestión documental garantizando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

c) Brindar soporte técnico en la elaboración de informes y verificar que se realicen.
d) Asistir a los profesionales en campo y gabinete concernientes a temáticas de regularización

dominia1.
e) Confeccionar informes y planillas de registro de datos obtenidos en revelamientos censales.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y
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.
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Mínimos Excluyentes:

a) Edad mínima: 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 5Q, inciso f) del Anexo de la Ley NQ 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 NQ 25.164).

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no

inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos Deseables:
a) Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en tareas afines al puesto de

tra bajo .
b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
c) 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 INTERNETy bases de datos.

Competencias Técnicas:

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

Intermedio de:

Decreto NQ 835/2004. Banco Social de Tierras.

Ley NQ 21.499 de Expropiación.

Ley NQ 20.337 de Cooperativas y sus modificatorias.

Ley NQ 11.672 Complementaria Permanente de Presupuesto.

Ley de la Provincia de Buenos Aires N" 8912/77 de Ordenamiento Territorial y Uso del Suelo.
Decreto de la Provincia de Santa Fe N" 7317/67, de Regulación de Planes Estructurales de Desarrollo
Urbano.

Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación
administrativa (Decreto NQ 333/1985) .

Normas para la atención al público (Decreto N" 237/1988 Y modificatorio) .
Inicial de:

Ley de Procedimientos Administrativos N" 19.549, Decreto Reglamentario N" 1759/72 Y
modificatorios. Específicamente: Ámbito . Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios
y características, Plazosy conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de
Recursos.

Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N"26.338 y Decreto N" 357/02 Ymodificatorios).

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio 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) .

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional I',r 25.164 Y Decreto Reglamentario W
1421/2002.

Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a:
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de
Egreso. Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo . Decreto NQ 214/2006.

Decreto N" 2098/2008 Ymodificatorios. Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito, Agrupamientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

Decreto N" 491/02 - Au des facultadas para designar y contratar.
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Competencias Institucionales:
Compromiso con la organización

Comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Proactividad

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

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

Está comprometido con la calidad dei resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperación

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

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación fluida
entre sus integrantes.

Orientación al Usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
sus servicios.

i ~~ Pn
'\

~
I,

~'l



(f~i~~
-~ ' 3~', ] ~ j

-. ~. - , " \ 0'-) (=e l
SIS EMA NACIO L DE EMPLEO PUBLJCO '<~ - " ,,/ ' /

CONVENIO COLECTIVO DE TRA - re ORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATOij]O~:/ .,../
'''--''~

JEFATURA DE GABINETE DEMINISTROS.---

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo

Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el

artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN RENDICiÓN DE CUENTAS

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Número del RegistroCentral de Ofertas de Empleo Público:

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

Nivel Escalafonario : C 1Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total : $8.564,03 Dependencia Jerárquica :

Jefatura de Gabinete de Ministros

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

Roca 782- CABA - Código Postal 1067
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Objetivo General del Puesto: Contribuir a la efectiva planificación, organización y coordinación de las

actividades que implican la rendición de cuentas.

Principales Actividades o Tareas:

a) Planificar la rendición de cuentas y organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia ,

estableciendo criterios de prioridad respecto de las actividades.

b) Controlar, registrar e implementar el reintegro de la documentación de descargo por las operaciones

realizadas por los regím enes de Cajas Chicas y Fondos Rotatorios asignados a la Unidad.

c) Llevar y conciliar c~entas bancarias del organismo .
d) Operar órdenes de pago con Tesorería General de la Nación

e) Efectuar presentaciones de retenciones y los correspondientes pagos de impuestos - ¡VA, Ganancias,

SUSS.-

f) Administrar el archivo de la documentación contable dela Unidad.

g) Realizar informes de los estados de las rendiciones.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y
resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesiona les o técnicos

específicos, con autonom ía para aplicar la iniciativa personal en la resolu,ción de problemas dentro de las :

pautas esta blecidas.

Requisitos: r> I
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Mínimos Excluyentes:

a) Edad mínima: 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 5Q, inciso f) del Anexo de la Ley NQ25.164.
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
(artícu lo 4 del Anexo a la Ley NQ 25.164).

d) Titulación: Título secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no

inferior a TRES (3) años después de la t itulación terciaria o DIEZ(10) años en caso de ser secundaria.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gestión, rendición de cuentas,
temas contables y administrativos.

b) Acreditar exper iencia labora l adiciona l a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo .
c) Cert if icar buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del computador, manejo de

aplicativos informáticos para procesam iento de textos, planilla de cálculo, presentaciones gráficas,
navegación por INTERNET y bases de datos.

d) Manejo de Sistemas SIDlf, SLU y AFIP

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en

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

Intermedio de:

Ley NQ 24.156 de Administración Financiera y Sistemas de Control del Sector Público Nacional. Decreto
Reglamentario. Normas complementarias.

Ley NQ 11.672., Complementaria Permanente de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del año en curso. Decisión Administrativa de Distribución. Delegación de
FacuItades.

Ley de Administración Federal de los Recursos Públicos NQ 25.152.
Ley del Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal NQ 25.917.

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

Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.

Normas para la conservación de documentos (Decreto W 1571/1981 y Ley W 15.930, artículo 3° incisos
d ye).

Normas 'para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentación
admin istrativa (Decreto W 333/1985).

Inicial de:

Ley de Procedimientos Administrativos W 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72. Y modificatorios.
Específicamente: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características,
Plazosy conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Naciona l y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley W26.338 y Decreto W 357/02 Y modificatorios).

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley W 25.188 -Capítu los 1, II Y
111) . Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones j uradas).

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario W 421/2002.
Ca vrnio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Naciona l en lo concerniente a:
, bJto, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derecho, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
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Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Co ectivo. Decreto NQ 214/2006. . ':c:.\ .!§;
Decreto N° 2098/2008 Y modificat-~s ema Nacional de Empleo Público. Ám~~.?;)}':~f,dilia:rh~~.~tos .
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursádo{Ql~,,//

Manejo de bases de datos.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización:

Está comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperación:

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

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicación fluida entre sus
integrantes.

..'f" ---: -....
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Proactividad:

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

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

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
servicios.
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CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO 5EcróRÍAL - DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORIOS '-,-i~
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Público, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el

sistema aprobado por el artículo 9 del anexo a la Ley W 25.164.

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE OPERATIVO EN MEDICION DE TIERRAS / /

Cantidad de Cargos a cubrir : 2

Agrupamiento: General

Nivel Escalafonario: C

Número del Registro Centra l de Ofertas de Emp leo Público:

T¡'po de Cargo: Simple ~ Personal a Cargo: NO

Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total: Dependencia Jerárquica:

· --:;--.

1,

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de lViinistros

Secretaría Nacional de Acceso al Hábitat

./
/

a)

b)

.. c)

- . ."

d)

e)
I

f)

Asiento Habitua l (Lugar de trabajo) : Av. Jornada Laboral : CUARENTA (40) hs. semanale s.

Corrientes 1302 Piso 1 y 2 - CABA - Código

Postal 1043.

Objetivo General del Puesto: Contribuir en la ejecución de políticas de provisión de tierras para fines

sociales, articulando las acciones de las diversas asociaciones presentes en el territorio urbano o

rural , los estados provinciales y municipales, y la Secretaría Nacional de Acceso al Hábitat.

Principales Actividades o Tareas :

Asistir a los estados provinciales y municipales en el desarro llo de los objetivos relacionados

con la tierra y el hábitat en la ejecución de las políticas oe provisión de tierras.
Contribuir en la elaboración de planes y programas vinculados a la producción social de la
tierra y el hábitat.

Asistir a las organizaciones barriales, urbanas y rurales con asentamientos humanos en el
proceso de regu larización dominial de las t ierra s.
Contribu ir en la convocatoria y articu lación de mesas de concertación para la resolución de
los problemas de tierra y hábitat, con organismos nacionales, prov inciales, municipales,
empresas prestadoras de servicios y comunidades.

Supervisar la confección de info rmes peri ódicos sobre el estado de avance de las actividad es
reali zadas por la Secretaría Nacional de Acceso al Hábitat en el interior del país.

Asistir a diversas áreas de competencia de la Secretaría en la ejecución de planes de
mejoramiento del hábitat social, articulando con organismos públicos, priv ados y empresas
concesionarias de servicios públicos que tengan com petencias para la aproba ción y
desarrollo de dichos planes.

g) Contribu ir en el diseño y ejecución de programas de capacitación y formación de diversos
acto res sociales, y beneficiarios di rectos del accionar de la Secret aría.

h) Asistir a las organizaciones sociales en áreas urbanas y rura les, con asentamientos humanos,
en el proceso de regulación dominial de las t ierras.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsab ilidad por el cumplimiento o materialización de las

~
metas y resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o

'~ tdécnicos
d

eslPecíficos, con~~omía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas
entro e as pautas estayn::c1I\las. •
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Requisitos:

Mínimos Excluyentes:

a) Edad mínima: 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 5Q, inciso f) del Anexo de la Ley NQ 25.164.
c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá

exceptuar el cumplimiento de este requ isito mediante fundamentación precisa y circunstanciada
(artículo 4 del Anexo a la Ley NQ 25.164).

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la función por un término no

inferior a DIEZ (10) añqs.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en tareas inherentes al puesto de
trabajo.

, b) 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 basesde datos.

c) Acreditar experiencia y/o capacitación en atención al público.

Competencias Técnicas:

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

Intermedio de:

.. / /
y~

Normas para la elaboración, redacción y diligencia miento de los proyectos de actos y documentación
administrativa, Decreto NQ 333/85.

Banco Social de Tierras. Decreto W 835/2004.

Ley de Expropiación W 21.499 .

Ley de Cooperativas W 20.337 y sus mod ificatorias.

Ley Complementaria Permanente de Presupuesto W 11.672 .

Ley de la Provincia de Buenos Aires W 8912/77 de Ordenamiento Territorial y Uso del Suelo.
Decreto de la Provincia de Santa Fe W 7317/67, de Regulación de Planes Estructurales de Desarrollo
Urbano.

Inicial de:
Ley de Procedimientos Administrativos W 19.549, Decreto Reglamentario W 1759/72 y modificatorios.
Específicamente: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características,
Plazos y conclusión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.
Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley 1'J°26.338 y Decreto W 357/02 y modificatorios).
Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley W 25.188 -Capítulos 1, 11 Y
!II). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).
Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario W
1421/2002.
Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a:
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prólogo y Régimen rrera del Convenio Colectivo . Decreto NQ 214/2006.
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Decreto W 2098/2008 y m ~cato ri os . stema Nacional de Empleo Público. Ámbito, A ,~~

Y Niveles Escalafonarios. Régime1'l-de.B-r- moción de Grado y Tramo en el nivel concursado.
Decreto W 491/02 - Autoridades facultadas para designar y contratar.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización:

Está comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperación:

Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantien-e un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicación fluida entre sus
integrantes.

Proactividad:

Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
Se anticipa a las situaciones , identifica posibles amenazas y oportunidades y actúa en consecuencia.

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al usuario:

Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
servicios .
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CIONAL DE EMPLEO PÚBLICO \.0\ ';;¿.~<-!/.5:;
CONVENIO COLECTIVO D -:[ SECTORIAL- DECRETO W 2098/2008 y MODIFICATORlq~//

JEFATURA DE GABINETE DEMINISTROS ~
TIPO DECONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Selección General, podrá participar únicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo Público,
permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el artículo 9 del

anexo a la Ley W 25.164.

1/1,r

Denominación del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE PARA LA COMUNICACiÓN DE LA GESTiÓN .,/

Cantidad de Cargos a cubrir: 2 / Númerodel Registro Central de Ofertas de EmpleoPúblico:

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple IPersonal a Cargo: No

Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total : $8.564,03 Dependencia Jerárquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros /

Secretaría de Gabinete y Coordinación Admin istrativa -:

Subsecreta ría de Gestión y Empleo Público /
Lugar de trabajo : Roque Sáenz Peña 511 - CABA- Jornada Laboral : CUARENTA (40) hs. semanales.

Código Postal 1035.

~~A~~i ·_·":;'~~.·;6~ -~_"- -·2:.:~~~~:n~ 1t.~.1¡~~:':" - :-~~. ;._i' r: ;.~_-~'.:!" ":;7-'J,'t.<"~ :;..~~~"bo'l~:.:.~~~.z;~_~~~~2'.!'N,:r-...~~-.r . ~--: - -·....·:.:t.. l,;·

Objetivo General del Puesto: Contribuir con la preparación de informes al público de las distintas actividades que se
realizan en la Subsecretaría.

Principales Actividades.

I
a) Generar presentaciones digitales para la exhibición en eventos públicos.
b) Contribuir a la preparación de los eventos que se realicen en el marco de laSubsecretaría.
c) Producir informes vinculados a la difusión de las tareas de la gestión.
d) Contribuir con el diseño del plan comunicacional de la Subsecretaría.
e) Contribuir con la producción de informes, memorándums o notas a requerimiento de las autoridades de la

Subsecretaría.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados
encomendados con sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesiona les o técnicos específ icos, con autonomía
para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.

; ·'-.::';.i-.":!'i".~E:-'::::""=~:5..~;'.:... . ~: ;?..::'~:.o=:P.~ 'i"""=-~;';' -· '·T.":¡...J~:;,:.:.tt;t~~~"=' '',!s-~~, ,-,,: : ':.~ :-"": r~':':-..;::,,:!'·="·:~.;"k~~~4::'~""J~;'; ~.'~!'ii;;.~~~_ . ..

Requisitos:

Mínimos Excluyentes :

a) Edad mínima: 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 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164 .
e) Nacionalidad: argentino nativo, natural izado o por opción. El Jefe de Gabinete de M inistros podrá exceptuar

el cumplimiento de este requ isito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a

.-.
la Ley N2 25.164) .

d) Titulación: Título de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia labora l concreta atinente a la función por un término no inferior a

: .-
DIEZ (10) años. »<>.
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a) Manejo avanzado de h rramientas inf rmáticas de presentación de textos e información.
b) Experiencia en el secta úblico en las .t areas que se concursan (manejo de agenda. ]

coordinación de colabora dores, presentaciones e informes, preparación de reuniones). I

c) Estudios avanzados de carreras del ámbito de la Comunicación Social.

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: 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:

Técnicas de comunicación y de las actividades vinculada s a las misma s, estando en
condiciones de aplicarlas en escenarios complejos y con cierta autonomía.

Conocimiento preciso del sistema de comunicación y características de Internet.

Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentación administrativa, Decreto NQ 333/85.

Inicial en:

Estructura y funcionamiento de la Administración Pública Nacional y, en particular, de la

Jefatura de Gabinete de Ministros. (Ley W26 .338 y Decreto W 357/02 y modificatorios).

Ética en el ejercicio de la Función Pública. Ley NQ 25.188, Decreto W 862/2001, y
mod ificatorios.

Ley Marco de Regulación de Empleo Público Nacional W 25.164 y Decreto Reglamentario W
1421/2002.

Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo

concerniente a: Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones,
Proh ibiciones y Causales de Egreso. Prólogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo.
Decreto NQ 214/2006.

Decreto W 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

Ley de Procedimientos Administrativos W 19.549, Decreto Reglamentario W 1752/79 y
modificatorios.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organización:
Comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos
organ izacionales.

Proactividad:
Reporta dificultades y actúa para resolver los problemas que se presentan en su traba jo .
Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperación:
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicación
fluida entre sus integrantes.

Orientación al logra:
Identifica y mantiene el enfoque de las actividades del equipo sobre los objetivos claves.
Identifica apropiadamente los recursos, establece prioridades y objetivos balanceando los

~ • recursos utilizados eS),ltados obtenidos.
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