CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DEL PERSONAL DEL SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO DECRETO N° 2098/2008

COMISION PERMANENTE DE INTERPRETACION Y CARRERA
(Co.P.I.C.)

Acta N° 118

En la Civljdad Autdnoma de Buenos Aires, a los 27 dias del mes de mayo de 20{9,
siendo las 11:00 horas, se relinen en la sede de la SECRETARIA DE GOBIERNO DE
MODERNIZACION de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS los integrantes
de la Comision: por' la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, el Sr.
SECRETARIO DE EVALUACION PRESUPUESTARIA E INVERSION PUBLICA Y
PARTICIPACION PUBLICO PRIVADA Licenciado Maximiliano CASTILLO CARRILLO
y el Licenciado Marcelo ROMANO, por la SECRETARIA DE GOBIERNO DE
MODERNIZACION, el Sefior SUBSECRETARIO DE RELACIONES LABORALES Y
FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL, Dr. Carlos Alberto LELIO y el Contador
Gonzalo Mario DIAZ; por el MINSTERIO DE HACIENDA, el Sr. SUBSECRETARIO DE
PRESUPUESTO Licenciado Agustin BRUNO y el Dr. Jorge CARUSO, todos ellos por
parte del Estado Empleador y por la Parte Gremial, los Sres. Diego GUTIERREZ y
Omar AUTON, en representacion qe la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA_W'
NACION (UPCN)}), y el Sr. Flavio VERGARA en representacion de la ASOCIACION DE
TRABAJADORES DEL ESTADO (ATE).

Comparecen en caracter de Secretarios Administrativos, la Dra. Sandra
Haydeé CHIMENTO por parte del Estado Empleador y el Sr. José CAO BOUZAS por
parte gremial.

De acuerdo con o dispuesto por el Titulo XIV del Sistema Nacional de Empleo
Publico (SINEP), el Estado Embleador manifiesta su disposicién de dictar un acto
administrativo estableciendo —en virtud del Articulo 136 - como requisito de admision,
Una_experiencia laboral acreditable superior a DIEZ (10) afios en la Administracion
Publica Nacional, en los cargos vacantes que se integraran dentro de la orbita del
INSTITUTO NACIONAL CONTRA LA DISCRIMINACION, LA XENOFOBIA Y El
RACISMO dependiente del MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS y

que seran llamados a cubrir mediante Convocatoria Interna, de acuerdo al detalle que

obra como Anexo | a la presente.



Al respecto y luego de un analisis del mismo, la parte gremial presta su
conformidad a la iniciativa, por lo que se acuerda proceder a la implementacion del

mencionado requisito.

En segundo lugar, las partes se abocan al tratamiento de la solicitud de la

SECRETARIA DE GOBIERNO DE MODERNIZACION para que, en virtud de lo

establecido en el articulo 14 inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a las
entidades sindicales signatarias en el marco de esta comisién sobre los perfiles que se
detallan a continuacion y se adjuntan al presente como Anexo I, los que integran el
Expediente EX-2018-32320393- -APN-INADI#MJ.

Los citados perfiles han sido elevados de conformidad con lo establecido por el
articulo 6° del Reglamento de Selecciéon aprobado por Resolucion de la ex SGP N°
39/10 y modificatorias.

Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 14 del SINEP,
se constata que se trata de Puestos de Nivel C del Agrupamiento General y, en virtud
de las funciones y competencias requeridas, se entiende que resulta admisible como
requisito- minimo excluyente Titulo de Nivel Secundario y experiencia laboral atinente
de no menor de DIEZ (10) arios, pof lo las entidades gremiales expresan su

conformidad.

Siendo las 13.00 hs, se da por concluida la sesion de la Comision Permanente

de Interpretacion y Carrera firmando los aqui presentes UN (1) ejemplar a un solo

efecto y tenor.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— BECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Administracion y Gestidn de Personal

Asistir en la gestion integral de registro, administracion y procesamiento de datos e informacién del personal del organismo.

Asistir y colaborar en los pcesos e administracién de datos del personal, contrataciones y/o movimiento de personal.
Mantener actualizadas las bases de datos referidas al personal en sus distintas modalidades de contratacién.

Controlar la documentacién de cada instancia del proceso de designacion.

Controlar la documentacién de cada instancia del proceso de contratacion.

Informar y orientar en temas referidos a régimen de licencias, justificaciones, jubilaciones y/o franquicias.

Realizar el registro informatico y las estadisticas relacionadas con ausencias y/o incumplimientos horarios.

Articular con el Servicio Médico en los temas relacionados a ausencias por razones de salud.

Articular con otras areas del organismo en materia de administracion y gestion de personal para relevar informacién clave para su drea de competencia.

Realizar los tramites necesarios para la apertura de cuentas bancarias.
Efectuar el seguimiento de la Declaracién Jurada Patrimonial Integral, y la correspondiente intimacién en los casos que corresponda.
Colaborar con la elaboracion de informes técnicos-administrativos del drea.

Asistir en lo necesario al drea de competencia. =

Asistir en el control, intervencion y seguimiento de todas las licencias del'personal, certificaciones de servicios especificadas por Direccién, y co?\l"t‘rol con
informe mensual del pago de sueldos.

Asistir en la implementacion de actividades de capacitacion y difusidn necesarias para lograr el cumplimiento homogeneo de los distintos subsistemas
que conforman la carrera del personal. ) ’

Atender al puiblico y usuarios internos, sea personal o telefénicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y
conocimiento o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicacion posterior y registrandolas
adecuadamente.

1
Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas. :

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. : AVANZADO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario Ne 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO

Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N¢ 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2,098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectoriat del Personal del Sistema Nacional de Empleo Puablico. Ambito, AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejer/(;ifl(dﬂ;a la Funcidn Pidblica. Régimen Legal. Capitulos ! y II, y sus modificatorios. MEDIO

a ly L « L)



g. Ley N2 18.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. INICIAL
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucién N2 3/2016 de fa Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Mddulos.

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO

Documental Electronica.

ESPECIFICOS
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del afio anterior.

VEL
INICIAL

Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementariaé. Sistema de Proteccidn Integral de
los Discapacitados

INICIAL

Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo.

MEDIO

Ley N° 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones.

MEDIO

Decreto N° 8.566/1961 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Incompatibilidades.

MEDIO

Decreto N° 3.413/1979 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias.

MEDIO

Decreto N° 639/2002. Régimen de Adscripciones.

MEDIO

Decreto N° 14/2012 Régimen de deduccién de haberes.

MEDIO

Decreto N° 434/2016. Plan de Modernizacién del Estado.

INICIAL

Decreto N° 690/2016. Reglamentos. Modificaciones.

INICIAL

Decreto N° 888/2016. Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SARHA).

MEDIO

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia.

MEDIO

Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacidn de Expedientes.

MEDIO

Decreto N° 1.109/2017. Régimen de contrataciones, su Resolucion Reglamentaria del Ministerio de Modernizacién N°729/2017 y
modificatoria Resolucién N° 106/2018 del Ministerio de Modernizacién.

MEDIO

Decreto N° 355/2017. Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal.

MEDIO

Decreto N° 93/2018. Designacién de personas con algin vinculo de parentesco. Criterios aplicables.

INICIAL

Decreto de aumento del afio vigente y el anterior.

MEDIO

Resolucién N° 48/2002 de la ex Subsecretaria de Gestidn Piiblica . Pautas para la aplicacién del régimen de contrataciones de
personal.

MEDIO

Resolucion N° 29-E/2017 del Ministerio de Modernizacién {LUE). Legajo Unico Electrénico.

MEDIO

Resolucion N° 65-E/2017 de! Ministerio de Modernizacion. Sistema Integrado de Bases.

INICIAL

Resolucion N° 204/2017 del Ministerio de Modernizacion. Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo.

MEDIO

Resolucion N° 7/2018 de fa Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de
actuaciones administrativas.

MEDIO

Resolucion N° 20/2018 de {a Secretaria de Empleo Publico. Proceso de Cobertura Transitoria de Cargos con Funciones Ejecutivas.

INICIAL

Resolucion N° 21/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de tramitacion para las contrataciones.

INICIAL

Resolucion N° 22/2018 de ia Secretaria de Empleo Publico. Formulario Personal Planta de Gabinete.

INICIAL

Resolucion N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP.

INICIAL

LEY 24515, Creacion del INADI.

AVANZADO

LEY 235289. Ley de Actos Discriminatorios

AVANZADO

DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion.

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos. .

«

AVANZADO

Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,

Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y apor{es multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.
i " Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcion de
Pensamiento Critico MEDIO

~

separar sus Wonstituyentes y refiexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica.

. A\ \




| Comunicacién Efectiva

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

|Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de 1a jubilacion, segin lo dispuesto en el articuloj.
5¢, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLE

Acreditar experiencia laboral adicional a 1a requerida en el drea de Administracion general y/o de personal.

Acreditar formacion y/o actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestion administrativa de recursos humanos.

Acreditar formacion y/o actividades de capacitacién afines, en lo atinente a la normativa aplicable a la Administracién Publica Nacional y otras

|capacitaciones vinculadas con la funcién.

7-RH-AGP-Q3

Recursos Humanos Administracién y Gestish de Personal

imple

in Personal a Cargo

40 hs. Semanales 21,007.68

NSTITUTO NACIONAL CONTRA LA
DISCRIMINACION, LA XENOFOBIA Y EL
RACISMO. DIRECCION DE ADMINISTRACION.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y

AV. DE MAYO 1401, C.A.B.A




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

odra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Asuntos Juridicos

sistir en la gestion y registro de los asuntos juridicos del organismo.

pr para las instituciones publicas.
{Confeccionar cédulas y escritos de mero tramite, entre otros.

|Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion de las actuaciones (expedientes, oficios, cédulas) ingresadas y egresadas del organismo.

| Colaborar en la bisqueda, compilacién y/o sistematizacién de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en dictamen o referente
a causas judiciales del servicio juridico.

sistir en lo necesario al drea de competencia.

tender consultas sobre situaciones de discriminacion, xenofobia y racismo, brindando orientacién e informacion, ya sea en forma presencial, telefénica
‘|o por correo electrénico.

|Realizar seguimiento de los casos de discriminacién y brindar asesoramiento y patrocinio gratuito a las respectivas victimas, cuando estas lo requieran.
=

nvestigar los hechos denunciados, reunir y producir las pruebas pertinentes de acuerdo con los medios previstos en el Reglamento de Protedimiento
JAdministrativo. i

|Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
|juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas:
|establecidas.

GEN| S . _ NiVEL
. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
|c. Ley N2 25.164, Marco. de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario Ne 1.421/2002. Ambito; Autoridad de AVANZADO

Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Ptblica Nacional en lo concerniente a Ambito, AVANZADO
|Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
|e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Ptiblico. Ambito, AVANZADO
| Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N2 25.188, Etita en el Ejercicio de la Funcidn Publica. Régimen Legal. Capitulos I y i, y sus modificatorios. . MEDIO
|g- Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N¢ 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
189472017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. )
|h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
|i.. Decreto Ne 561/2016, Sistema de ,@esti({n Documental Electrdnica..Implementacion. MEDIO




. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO

|k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn

- MEDI
Documental Electrénica. 0

Cadigo Procesal Civil y Comercial de la Nacidn. Ley N° 17.454 t.o. 1981 modificado por Ley N° 25.488. Capitulo V: Oficios y Exhortos /
‘{Capitulo VI: Notificaciones / Capitulo VH: Vistas y traslados art. 150 / Capitulo VIII: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los AVANZADO
{recursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346.

|Acordadas CSIN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2013, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrénicas. 8 AVANZADO

j Decreto N° 1.063/16. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N°® 1.131/16. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. - MEDIO
|LEY 24515, Creacién del INADI. AVANZADO
‘|LEY 23529. Ley de Actos Discriminatorios . AVANZADO
IDTECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacién. . ) AVANZADO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
rabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de

: . r . . . AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistematica.

|Pensamiento Critico

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

‘I Comunicacién Efectiva K i . - .
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . . . P .
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

dad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacidn, segin lo dispuesto en el articulo

dad Limite GigBreso: 5¢, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

- Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este|

Nacionalidad: - . .. . . . . .
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) de! Anexo a la Ley N2 25.164).

ivel Educativo: Titulo terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios, correspondiente a la funcién o puesto a desarroliar.

Bachiller en Derecho, Técnico Universitario en Derecho, Técnico Juridico de Empresas, Técnico en Gestion Juridica co
Orientacién en Gobierno Local, Asistente Juridico Universitario, Procurador, Tecnicatura en Administracién,|
Tecnicatura en Administracién Publica, Tecnicatura Superior en Administracion General, Tecnicatura en Administracion
y Gestién Publica, Tecnicatura Superior en Administracién Publica, Técnicatura Superior en Relaciones Laborales.

1Titulo/s Atinente/s;

Deberd acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién, o,
de SEIS (6) en total. -

D, [\ ‘ |

Experiencia:




fitar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestién de tareas afines al puesto consursado.
2ditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.

Ver Anexo Adjunto 3-AIN-AJ-02
Asuntos Juridicos y Normativos suntos Juridicos
imple

in Personal a Cargo

40 hs. Semanales

5% Capacitacion Terciaria / /

AV. DE MAYO 1401, CA.B.A



ANEXO PERFIL Asistente de Asuntos Juridicos |

NSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ASISTENCIA A LA

{VICTIMA. COORDINACION DE

NVESTIGACION Y SEGUIMIENTO

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

| VICTIMA. COORDINACION DE
|RECEPCION Y EVALUACION DE

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
{XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
ONTRA LA DISCRIMINACION.
OORDINACION DE
NVESTIGACION.

AV, DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

odra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
/| Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendré caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

CON RESERVA

Asistente de Asuntos Juridicos

sistir en la gestion y registro de los asuntos juridicos del organismo.

Confeccionar cédulas y escritos de mero tramite, entre otros.

stablecer los criterios de prioridad para la clasificacién de las actuaciones (expedientes, oficios, cédulas) ingresadas y egresadas del organismo.

Colaborar en la busqueda, compilacion y/o sistematizacién de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en dictamen o referente
a causas judiciales del servicio juridico.

sistir en lo necesario al drea de competencia.
Atender consultas sobre situaciones de discriminacién, xenofobia y racismo, brindando orientacién e informacion, ya sea en forma presencial, telefénica
1o por correo electrénico.

Realizar seguimiento de los casos de discriminacion y brindar asesoramiento y patrocinio gratuito a las respectivas victimas, cuando estas lo requieran.

Investigar los hechos denunciados, reunir y producir las pruebas pertinentes de acuerdo con los medios previstos en el Reglamento desProcedimiento
|Administrativo 4 " e

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacidon de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Pablico Nacional y su Decreto Reglamentario Ne 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

. . . . s AVANZADO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

. . e . AVANZADO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pablico. Ambito,

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promociép de Grado y Tramo en el nivel concursado. AVANZADO

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Piblica. Régimen Legal. Capitulos 1y i1, y sus modificatorios. MEDIO

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO

894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. B

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electronica. Implementacion. MEDIO
MEDIO

j. Resolucion N2 3/2016 de la Seg Q)’arl'a de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de
[ Médulos. / ’ :




k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn

Documental Electrénica.

MEDIO

Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién. Ley N° 17.454 t.0. 1981 modificado por Ley N° 25.488. Capitulo V: Oficios y Exhortos /

1 Capitulo VI: Notificaciones / Capitulo VII: Vistas y traslados art. 150 / Capitulo VHI: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los AVANZADO

ecursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346.

Acordadas CSIN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2013, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrdnicas. AVANZADO

Decreto N° 1.063/16. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO

{Decreto N° 1.131/16. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. ; MEDIO

LEY 24515, Creacion del INADI.

AVANZADO

A LEY 23529. Ley de Actos Discriminatorios AVANZADO

| DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacién. AVANZADO

ntegridad y Etica Institucional

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

| Trabajo en Equipo e Integracion

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

|Pensamiento Critico

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcion de

. . . - . AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma logica y sistematica. N

Comunicacién Efectiva

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Dieciocho (18) afios.

1Edad Limite de Inéreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilécién, segun lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

: Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo:

Titulo terciario de carreras de duracién no.inferior a TRES (3) afios, correspondiente a la funcidn o puesto a desarrollar.

Titulo/s Atinente/s:

Bachiller en Derecho, Técnico Universitario en Derecho, Técnico Juridico de Empresas, Técnico en Gestidn Juridica con
Orientacion en Gobierno Local, Asistente Juridico Universitario, Procurador, Tecnicatura en Administracién,
Tecnicatura en Administracién Publica, Tecnicatura Superior en Administracién General, Tecnicatura en Administracién
y Gestion Publica, Tecnicatura Superior en Administracién Publica, Técnicatura Superior en Relaciones Laborales.

~

Debera acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de a titulacién, o,
de SEIS (6) en total.

Sélo podran participar peréonas con Certificado Unir(;o de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
expedidos por Autoridades competentes, segun lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.

71/ < 0

i



Acreditar actividades de capacitacidn o entrenamiento especifico en gestidn de tareas afines al puesto consursado.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.

Asuntos Juridicos y Normativos

in Personal a Cargo

21,007.68

INSTITUTO NACIONAL CONTRA LA

DISCRIMINACION, LA XENOFOBIA Y EL _
RACISMO. DIRECCION DE POLITICAS CONTRA
LA DISCRIMINACION. COORDINACION DE
DELEGACIONES.

AV. DE MAYO 1401, CA.B.A

5% Capacitacion Terciaria / /




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Asuntos Juridicos

Asistir en la gestidn y registro de los asuntos juridicos del organismo.

Interpretar la normativa sobre proteccién de datos y conservacion de documentos establecidos para las instituciones publicas.
Confeccionar cédulas y escritos de mero tramite, entre otros.

Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion de las actuaciones (expedientes, oficios, cédulas) ingresadas y egresadas del organismo.

Colaborar en la busqueda, compilacién y/o sistematizacion de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en dictamen o referente
a causas judiciales del servicio juridico.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Atender consultas sobre situaciones de discriminacion, xenofobia y racismo, brindando orientacién e informacion, ya sea en forma presencial, telefénica
o por correo electrénico.

Realizar seguimiento de los casos de discriminacion y brindar asesoramiento y patrocinio gratuito a las respectivas victimas, cuando estas lo requieran.
[
Investigar los hechos denunciados, reunir y producir las pruebas pertinentes de acuerdo con los medios previstos en el Reglamento de Procedimiento

Administrativo.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomfa para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas. -

GEN ES \
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. R MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

c. Ley N¢ 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

AVANZADO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

p L I AVANZADO
Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. . AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley Ne 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 y I, y sus modificatorios. MEDIO

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO

AVANZADO

i. Decreto N2 561/2016?Sist§ma de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. - MEDIO

v Y =\ :




j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de
|Mddulos.

k. Resoluciéon N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
Documental Electrénica.

MEDIO

MEDIO

Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién. Ley N° 17.454 t.0. 1981 modificado por Ley N° 25.488. Capitulo V: Oficios y Exhortos /
| Capitulo VI: Notificaciones / Capitulo VII: Vistas y traslados art. 150 / Capitulo VIIi: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los AVANZADO
recursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346.

Acordadas CSIN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2013, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones elecirénicas. | AVANZADO

|Decreto N° 1.063/16. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
|Decreto N° 1.131/16. Archivo y Digitalizacidn de Expedientes. MEDIO
LEY 24515, Creacion del INADL. AVANZADO
LEY 23529. Ley de Actos Discriminatorios . AVANZADO
DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. AVANZADO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
1Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcion de

. - . A . n AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma l6gica y sistematica.

| Pensamiento Critico

- Y

. . . . - “
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones ” MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

omunicacion Efectiva

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.

| Aprendizaje Continuo

dad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segtn lo dispuesto en el articul

Limit | :
| Eddad Limite(igateso 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este|
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo terciario de carreras de duracion no inferior a TRES (3) afios, correspondiente a la funcidn o puesto a desarrollar

Bachiller en Derecho, Técnico Universitario en Derecho, Técnico Juridico de Empresas, Técnico en Gestién Juridica con|’
Orientacién en Gobierno local, Asistente Juridico Universitario, Procurador, Tecnicatura en Administracion,
Tecnicatura en Administracion Publica, Tecnicatura Superior en Administracién General, Techicatura en Administracié
y Gestidn Piiblica, Tecnicatura Superior en Administracién Pablica, Técnicatura Superior en Relaciones Laborales.

Titulo/s Atinente/s:

Debera acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacion, o,

Experiencia:
xperiencia de SEIS (6) en total.

-

Ay /:Q(\ ‘\;(\




i S * G -
Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestién de tareas afines al puesto consursado.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.

Ver Anexo Adjunto 3-AIN-AJ-02
Asuntos Juridicos y Normativos suntos Juridicos
imple

in Personal a Cargo:

40 hs. Semanales |$21,007.68

% Capacitacién Terciaria/ /
AV. DE MAYO 1401, CA.B.A




ANEXO PERFIL Asistente de Asuntos Juridicos

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA. COORDINACION DE

|INVESTIGACION Y SEGUIMIENTO
DE CASOS.

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

{INSTITUTO NACIONAL CONTRA
{LA DISCRIMINACION, LA
ENOFOBIA Y EL RACISMO.
|DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA. COORDINACION DE
RECEPCION Y EVALUACION DE
DENUNCIAS.

AV. DEMAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.
COORDINACION DE
DELEGACIONES.

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.
COORDINACION DE
INVESTIGACION.

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.
COORDINACION DE
OBSERVATORIO.

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES




- ANEXO PERFIL Asistente de Asuntos Juridicos

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA. COORDINACION DE
INVESTIGACION Y SEGUIMIENTO
DE CASOS.

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA. COORDINACION DE
RECEPCION Y EVALUACION DE
DENUNCIAS.

AV. DEMAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.
COORDINACION DE
DELEGACIONES.

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.
COORDINACION DE
INVESTIGACION.

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENGS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.
COORDINACION DE
OBSERVATORIO.

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

N




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL~ DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA JOrdinaria

|Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de [a Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Atencion al Ciudadano

sistir al ciudadano respecto a consultas, tramites o servicios solicitados bajo distintas modalidades de atencién brindando un servicio de calidad.

.jComprobar identidad del ciudadano empleando cédigos, nomenclaturas y digitalizacién, cuando corresponda.

| Participar en la resolucion de los problemas de tramitacién que surgen en etapas relevantes de tramites y gestiones del ciudadano respetando la
|confidencialidad y reserva de la informacién.

‘| Aplicar los programas o procedimientos establecidos para la atencién al ciudadano.

| Participar en la aplicacion de encuestas de satisfaccion y sistemas de gestion de reclamos y sugerencias para la mejora continua de la calidad de los
servicios de atencion al ciudadano.

{Orientar e informar al publico sobre los procedimientos a seguir, documentacion a presentar o completar, plazos y organismos involucrados de acuerdo
| tipo de demanda.

nteractuar con otras areas cuando SE desconoce informacion para brindar al pablico.

'|Asistir en capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area .
| Asistir en lo necesario al 4rea de competencia.

Asistir en la confeccién del registro de expedientes previa caratulacién e ingreso al sistema de registracion.
|Asistir en el despacho de la correspondencia emitida por e! Instituto.

|Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién a objetivos, métodos, procedimientos y/o}
| técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

|a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
|b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

c. Ley Ne 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de INICIAL
plicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Naciohal en lo concerniente a Ambito,
. e . I INICIAL
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
| Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pblica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. : INICIAL

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
94/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. .

|h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO

Decreto N2 561/2016 SlsteWGestlon Documental Electrénica. Implementacién. S MEDIO

W, /J/ A :

")



1j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO

k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién

Documental Electrénica. MEDIO

ESPECIFiCOS . = | . ¢ ... S ) NvEL
Ley N° 27.275 y su Decreto Reglamentario N° 206/2017. Derecho de Acceso a la Informacidén Publica. INICIAL
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. MEDIO

[Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. MEDIO

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. 7 MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Decreto N° 87/2017. Plataforma Digital del Sector Publico Nacional. MEDIO
LEY 24515, Creacién del INADI. MEDIO
{LEY 23529. Ley de Actos Discriminatorios . MEDIO
DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. MEDIO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
ntegridad y Etica institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

Capacidad y disposicién para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracién |distintas perspectivas y aportes multidiscipiinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos
comunes.

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con ias
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

Orientacion y Compromiso con el

i~
£

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones|

Comunicacién X . . . ,
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . . . - .
, nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de Ia jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo

Limi :
. Edad Limi @ Ingreso 52, inciso f} del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

‘INacionalidad: .. . . . . . . .
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia. laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de
SEIS (6} en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas,
de ciclos de formacion superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar’podra ser de un término igual a la
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podréd eximir de la acreditacién de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

Experiencia:




Sin Personal a Cargo

0 hs. Semanales

er Anexo Adjunto.

$18,239.52

V. DE MAYO 1401, CA.B.A




ANEXO PERFIL

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA. COORDINACION DE
NVESTIGACIONES Y
SEGUIMIENTOS DE CASOS.

Asistente de Atencion al Ciudadano

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

[INSTITUTO NACIONAL CONTRA

|LA DISCRIMINACION, LA

| XENOFOBIAY EL RACISMO.
DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA. COORDINACION DE
RECEPCION Y EVALUACION DE
DENUNCIAS.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

NSTITUTO NACIONAL CONTRA

| LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.

| DIRECCION DE POLITICAS

[CONTRA LA DISCRIMINACION.

| COORDINACION DE

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

|/INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE PROMOCION Y
DESARROLLO DE PRACTICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.
COORDINACION DE REDES DE LA

1SOCIEDAD CIVIL.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

NSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA

|XENOFOBIA Y EL RACISMO.

[DIRECCION DE

| ADMINISTRACION. MESA DE

|ENTRADAS.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENQOS AIRES




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL = DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u CON RESERVA
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018. ’

Asistente de Atencion al Ciudadano

Asistir al ciudadano respecto a consultas, tramites o servicios solicitados bajo distintas modalidades de atencion brindando un servicio de calidad.

omprobar identidad del ciudadano empleando cédigos, nomenclaturas y digitalizacién, cuando corresponda.

Participar en la resolucion de los problemas de tramitacion que surgen en etapas relevantes de tramites y gestiones del ciudadano respetando fa
1confidencialidad y reserva de la informacion.
|Aplicar los programas o procedimientos establecidos para la atencion al ciudadano.
|Participar en [a aplicacién de encuestas de satisfaccién y sistemas de gestién de reclamos y sugerencias para la mejora continua de la calidad de los

servicios de atencion al ciudadano.

Orientar e informar al publico sobre los procedimientos a seguir, documentacidn a presentar o completar, plazos y organismos involucrados de acuerdo
|al tipo de demanda. ;

Asistir en capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.
{Asistir en lo necesario al area de competencia.

Asistir en la confeccion del registro de expedientes previa caratulacién e ingreso al sistema de registracion.

|Asistir en el despacho de la correspondencia emitida por el Instituto.

|Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién a cbjetivos, métodos, procedimientos y/o|
técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

E E o u  ONIVE
. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
{b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

|c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacion de Empleo Pdblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

s A . . [ INICIAL
{Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio.Colectivo de Trabajo General para la Administracién Puablica Nacional en lo concerniente a Ambito,

INICIAL
utoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

{Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado. INICIAL

|f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. INICIAL

|g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Ne 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
11894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos. INICIAL

1i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO

j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Moderni.zacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL

Médulos. TN\

Ay / F o W\ : |




k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
Documental Electrénica.

Ley N° 27.275 y su Decreto Reglamentario N° 206/2017. Derecho de Acceso a la Informacién Publica. |NiCIAL
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. INICIAL

Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. MEDIO

Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. INICIAL
Decreto N° 87/2017. Plataforma Digital del Sector Publico Nacional. INICIAL
LEY 24515, Creacion del INAD!. t MEDIO
LEY 23529. Ley de Actos Discriminatorios MEDIO
DECRETO. 1086/05. Ptan Nacional Contra Ja Discriminacion. MEDIO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos.
publicos.

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracidn {integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de

Pensamiento Critico . 4 = 3 b
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma Iégica y sistematica.

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

Comunicacion Efectiva . . . . .
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestua! con actitud positiva, generando empatia.

= = . — N e
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en}”

Aprendizaje Continuo . . ‘. . I .
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodotdgica y operativa.

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18} afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articul

Edad Limi :
e de Ingreso 52, inciso f) del Anexo de fa Ley N© 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuar e! cumplimiento de est
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nacionalidad:

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3} afios después de la titulacion o, dej.
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnica
de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a |

Experiencia: ) n PR o .
p : mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacién de experiencia
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara fa aprobacién completa de al meno
DOS (2) afios de estudios. .
Reser Sélo podra’in participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demds certificados de discapacidad vigentes
serva:

expedidos por Autoridades competentes, segln lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.

m o

-




editar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.
creditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en gestion de tareas afines al puesto.

01-AS-ATC-03
Atencion al Ciudadano

er Anexo Adjunto
dministracidn y Servicios de Oficina

0 hs. Semanales

er Anexo Adjunto

V. DE MAYO 1401, CA.B.A




ANEXO PERFIL

NSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
|XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
{CTIMA. COORDINACION DE
|RECEPCION Y EVALUACION DE

Asistente de Atencidn al Ciudadano CON RESERVA

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
COORDINACION DE

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

"%



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL—DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Atencidn al Ciudadano

1Asistir al ciudadano respecto a consuitas, tramites o servicios solicitados bajo distintas modalidades de atencién brindando un servicio de calidad.

Asistir en el seguimiento de los reclamos y sugerencias, desde su recepcion hasta la notificacion al ciudadano de las resoluciones o medidas adoptadas.

Proveer informacién y realizar reportes para la elaboracién de informes relacionados con el area.

dentificar y reportar problemas comunes y preguntas frecuentes en la atencion del area.

_|Asistir en la elaboracién de instrucciones, formularios y procedimientos, claros y facilmente comprensibles para el ciudadano.

Asistir en la capacitacion especifica de los temas relevantes al drea para el personal del organismo:

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Atender al publico y a usuarios internos, a los efectos de evacuar consultas acerca de fines, competencia y funcionamiento del Organismo, centralizando
as quejas o denuncias que puedan surgir con motivo de tardanzas, desatenciones y otras anomalias que se observen en el funcionamiento de las

respectivas Direcciones, dando a conocer tal situacion a la autoridad de las mismas. -

Asistir en la elaboracién de los informes semestrales, con destino a la autoridad superior del Organismo, parciales o totales, relativos a los expedientes en |
ramites.

Asistir en el control y distribucién de la documentacidn que ingresa al Instituto a las diferentes dreas responsables de la tramitacidn seguin corresponda,
confeccionando el registro fehaciente de expedientes previa caratulacién e ingreso al sistema de registracién.

uponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimiento;
uridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomfia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pauta

S .
{a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Ptblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

N - X R o MEDIO
| Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

|d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Pablica Nacional en lo concerniente a Ambito,

Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones.y Causales de Egreso. MEDIO
. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal de! Sistelj"na Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidon de Grado y Tramo en el nivel concursado.
1. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 y II, y sus modificatorios. MEDIO
. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N¢ 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO

94/2017 B.O. 2/11/17), y sus medificatorios. :

Ih o




h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO

. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO

. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de

Mdédulos.

k. Resolucion N 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn

Documental Electrénica
PE 0S

ey N°27.275y su Decreto Reglamentario N° 206/2017. Derecho de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencion al Publico.

MEDIO

AVANZADO

Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia.
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes.
ecreto N° 87/2017. Plataforma Digital del Sector Publico Nacional.
{LEY 24515, Creacién del INADI. AVANZADO
LEY 23529. Ley de Actos Discriminatorios AVANZADO
{DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. AVANZADO

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a usuarios y ciudadanaos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio
Publico.

Orientacién y Compromiso con el
|Servicio Publico

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
| Trabajo en Equipo e Integracion {integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos y actividades, y para
impulsar al personal 'y equipos.de trabajo a ser verdaderos agentes: ptblicos del can’;bio,
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.

nnovacién y Gestidn del Cambio ~ %:MEDIO

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

‘1Comunicacion Efectiva . . . - .
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

s

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . ‘. . Jn .
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.

Dieciocho (18} afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsiona! para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo

Edad Limi 5 .
dad Limite de Ingreso 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuar el cumplimiento de este

|Nacionalidad: requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo terciario de carreras de duracion no inferior a TRES (3) afios, correspondiente a la funcion o puesto a desarrollar

Deberd acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién, o, v

Experiencia: de SEIS (6) en total.

{Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto
:P\creditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestion de tareas afines al puesto.

VN : -




tencién al Ciudadano
imple

Administracién y Servicios de Oficina

Inicial in Personal a Cargo

40 hs. Semanales 21,007.68

INSTITUTO NACIONAL CONTRA LA
DISCRIMINACION, LA XENOFOBIA Y EL
RACISMO. DIRECCION DE POLITICAS CONTRA
LA DISCRIMINACION. COORDINACION DE
DELEGACIONES.

5% Capacitacion Terciaria //

AV. DE MAYO 1401, CA.B.A




‘ ANEXO PERFIL Asistente de Atencidn al Ciudadano

NSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ASISTENCIAALA |AV. DE MAYO 1401, C.A.B.A
VICTIMA. COORDINACION DE

NVESTIGACION Y SEGUIMIENTO
DE CASOS.

| INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
ENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS AV. DE MAYO 1401, C.A.B.A
CONTRA LA DISCRIMINACION.

NSTITUTO NACIONAL CONTRA

LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS AV. DE MAYO 1401, C.AB.A
CONTRA LA DISCRIMINACION.

OBSERVATORIOS.

{INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO. AV. DE MAYO 1401, C.A.B.A
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.

|INSTITUTO NACIONAL CONTRA
{LA DISCRIMINACION, LA

ENOFOBIA Y EL RACISMO. AV. DE MAYO 1401, C.A.B.A

DIRECCION DE




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Atencién al Ciudadano

Asistir al ciudadano respecto a consultas, tramites o servicios solicitados bajo distintas modalidades de atencién brindando un servicio de calidad.

del ciudadano empleando cédigos, nomenclaturas y digitalizacion, cuando corresponda.

Participar en la resolucién de los problemas de tramitacion que surgen en etapas relevantes de tramites y gestiones del ciudadano respetando la
confidencialidad y reserva de la informacion.

Aplicar los programas o procedimientos establecidos para la atencién al ciudadano.

Participar en la aplicacidon de encuestas de satisfaccién y sistemas de gestién de reclamos y sugerencias para la mejora continua de la calidad de los
servicios de atencion al ciudadano.

al tipo de demanda.

Asistir en la capacitacion especifica de los temas relevantes al drea para el personal del organismo.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

. |Atender al publico y a usuarios internos, a los efectos de evacuar consultas acerca de fines, competencia y funcionamiento del Organismo, centralizando
las quejas o denuncias que puedan surgir con motivo de tardanzas, desatenciones y otras anomalias que se observen en el funcionamiento de las
 |respectivas Direcciones, dando a conocer tal situacion a la autoridad de las mismas. =S

Asistir en la elaboracién de los informes semestrales, con destino a la autoridad superior del Organismo, parciales o totales, relativos a los expedientes en
tramites.

Asistir en el control y distribuicén de la documentacién que ingresa al Instituto a las diferentes areas responsables de la tramitacion segidn corresponda, y
confeccionar el registro fehaciente de expedientes previa caratulacién e ingreso al sistema de registracion.

Suponen-responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos|:
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas|
establecidas.

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.

{b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Puiblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pidblica Nacional en lo concerniente a Ambito, INICIAL

 1Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. N
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado. ‘

|f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejer@e»c@ la Funcién Pablica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. | ....-MEDIO -

AV W



g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.

{h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL

MEDIO

. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO

. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO

k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion

P M
Documental Electrénica. EDIO

ey N° 27.275 y su Decreto Reglamentario N° 206/2017. Derecho de Acceso a la Informacion Pablica. / MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Pablico. MEDIO

Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Pdblica. MEDIO

| Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacidon de Expedientes. MEDIO
Decreto N° 87/2017. Plataforma Digital del Sector Pdblico Nacional. MEDIO

|LEY 24515, Creacion del INADL . MEDIO

[LEY 23529. Ley de Actos Discriminatorios AVANZADO
DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. MEDIO

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

Orientacion y Compromiso con el

Capacidad y disposicién para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracion [distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos
: comunes. : =

Capacidad para el redisefio y/o‘modernizacién de enfoques, procesos y actividades, y para
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.

nnovacién y Gestion del Cambio

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

Comunicacion . . h " ;
. - |respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Aprenﬂizaje Continuo

Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segtn lo dispuesto en el articulo

. Limi : .
|Fdad Limite de Ingreso 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

- [Nacionalidad: .. . - . s . 7 N
|Nacionalidad requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

~

| Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

~ 3
- - ~




Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto

Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en gestion de tareas afines al puesto.

1-AS-ATC-03
tencién al Ciudadano
imple

in Personal a Cargo

40 hs. Semanales

AV. DE MAYO 1401, CA.B.A




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Capacitacion

Asistir en la logistica y actividades referidas al proceso de gestidn de la capacitacion del personal del organismo.

Administrar cursos virtuales en plataformas educativas.
|Colaborar en la implementacién de la deteccién de necesidades de capacitacién del organismo.
| Asistir en la comunicacion y difusién de las actividades de capacitacion disponibles en el organismo.
Gestionar los procesos administrativos vinculados con la acreditacién y carga de informacién.
Asistir y operar los sistemas informaticos vigentes vinculados con las actividades y objetivos del area.
1Asistir en lo necesario al drea de competencia.
Confeccionar los perfiles y la prioridad de los cursos a dictar en el Instituto.
Colaborar en la gestion ante el INAP del reconocimiento de capacitaciones externas de manera tal que puedan ser contempladas para el desarrollo de la
arrera administrativa.

_ ROL#L Coordidad

Coordinar el proceso de diagnéstico de necesidades de capacitacion y de elaboracion de la propuesta del Plan Institucional de Capacitacién.

mpulsar la ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion, monitorear su cumplimiento y proponer las modificaciones convenientesslas que deberan
er tramitadas conforme a lo establecido en el articulo 4° del presente Anexo. T
| Participar en las reuniones convocadas que el INSTITUTO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA realice en el marco del Sistema Nacional de
_|Capacitacion.
.|Asesorar al personal de sus derechos y obligaciones en materia de capacitacion.

Programar y coordinar la ejecucion de las actividades de capacitacién que la jurisdiccion u organismo descentralizado desarrolle o convenga con las
{instituciones habilitadas a ese efecto.

|Promover la participacion de los agentes en las actividades de capacitacion programadas y asegurar un marco de igualdad de oportunidades.

| Asegurar la gestidn eficiente de los procesos administrativos relativos a las actividades previstas en la presente medida.

|Asegurar la aplicacion de la normativa vigente en materia de capacitacién.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
uridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas|.
stablecidas.

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16.
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada.

1c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
| Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

|d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito,

MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Delﬁpefa\(?rechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

. == \»\k




e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Naciona! de Empleo Piblico. Ambito,

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado. MEDIO

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. INICIAL
ig. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO

894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrdnica. Implementacién. MEDIO

j- Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL

Mddulos. .

k. .Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL

Documental Electrénica.

Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccién Integral de
los Discapacitados

INICIAL

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia.

INICIAL

Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes.

INICIAL

Resolucién N° 2/2002 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestién Pablica . Exigencias de capacitacién.

AVANZADO

Resolucién N° 51/2003 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestion Piblica. Acreditacion de Actividades de
Capacitacion.

MEDIO

Resolucion N° 37/2003 de la ex Subsecretaria de la Gestidn Publica. Acreditacion de actividades de capacitacidn y la asignacién de
créditos.

MEDIO

Resolucién N° 28/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Publica. Régimen para la asignacion del Suplemento por Capacitacion
Terciaria.

MEDIO

Resolucion N° 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y COOI‘dInaCIOI‘I Administrativa. Programa general de Actividades de
Capacitacion Obligatoria para el Personal Ingresante.

MEDIO

Resolucién N° 23/2018 de ia Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Servicios Formativos del INAP.

AVANZADO

Resolucién N° 140/2018 del Ministerio de Modernizaciéon. Unidad Retributiva de Prestadores INAP.

MEDIO

LEY 24515, Creacion del INADL.

. AVANZADO

LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios

" AVANZADO.,

DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion.

AVANZADO

%

Capacidad para el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos'y actividades, y para
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos. A

Innovacién y Gestion del Cambio

. Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio
Publico.

Orientaciéon y Compromiso con eI
Servicio Publico

#

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Comunicacion Efectiva

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . o . . .
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica yoperativa.




-/ Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulof

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N? 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

&
Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

| Experiencia:

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.

Ver Anexo Adjunto ¢ 07-RH-CAR-04
Recursos Humanos
2

General
Inicial Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales $ 21,007.68

INSTITUTO NACIONAL CONTRA LA
DISCRIMINACION, LA XENOFOBIA Y EL
RACISMO. DIRECCION DE ADMINISTRACION.
COORDINACION DE RECUROS HUMANOS Y
ORGANIZACION

AV. DE MAYO 1401, C.A.B.A




ANEXO PERFIL Asistente de Capacitacién

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE
ADMINISTRACION.
COORDINACION DE RECUROS
HUMANOS Y ORGANIZACION

AV. DE MAYO 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL = DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, seguin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Ceremonial y Protocolo

Asistir en la organizacion de actividades protocolares en actos, ceremonias, viajes y/o eventos oficiales, articulando acciones con las distintas dreas
competentes.

Desempeifiar funciones relativas a la logistica de accesos y recepcién de invitados, fotografia, locucién, servicios audiovisuales y gestién protocolar.

Acondicionar los espacios fisicos que posee el Organismo para el desarrollo de reuniones, eventos y ceremonias del Sector contemplando el estilo,
normas, lineamientos y aspectos comunicativos que las autoridades competentes determinen.

Mantener comunicacién con los actores involucrados en la organizacién de actos y ceremonias protocolares.

Redactar, transcribir y elaborar correspondencia interna y externa.

Colaborar en la redaccién de las cartas autdgrafas y plenipotenciarias del titular del Poder Ejecutive Nacional, asi como las cartas credenciales y de retiro
de los Representantes Diplomaticos Argentinos.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Participar en la organizacion de todos los aspectos vinculados con los viajes oficiales que efectiien las autoridades dentro del pais y al exterior.

Colaborar en la organizacién de la agenda, en las solicitudes de audiencia y atender lo relacionado a las invitaciones recibidas.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecion a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas.

GENERA .
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.
b. Estructura Organizativa de Ia Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada.

c. Le\i N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a

< . e s . . INICIAL
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. E

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piiblico. Ambito,

. ; . - P X INICIAL
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley Ne 25.188, Ftica en el Ejercicio de la Funcién Pdblica. Régimen Legal. Capitulos |y 1I, y sus modificatorios. INICIAL

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N@ 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL

MEDIO

i. Decreto N® 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. l‘mplementacién. MEDIO

j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de
{Mddulos. ‘

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
Documental Electrénica.

MEDIO

INICIAL




|Decreto N° 10302/1944. Simbolos Patrios. Patrones para la Bandera, Ia Banda Presidencial, Escudo Argentino e Himno Nacional.

AVANZADO

|Decreto N° 237/1988. Unidades de Atencién al Publico y modificatorias.

MEDIO

| Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia.

MEDIO

Decreto N° 1574/1993. Dia del Ceremonial en la Argentina.

MEDIO

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia.

INICIAL

Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes.

INICIAL

LEY 24515, Creacién del INADI.

MEDIO

LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios

MEDIO

DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacién.

MEDIO

{Integridad y Etica Institucional

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

INICIAL

Trabajo en Equipo e Integracion

Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

AVANZADO

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio
de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el
Servicio Piiblico.

Comunicacién Efectiva

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativ’g.

INICIAL

- {Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

|Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segln lo dispuesto en el articulo

59, inciso f) del Anexo de la Ley.N2 25.164.

|Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podrad exceptuar el cumplimiento de
este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

. {Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ (10} afios.

Acreditar experiencia laboral adicional a 1a requerida por el puesto.

Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestion de tareas afines al puesto.

O



Ver Anexo Adjunto
Comunicacion

3

General

Inicial in Personal a Cargo

40 hs. Semanales 21,007.68

Ver Anexo Adjunto

AV. DE MAYO 1401, CA.B.A




ANEXO PERFIL Asistente de Ceremonial y Protocolo .

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCON DE ADMINISTRACION.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO .
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA - |Ordinaria

Podrd inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Compras y Contrataciones

Asistir en la ejecucién de las tareas y procedimientos necesarios para la realizacion de compras y contrataciones de bienes y servicios de la
Administracién Publica Nacional, en relacidn al abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos necesarios para el cumplimiento de
las funciones del organismo. )

Utilizar los sistemas de archivos convencionales e informatizados con documentacion respaldatoria de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
legislacion vigente.

Prestar asistencia en las licitaciones publicas y privadas, compras directas y cualquier otro procedimiento de compras simples, por compulsa abreviado, y
contrataciones establecido por la normativa vigente.

Colaborar en la elaboracién de los actos administrativos vinculados a los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios.

Atender las solicitudes de las distintas areas del organismo en relacién a la tramitacion de las contrataciones de bienes y servicios y la provisién de bienes
de consumo.

Colaborar en el proceso de las adquisiciones de bienes y servicios que sean necesarios para el cumplimiento de los fines del organismo, controlando el
proceso contractual y procurando agrupar los pedidos de indole similar.

Asistir en la administracion y confeccién de solicitud de compras o contratacién especificas del organismo, registro de compromiso e‘intervencion
presupuestaria.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Asistir en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto en concordacia con las dreas de Recursos Humanos y organizacién como asi tambiénglas
demds unidades.

Asistir en las gestiones que afectia el Instituto y su registro patrimonial de los bienes fisicos de la jurisdiccion.

Administrar y realizar las tareas de conservacion, vigilancia y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, asegurando la eficiente prestacion de
los servicios internos.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacidon de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
{iuridicos, .profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas.-

SENERALES o /
- |a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16.
b. Estructura Organizativa de {a Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada.

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

. s, — INICIAL
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pblica. Régimen Legal. Capitulos | y 1l, y-sus modificatorios. INICIAL
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO

894/2017 B.0O. 2/11/17), y sus wfodificatorios. .




. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos. INICIAL
|i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
|j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO

{Mddulos.

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
{Documental Electrénica.

MEDIO

MEDIO

{ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007. Administracion Financieray de los Sistemas de Control del Sector Publico
| Nacional.

MEDIO

MEDIO

IDecreto N° 1,023/2001 y su Decreto Reglamentario 1.030/16. Régimen de Contrataciones del Estado.
|Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. '

INICIAL

|Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes.

INICIAL

Decision Administrativa N° 344/1997. Sistema de Identificacion de Bienes y Servicios.

MEDIO

Decisién Administrativa Distributiva del Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente.

MEDIO

|Resolucién General N° 4.164/2017 de la Administracién Federal de Ingresos Publicos. Procedimiento. Proveedores de ia
‘|Administracién Nacional. Procedimiento. Proveedores de la Administracién Nacional.

MEDIO

IResolucion N° 36/2017 de la Sindicatura General de la Nacién. Régimen del Sistema de Precios Testigo.

INICIAL

|{Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de
lactuaciones administrativas. '

INICIAL

| Disposicion N° 62/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Manual de Procedimiento del Régimen de Contrataciones de la
{Administracién Nacional.

MEDIO

Disposicién N° 63/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones.Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales del Régimen de
Contrataciones de la Administracion Nacional.

MEDIO

{Disposicién N° 64/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Manual de Procedimiento para la Incorporacién y Actualizacion de
|Datos en SIPRO.

MEDIO

’ Disposicion N2 65/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Sistema de Contrataciones de la Administracién Nacional. Manual
de Procedimiento del COMPR.AR.

MEDIO

Disposicion N° 29/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Habilitaciéon del Sistema Electrénico de Contrataciones.

" ™MEDIO

Disposicion N° 63/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Pliego Unico de Bases y Condiciones del Régimen de Contrataciones
|de la Administracién Nacional.

MEDIO

| Disposicion N° 47/2017 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Modificacién de! Manual de Procedimiento del Régimen de
| Contrataciones de la Administracion Nacional. Sustitucién de los Articulos 127 y 128 .

MEDIO

LEY 24515, Creacion del INADI.

INICIAL

|LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios _

INICIAL

. {DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion.

INICIAL

Capacidad para actuar con intégridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracion  |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, .contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio
Pablico. N

Orientacion y Compromiso con el
Servicio Publico

-

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

Comunicacion Efectiva . . . " .
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

INICIAL




Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

|Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacidn, segun lo dispuesto en el articulo
5¢, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este|
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

| Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

| Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente per un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales ) $ 21,007.68

INSTITUTO NACIONAL CONTRA LA
DISCRIMINACION, LA XENOFOBIA Y EL
RACISMO. DIRECCION DE ADMINISTRACION.
COORDINACION DE ADMINISTRACION

AV. DE MAYO 1401, CA.B.A



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA QOrdinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Compras y Contrataciones

sistir en la ejecucion de las tareas y procedimientos necesarios para la realizacion de compras y contrataciones de bienes y servicios de |
HAdministracion Publica Nacional, en relacidn al abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos necesarios para el cumplimiento d
as funciones del organismo. :

“tUtilizar los sistemas de archivos convencionales e informatizados con documentacidn respaldatoria de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
egislacion vigente.

Prestar asistencia en las licitaciones publicas y privadas, compras directas y cualquier otro procedimiento de compras simples, por compulsa abreviado, y
contrataciones establecido por la normativa vigente.

‘| Colaborar en la elaboracion de los actos administrativos vinculados a los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios.

Atender las solicitudes de las distintas areas del organismo en relacion a la tramitacién de las contrataciones de bienes y servicios y la provision de bienes |
|de consumo. '
_{Colaborar en el proceso de las adquisiciones de bienes y servicios que sean necesarios para el cumplimiento de los fines del organismo, controlando el
proceso contractual y procurando agrupar los pedidos de indole similar.

| Asistir en la administracion y confeccidn de solicitud de compras o contratacién especificas del organismo, registro de compromiso e intervencion
presupuestaria.

|Asistir en lo necesario al drea de competencia.
Asistir en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto en concordacia con [as dreas de Recursos Humanos y organizacién como asi tambiényas
demds unidades organizativas del Instituto.

Asistir en fas gestiones que afectuia el Instituto y su registro patrimonial de los bienes fisicos de la jurisdiccién.

Asisitir en las tareas de conservacion, vigilancia y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, asegurando la eficiente prestacion de los servicios

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecion a objetivos, métodos, procedimientos v/
| técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.

b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. ) MEDIO
|¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de INICIAL

Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
1{d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pdblica Naciona! en lo concerniente a Ambito, INICIAL
|Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. N

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

‘jAgrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

|f. Ley N2 25,188, Etica en e}u?@q de la Funcién Puablica. Régimen Legal. Capitulos 1y 11, y sus modificatorios. INICIAL

P

i
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g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

INICIAL

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccion de Documentos Administrativos.

INICIAL

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion.

MEDIO

j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de
Modulos.

INICIAL

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
Documental Electrénica.

INICIAL

Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente.

MEDIO

Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007. Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional.

INICIAL

Decreto N° 1.023/2001 y su Decreto Reglamentario 1.030/16. Régimen de Contrataciones del Estado.

INICIAL

Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia.

INICIAL

Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes.

MEDIO

Decisién Administrativa N° 344/1997. Sistema de ldentificacién de Bienes y Servicios.

INICIAL

Decision Administrativa Distributiva del Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente.

INICIAL

Resolucién General N° 4.164/2017 de la Administracion Federal de Ingresos Publicos. Procedimiento. Proveedores de la
Administracién Nacional. Procedimiento. Proveedores de la Administracién Nacional.

INICIAL

Resolucion N° 36/2017 de la Sindicatura General de la Nacién. Régimen del Sistema de Precios Testigo.

INICIAL

Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de
actuaciones administrativas.

INICIAL

Disposicion N° 62/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Manual de Procedimiento del Régimen de Contrataciones de la
Administracién Nacional.

INICIAL

‘Disposici()n N° 63/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones.Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales del Régimen de
Contrataciones de la Administracién Nacional.

MEDIO

Disposicién N° 64/2016 de Ia Oficina Nacional de Contrataciones. Manual de Procedimiento para la Incorporacién y Actualizacién de
Datos en SIPRO. .

MEDIO
7

Disposicion N2 65/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Sistema de Contrataciones de la Administracidn Nacional. Manual
de Procedimiento del COMPR.AR.

MEDIO

Disposicion N° 29/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Habilitacion del Sistema Electrénico de Contrataciones.

MEDIO

Disposicién N° 63/2016 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Pliego Unico de Bases y Condiciones del Régimen de Contrataciones
de la Administracién Nacional. ’ -

MEDIO

Disposicion N° 47/2017 de la Oficina Nacional de Contrataciones. Modificacién del Manual de Procedimiento del Régimen de
Contrataciones de la Administracion Nacional. Sustitucién de los Articulos 127 y 128 .

MEDIO

LEY 24515, Creacién del INADL

INICIAL

LEY 23592, Ley de Actos Discriminatorios

INICIAL

DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion.

INICIAL

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

INICIAL

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracion |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

INICIAL

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcion de su importancia y
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Organizacion y Programacién del
Trabajo

MEDIO

1y /M/,.,-"{,(\



prendizaje Continuo

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

. N - . L. . INICIAL
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

‘| Edad Minima de ingreso:

Dieciocho {18) afios.

{Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segin lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cu?nplimiento de este
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

| Nivel Educativo:

Titulo de Nive!l Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrd eximir de la acreditacion de experiencia aj
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos '
DOS (2} aiios de estudios.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.

Acreditar actividades de capacicion o entrenamiento especifico en gestién de tareas afines al puesto.

Administracion Presupuestaria

Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales : : $ 18,239.52

INSTITUTO NACIONAL CONTRA LA
DISCRIMINACION, LA XENOFOBIA Y EL
RACISMO. DIRECCION DE ADMINISTRACION.
COORDINACION DE ADMINISTRACION.

AV. DE MAYO 1401, CA.B.A




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

2z 2

INTERNA Ordinaria

Podrd inscribirse ef personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente Comunicacion y Contenido Institucional

Asistir operativamente en la elaboracién y difusion de contenidos de comunicacién institucional, relacionado con la misién, funciones y principales

actividades del organismo.

Asistir en la elaboracién de informes sobre el impacto de la difusién institucional, opinién e imagen puablica.

Colaborar con la redaccién, correccién y edicién de la informacién a publicar en los distintos medios de comunicacién.

Brindar asistencia técnica en la organizacion de conferencias de prensa de las autoridades de la organizacién.

Asistir en la planificacién de la imagen institucional en el sitio web oficial del organismo y demas medios de tecnologia digital.

Contribuir con la convocatoria a las editoriales para la difusion de las politicas pdblicas del organismo.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Asistir en la articulacién y monitoreo de los contenidos y acciones de programas y proyectos interinstitucionales, de acuerdo a las misiones y funciones

del Instituto.

Asitir a la coordinacién de las delegaciones del INADI en as jurisdicciones provinciales y actuar como nexo con las éreas nacionales del Instituto.

Asistir en la implementacién de actividades de capacitacién y difusién necesarias para lograr el cumplimiento de los objetivos del organismo.

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién a objetivos, métodos? procedimientos y/

técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

. : o _ .
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.
b. Estructura Organizativa de la lurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
. Ley N2 25,164, Marco de Regulacion de Empleo Plblico Nacional y su Decreto Reglamentario N‘-’.1.421/2002. Ambito; Autoridad de INICIAL
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pdblica Nacional en lo concerniente a Ambito, INICIAL
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pdblico. Ambito, ey
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. INICIAL
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.0O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electronica. Implementacion.

MEDIO

1i. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de

Mddulos. ,

INICIAL

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
Documental Electrénica.

INICIAL

i

4. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual.

NIVEL
INICIAL

Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital.

INICIAL

Ley N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacion Audiovisual.
Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2°y 3°.

MEDIO

— 4 U



Ley N° 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la Informacion Publica. MEDIO \
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Piblico. INICIAL |

Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. MEDIO

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. INICIAL
LEY 24515, Creacidn del INADI. MEDIO
LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios MEDIO
DECRETO 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. MEDIO

——— |l

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

. . - e . INICIAL
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Comunicacién Efectiva

Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a usuarios y ciudadanaos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio
Publico.

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Pablico

Capacidad para el redisefio y/o modernizacion de enfoques, procesos y actividades, y para impulsar
al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes ptblicos del cambio, transformando
debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que impacten en los
usuarios internos y externos.

Innovacién y Gestién del Cambio INICIAL

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en nuevos

p X - . ) . INICIAL
saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.

Aprendizaje Continuo

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios: ; 7 .-

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley Ne 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Deberd acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de,
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
de ciclos de formacion superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de [a acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos DOS|
(2) afios de estudios.

Experiencia:

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.

Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestion de tareas afines al puesto.




er Anexo Adjunto. 04-COM-CI-05
Comunicacién y Contenido

0 hs. Semanales

er Anexo Adjunto.

V. DE MAYO 1401, C.A.B.A




ANEXO PERFIL

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
ENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
JCONTRA LA DISCRIMINACION.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

Asistente Comunicacion y Contenido Institucional

~ INSTITUTO NACIONAL CONTRA
{LA DISCRIMINACION, LA
{XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
_|CONTRA LA DISCRIMINACION.
-|COORDINACION DE
DELEGACIONES.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL—DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

{Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente Comunicaciéon y Contenido Institucional

1Asistir operativamente en la elaboracién y difusién de contenidos de comunicacion institucional, relacionado con la misién, funciones y principale
ctividades del organismo.

Asistir en la elaboracién de informes sobre el impacto de la difusién institucional, opinidon e imagen ptblica.
Colaborar con la redaccion, correccion y edicidn de la informacion a publicar en los distintos medios de comunicacién.
Brindar asistencia técnica en la organizacién de conferencias de prensa de las autoridades de la organizacién.

Asistir en la planificacion de la imagen institucional en el sitio web oficial del organismo y demas medios de tecnologia digital.

{|Contribuir con la convocatoria a las editoriales para la difusion de las politicas pdblicas del organismo.

1 Asistir en lo necesario al drea de competencia.

" Asistir en la elaboracion y difusién de politicas publicas contra la discriminacién de ejecucion federal orientadas a reducir la comisién de practicas
discriminatorias y a visibilizar conductas histéricamente encubiertas.

|Asistir en la articulacién y monitorear de los contenidos y las acciones de programas y proyectos interinstitucionales de acuerdo a las misiones y
funciones del Instituto.

Asitir a la coordinacion de las delegaciones del INADI en las jurisdicciones provinciales y actuar como nexo con las areas nacionales del Instituto.

|Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos;.
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pauta
establecidas.

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16.
| b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada.

|c. Ley N° 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Pablico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
| Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

|d. Decreto Ne 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

. . s - INICIAL
‘JAutoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

. Decreto Ne 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

|Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado. INICIAL

|f. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pablica. Régimen Legal. Capitulos 1 y lI, y sus modificatorios. INICIAL

|g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Décreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°[ MEDIO
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. :

{h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Adm&nistrativos. A INICIAL

|i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO

:j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL

‘|Mddulos. N




k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion

Documental Electrénica. INICIAL

Ley N° 11.723 Y su Decreto Reglamentario N° 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual. MEDIO
Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. INICIAL
Ley N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacién Audiovisual.
Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2° y 3°,
{Ley N° 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la Informacién Piblica. MEDIO
| Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Puablico. MEDIO

AVANZADO

Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. - INICIAL

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
‘{Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. INICIAL
LEY 24515, Creacion del INADI. MEDIO
EY 23592. Ley de Actos Discriminatorios . MEDIO
“|DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. MEDIO

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

. . . . . AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Comunicacién Efectiva

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio
Publico.

-{Orientacion y Compromiso con el
|Servicio Publico

Capacidad para el redisefio y/6 modernizacion de enfoques, procesos y actividades, y para|
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.

{Innovacién y Gestién del Cambio

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

prendizaje Continuo . . - . .- .
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

dad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la'Ley Previsional para acceder al beneficio de {a jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo

dad Limite (gQigareso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de est:

Nacionalidad: - . L. . . . . .
—aC|ona ida requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funciéon que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ (10) afios. .

Acredltar expenencna laboral adncnonal ala requenda por el puesto
Acreditar actividades de capacitacion o entrenamlento especifico en gestion de tareas afi ines al puesto.

/62 — o -




Ver Anexo Adjunto.

Comunicacién

n Personal a Cargo

40 hs. Semanales

$21,007.68

Ver Anexo Adjunto.

AV. DE MAYO 1401, C.A.B.A

) ,/




INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE PROMOCION Y
DESARROLLO DE PRACTICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

ANEXO PERFIL Asistente Comunicacion y Contenido Institucional \

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ASITENCIA A LA
VICTIMA. COORDINACION DE
INVESTIGACIONES Y
SEGUIMIENTOS DE CASOS.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
|CONTRA LA DISCRIMINACION.

Av. de Mayo 1401, CIUDAD DE
BUENOS AIRES




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Presupuesto y Finanzas

Llevar a cabo el registro de la ejecucién presupuestaria del organismo de acuerdo con {a normativa vigente.

Confeccionar las 6érdenes de pago presupuestarias.

Tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes administrativos.

Asistir en la deteccion de desvios e informar a superior inmediato.

Imputar facturas y documentos liquidables segtin el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Ptblico Nacional.
Operar aplicativos y sistemas informdticos vigentes en materia de presupuesto y finanzas.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Colaborar en la programacion, ejecucion y control de Ia gestién presupuestaria y financiera.

Colaborar en el disefio del plan de acciones para la elaboracion y formulacion financiera y fisica del presupuesto anual, articulando con las distintas
unidades organizativas que componen el Servicio Administrativo Financiero.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecidn a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resoluciéon de problemas dentro -deglas pautas
establecidas.

GENERALES

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piiblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pdblico. Ambito, A
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y 11, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. )
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. ' MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documenta! Electrénica. Implementacién de MEDIO
Mddulos. :
k. Resoluciéon N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién MEDIO
Documental Electrénica. '
i
e




» i i
Ley de Presupuesto del afio en curso y los Gltimos dos afios . Normas complementarias: Ambito de aplicacion de la ley. Decision
Ley N° 24.354. Inversidn Ptiblica Nacional. MEDIO
Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007. Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional (Art. 35, Art. 78, Art. 80y Art. 81).
{Ley N° 11.672 ( T.O. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto. MEDIO
‘| Decreto 1.023/2001 y su Decreto Reglamentario 1.030/16. Régimen de Contrataciones del Estado. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO

AVANZADO

Resolucién N° 388/2013 de la Secretaria de Hacienda. Actualizacién y Ordenamiento de las Clasificaciones Presupuestarias. ’ MEDIO

Resolucion N° 87/2014 de [a Secretaria de Hacienda. Creacién y Adecuacién de Fondos Rotatorios. ) MEDIO
-|Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de
actuaciones administrativas.
 [Resolucién N°106/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Servicios de Decreto N°1.109/2017. MEDIO
1Resolucion N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO
‘| Circular N2 2/2015 de la Contaduria General de la Nacién. Constitucién de Fondos Rotatorios. MEDIO

MEDIO

Manejo de bases de datos relacionales y Sistemas vfgentes, disponible en http://uninfo.mecon.gov.ar/htmis/manuales.html MEDIO

Normas, disposiciones y circulares emanadas de la Oficina Nacional de Presupuesto. http://www.mecon.gov.ar/onp/html|/ MEDIO
LEY 24515, Creacion del INADI. MEDIO
LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios MEDIO
DECRETO 1086/05 Plan Nacional Contra la Discriminacién. MEDIO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
ntegridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

| Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo .divgrsos, S
Trabajo en Equipo e Integracion lintegrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los ‘AVANZADO
objetivos comunes.

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma Idgica y sistematica.

Pensamiento Critico AVANZADO

Capacidad para escuchar, hacer. preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

X . . . . INICIAL
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

Comunicacion Efectiva

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . . . - .
p ! nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

Dledocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segtin lo dispuesto en el articulo|:

Edad Limite de Ingreso: 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de est:

Nacionalidad: . s ~ . . . q .
|racionall requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

|Fxperiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

-




|Acreditar experiencia laboral a la adicional requerida por el puesto

|Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en gestion de tareas afines al puesto.

dministracion Presupuestaria

0 hs. Semanales

nstituto Nacional contra la Discriminacion, la
enofobia y el Racismo (INADI) - Direccion de
dministracién - Coordinacién de
dministracién Financiera

venida de Mayb 1401- C.A.B.A

Presupuesto y Finanzas

Sin Personal a Cargo

$21,007.68




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Ordlnarié

Podré inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Servicios

Ejecutar las tareas de aprovisionamiento y prestacion de servicios generales del organismo que contribuyan al funcionamiento de la unidad
organizativa.

Planificar y optimizar la distribucion de espacios con critéerios estéticos y funcionales. )

Atender la prestacién de los servicios generales cumpliendo con los tiempos estipulados para cada orden de trabajo.
Utilizar adecuadamente los recursos tecnolégicos disponibles para cumplir con las tareas encomendadas.

Contribuir con el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, equipos y materiales de trabajo utilizados.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Colaborar en la coordinacion de actividades vinculadas a la administracion del servicio de suministros de bienes de uso y de consumo.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecion a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas.

a. Constitucion Naciona! Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Plblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso. l

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General phra la Administracién Publica Nacional en o concerniente a

. MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decre;to Ne 2.098/2098, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Emplec Pdablico. Ambito,

3 . . .. .. . MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién PUblica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. INICIAL

g. Ley N2 19,549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Producciéon de Documentos Administrativos. MEDIO

INICIAL

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO

j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacidon Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de
Mdodulos.

k. Resolucion N 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
Documental Electrénica.

MEDIO

MEDIO

F1C . NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo. INICIAL
LEY 24515, Creacion del INADI. ' : MEDIO
LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios MEDIO
DECRETO 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. ' MEDIO




Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
| Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y
operativa.

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener
Comunicacion Efectiva E comunicaciones respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva,
generando empatia.

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho {18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segtn lo dispuesto en el articulo

- | .
ad Limite de Ingreso 5¢, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuar el cumplimiento de

Nacionalidad: b . o4 . . . q s
Fe I este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral concreta para [a funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

e | DESEABI
Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico atinentes a la funcién a desempefiar
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto

Mantenimiento y Servicios Generales
1 5

General
Inicial

40 hs. Semanales

Instituto Nacional contra la Discriminacion,
la Xenofobia y el Racismo (INADI) - Direccid
de Administracion

Avenida de Mayo 1401- C.A.B.A




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

CON RESERVA

Asistente de Servicios

Ejecutar las tareas de aprovisionamiento y prestacion de servicios generales del organismo que contribuyan al funcionamiento de la unidad organizativa.

Planificar y optimizar la distribucién de espacios con criterios estéticos y funcionales.

‘| Atender la prestacion de los servicios generales cumpliendo con los tiempos estipulados para cada orden de trabajo.
Utilizar adecuadamente los recursos tecnologicos disponibles para cumplir con las tareas encomendadas.  ”
Contribuir con el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, equipos y materiales de trabajo utilizados.

Asistir en 1o necesario al drea de competencia.

Colaborar en la coordinacién de actividades vinculadas a la administracion del servicio de suministros de bienes de uso y de consumo.

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién a objetivos, métodos, procedimientos y/o
técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

a. Constituciéon Nacional Argentlna. Art. 14, 14 bisy 16. INTCIAL

b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

B .. - N . . INICIAL
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

|d. Decreto Ne 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

. s - MED!
|Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciongs y Causales de Egreso. 0

|e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. . ‘. L. . MEDIO
{Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N@ 25.188, Etica en'el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. INICIAL

|g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°
1894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccion de Documentos Administrativos. INICIAL

INICIAL

. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL

. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa, Gestion Documental Electronica. Implementacion de MEDIO

{Médulos.

|k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion

P MEDIO
Documental Electrénica.

’ Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo INICIAL
LEY 24515, Creacién del INADL. MEDIO
LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios MEDIO
DECRETO 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacién. MEDIO

V) O :




Integridad y Etica Institucional

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

Trabajo en Equipo e Integracién

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Pensamiento Critico

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de

: . P . . INICIAL
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistematica.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

- |Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18} afios.

Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacidn, segin lo dispuesto en el articulo
59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

| Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacion o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a'orientgciones técnicas
de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demés certificados de discapacidad vigentes,
expedidos por Autoridades competentes, segun lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.

Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico atinentes a la funcion a desempefiar

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto

Ver Anexo Adjunto

Mantenimiento y Servicios Generales

2

General

Inicial in Personal a Cargo

40 hs. Semanales 18,239.52

Instituto Nacional contra la Discriminacion,
Xenofobia y el Racismo (INADI) - Direccion d
Administracién

Avenida de Mayo 1401- C.A.B.A




ANEXO PERFIL Asistente de Servicios CON RESERVA

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
INTERVENCION

Avenida de Mayo 1401 - C.A.B.A

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO. Avenida de Mayo 1401 - CA.BA
DIRECCION DE POUTICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL ~ DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de [a Jurisdiccion u CON RESERVA
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Soporte Administrativo

Asistir en la gestién integral del area administrativa y la relacién con usuarios internos y externos.

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demdas documentacion que ingrese y egrese del drea, tanto en papel como digitalizada
reportando incidencias y corrigiendo errores en las imdgenes, y en caso de corresponder digitalizar”.

Contribuir con la actualizacion de la agenda de autoridades, asistiendo en la organizacién de citas, entrevistas, reuniones y eventos.

Realizar las notificaciones de actos administrativos concernientes a [as gestiones internas de la unidad.

Gestionar los fondos de la caja chica del funcionario de reporte.

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucién de tareas afines.

Colaborar en la actualizacion de los archivos y bases de datos que correspondan.

Asistir en la organizacién y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

Tramitar y archivar documentacion pertinente al drea de desempefio.

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién a objetivos, métodos, procedimientos y/o
técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.

b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada.

c. Ley N¢ 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y, su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Ptblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO

Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Plblico. Ambito, MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N© 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Ptblica. Régimen Legal. Capitulos | y ll, y sus modificatorios. INICIAL

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reg!amentario Ne 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL

894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos. MEDIO

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO

j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
. |Modulos.

-



k. Resolucidn N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn

- MEDIO
Documental Electrénica.

{ESP 1CO -
Decreto N° 759/1966 y normas maodificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma madificatoria. Unidades de Atencién al Publico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de
actuaciones administrativas.

|LEY 24515, Creacién del INADI. AVANZADO

{LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios AVANZADO

| DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. AVANZADO

MEDIO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
* |Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de ‘los AVANZADO
: objetivos comunes. i

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de

: . P . ] AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma Iégica y sistematica.

Pensamiento Critico

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
" P R P B - AVANZADO

-|Comunicacién Efectiva . . . . .
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia. | —_

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

. |Aprendizaje Continuo . . . . . .
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segtin lo dispuesto en el articulo

| EdaNggite de Ingreso: 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, na_turalizédo o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N° 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones téchicas
de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrd eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios. !

Experiencia:

Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
expedidos por Autoridades competentes, segin lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.




Ver Anexo Adjunto

1-AS-SO-04

Administracién y Servicios de Oficina

oporte Administrativo

2

imple

General

Inicial

in Personal a Cargo

40 hs. Semanales

18,239.52

Instituto Nacional contra la Discriminacion, la 1
Xenofobia y el Racismo (INADI)

Avenida de Mayo 1401- C.A.B.A

/1




ANEXO PERFIL Asistente de Soporte Administrativo CON RESERVA

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCIGN DE PROMOCION Y
DESARROLLO DE PRACTICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.

Avenida de Mayo 1401 - CABA

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Avenida de Mayo 1401 - CABA




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la lurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Soporte Administrativo

Asistir en la gestion integral del drea administrativa y la relacidn con usuarios internos y externos.

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacién que ingrese y egrese del area, tanto en papel como digitalizada,
eportando incidencias y corrigiendo errores en las imdagenes, y en caso de corresponder digitalizar.

-1Contribuir con la actualizacidn de la agenda de autoridades, asistiendo en la organizacion de citas, entrevistas, reuniones y eventos.

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

Gestionar los fondos de la caja chica del funcionario de reporte.

_|Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucién de tareas afines.

|Colaborar en la actualizacién de los archivos y bases de datos que correspondan.

|Asistir en la organizacion y realizacion integral de [as diversas tareas administrativas.

ramitar y archivar documentacion pertinente al drea de desempefio.

upone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecion a objetivos, métodos, procedimientos y/
écnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

GENERALES , ..
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16.
|b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada.

|c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito,

a - . MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto Ne 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. . - o L. . : MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.

|f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcion Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. INICIAL
1g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

94/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. INICIAL
h. Decreto N 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccion de Documentos Adr)‘\inistrativos. N MEDIO
. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
1j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO

IMédulos. i




k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
Documental Electrénica.

/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO

Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Pablico. MEDIO
+|Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. . INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. . MEDIO

Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de
actuaciones administrativas.
LEY 24515, Creacién del INADL. AVANZADO

|LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios AVANZADO
DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacién. ’ AVANZADO

MEDIO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

Capacidad y disposicién para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracién [distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos
comunes.

-

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de

- {Pensamiento Critico R . . X -
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica.

o Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion

respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . . . . .
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Edad Minima de Ingfeso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo
5¢, inciso f) del Anexo de la Ley N@ 25.164, »

|Edad Limite de Ingreso:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: .. . L. . . . . .
fonatt requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada {articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
de ciclos de formacidn superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.




1-AS-S0O-04
Administracion y Servicios de Oficina oporte Administrativo

General
Inicial in Personal a Cargo

40 hs. Semanales 18,239.52

Instituto Nacional contra la Discriminacion, la
Xenofobia y el Racismo (INADI)

Avenida de Mayo 1401- C.A.B.A




INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.

Avenida de Mayo 1401 - CABA

INSTITUTO NACIONAL CONTRA

LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION -
- |COORDINACION DE
| DELEGACIONES

Avenida de Mayo 1401 - CABA

HINSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE PROMOCION Y
DESARROLLO DE PRACTICAS

- | CONTRA LA DISCRIMINACION.

Avenida de Mayo 1401 - CABA

b




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidn u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional.y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Soporte Administrativo

Asistir en la gestion integral del drea administrativa y la relacién con usuarios internos y externos.

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacién que ingrese y egrese del area, tanto en papel como digitalizada,
reportando incidencias y corrigiendo errores en las imdgenes, y en caso de corresponder digitalizar.

Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demas documentos del area.

Contribuir con la actualizacion de la agenda de autoridades, asistiendo en la organizacion de citas, entrevistas, reuniones y eventos.

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

Gestionar los fondos de la caja chica del funcionario de reporte.

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.

Colaborar con el drea de competencia en la ejecucién de tareas afines.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos que correspondan.

Asistir en la organizacion y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

Redactar informes en forma y tiempo adecuados.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de NEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
! d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcidn Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 y II, y sus modificatorios. MEDIO
{g. Lley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. ‘
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
_|i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO

I NV



j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de
Mdédulos.

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
Documental Electrénica.

MEDIO

Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Piblico. AVANZADO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacidn de Tramites a Distancia. AVANZADO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. AVANZADO
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de
actuaciones administrativas.

LEY 24515, Creacion del INADI. AVANZADO
LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios AVANZADO
DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. . : AVANZADO

AVANZADO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Capacidad y disposicién para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracién (distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos AVANZADO
comunes. o

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resoiver los problemas, en funcién de

: : - . .. AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistematica.

Pensamiento Critico

=
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

g ? . £ j " "RYANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

Comunicacion

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . . . .. .
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Edad Minima de Ingreso Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articuio]-
52, inciso f} del Anexo de la Ley N2 25.164.

Edad Limite de Ingreso:

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

ionalidad: - ) i . . - . . .
Nacionalida requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

eriencia: |
Experiencia inferior a DIEZ (10} afios.




01-AS-SO-04

Administracion y Servicios de Oficina Soporte Administrativo
Simple

Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales $21,007.68

nstituto Nacional contra la Discriminacion, la
Xenofobia y el Racismo (INADI}

Avenida de Mayo 1401- C.A.B.A




INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO -
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.

Avenida de Mayo 1401 - CABA

NSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y ELRACISMO -
DIRECCION DE POLITICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION -
COORDINACION DE
DELEGACIONES

Avenida de Mayo 1401 - CABA

. JINSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE PROMOCION Y
DESARROLLO DE PRACTICAS
CONTRA LA DISCRIMINACION.

Avenida de Mayo 1401 - CABA

NSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Avenida de Mayo 1401 - CABA

NSTITUTO NACIONAL CONTRA

LA DISCRIMINACION, LA
{XENOFOBIA Y EL RACISMO.

INTERVENCION

Avenida de Mayo 1401 - CABA




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Tesoreria

Asistir en las tareas relativas a la gestién de tesoreria, procurando el cumplimiento eficaz y efectivo del circuito de pagos y cobranzas del organismo.

“1Registrar las cobranzas diarias.
‘| Actualizar los sistemas informaticos relativos a la gestion.
Asistir en la registracién de altas, modificaciones y reactivaciones de entes beneficiarios de pagos.
Actualizar los sistemas informaticos relativos a la gestién.
Contribuir al seguimiento y registro de las rendiciones de Cajas Chicas.
Efectuar el pago de las facturas a agentes internos y externos al Organismo.
Elaborar los cheques para el pago de los proveedores del organismo.
Realizar la actualizacion de los libros de tesoreria.

| Efectuar los pagos desde el Servicio Administrativo Financiero de los gastos ejecutados, segin la disponibilidad de fondos asignados por la Tesoreria
General de la Nacién.

|Asistiren la recepcion y controf de la documentacion referida a la gestién de pagos.
Brindar atencién al pablico y usuarios internos, personal o telefénicamente, informando adecuadamente-dentro de su competencia.
Revisar la documentacién para ser abonada por el Fondo Rotatorio y/o caja chica.

|Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimiento
uridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas

a. Constitucidon Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

|c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

MEDIO
| Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

|d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

e e . S MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pablico. Ambito, MEDIO
|Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocign de Grado y Tramo en el nivel concursado.
|f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de [a Funcién Ptiblica. Régimen Legal. Capitulos I y Ii, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
1894/2017 B.0O. 2/11/17), y sus modificatorios. M
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién.y Produccion de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO

A G A



j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de
Médulos.

MEDIO

k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
Documental Electrénica.

ESPECIFICOS \ , =
Ley de Presupuesto vigente, su respectiva Distributiva y de los Gitimos 2 afios anteriores.

MEDIO

Ley N° 11.672 { T.0. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto.

MEDIO

Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007. Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Pablico
Nacional. '

MEDIO

Ley N° 24.354. Inversion Publica Nacional.

INICIAL

Ley N° 25.152 y normas reglamentarias y complementarias . Administracién Federal de los Recursos Publicos.

MEDIO

Ley N° 25.917 y Decreto Reglamentario N° 1.731/2004. Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal.

MEDIO

Decreto 1.023/2001 y su Decféto Reglamentario 1.030/2016. Régimen de Contrataciones del Estado.

MEDIO

Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes.

INICIAL

Normas, disposiciones y circulares emanadas de la Tesoreria General de la Nacion

MEDIO

Resolucion N° 242/2013 Secretaria de Hacienda. Pagos de Obligaciones Fiscales. Disposicién N° 13/2013 Contaduria General de la
Nacion. Procedimiento para pagos a la Administracion Federal de Ingresos Publicos (AFIP) con Volante Electronico de Pago (VEP).

MEDIO

Resolucion N° 87/2014 de [a Secretaria de Hacienda. Creacién y Adecuacién de Fondos Rotatorios.

MEDIO

Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de
actuaciones administrativas. :

MEDIO

Circular N° 1/2015 de la Tesorerfa General de la Nacién. Cronograma para la Creacién y Adecuacién de Fondos Rotatorios.

MEDIO

Circular N° 2/2015 de la Contaduria General de la Nacidn. Constitucién de Fondos Rotatorios.

MEDIO

Manejo de bases de datos relacionales y Sistemas vigentes, disponible en http://uninfo.mecon.gov.ar/htmis/manuales.html

MEDIO

LEY 24515, Creacion del INADI.

AVANZADO

LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios

AVANZADO

DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacién.

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

-AVANZADO

AVANZADO

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo.en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistematica.

Pensamiento Critico

AVANZADO

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . L. . . .
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

AVANZADO




Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

1Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segiin lo dispuesto en el articulof
59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

- |Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este|
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

{Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no|.
inferior a DIEZ (10) afios.

to.

02-AP-TES-03

Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales $ 21,007.68

Instituto Nacional contra la Discriminacion, |
Xenofobia y el Racismo (INAD!) - Direccion de |
Administracién - Coordinacién de
Administracion Financiera

Avenida de Mayo 1401- C.A.B.A




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA [ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de [a Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Bibliotecario

Brindar asistencia para un mejor acceso a la bibliografia del organismo.

Colaborar en [a implementacién de las acciones necesarias para la preservacion del material documental y bibliografico.

Ejecutar el registro y control de todos los préstamos bibliograficos y documentales o inter bibliotecarios, haciendo cumplir las reglamentaciones vigentes.

Ejecutar las tareas de catalogacion y clasificacidn de libros, revistas, boletines, colecciones y otras publicaciones.

7
Archivar, clasificar y recuperar documentos escritos y digitales.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

establecidas.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas

NIVE
- INJCIAL

a. Constltuc;on Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.
b. Estructura Organizativa de 1a Jurisdiccién Ministerial o Entldad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley Ne 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de INICIAL
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto Ne 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, INICIAL
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto Ne 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de ta Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. INICIAL
lg. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. .
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y I?roduccién de Documentos Administrativos. INICIAL
Decreto N¢ 561,/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
j. Resolucién N2 3/20}6 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Mdédulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electromca
BECIFICO HY
Decreto N° 1. 063/2016 lmplementacmn de Tramltes a Dlstancna MEDIO
{Decreto N° 1.131,/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Interpretacion del vocabulario de los tesauros en otros idiomas. MEDIO
| Directrices para bibliotecas gubernamentales (International Federation of library Associations — IFLA) MEDIO
Reporte Profesional N° 133. Reglas de catalogacion Angloamerlcana 2° Ed. Revisada. N MEDIO
LEY 24515, Creacién del INADI. ’ AVANZADO
LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios AVANZADO
DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacién. AVANZADO




i » . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el . . . . . . .
IR excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio AVANZADO
Servicio Publico .
Publico.
Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.
Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar las MEDIO
Informacién y Comunicacién innovaciones tecnolégicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion.
y . ) Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacién Efectiva . ) N - . AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.
: . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizade en nuevos
Aprendizaje Continuo P P p vep e . P o R MEDIO
saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

- |Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacidn, segtn lo dispuesto en el articulo

59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada {articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente
inferior a DIEZ (10) afios.

por un término no

1-AS-50-05

dministracion y Servicios de Oficina

oporte Administrativo

imple

eneral

nicial

in Personal a Cargo

0 hs. Semanales 21,007.68

| Politicas contra la Discriminacién

nstituto Nacional contra la Discriminacidn, la
enofobia y el Racismo (INADI) - Direccién de

venida de Mayo 1401- C.A.B.A




N

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL = DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

| Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
|Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Desarrollador

Desarrollar y mantener programas, sistemas, aplicaciones, bases de datos y productos de acuerdo con normas, lineamientos y estandares previamente|
definidos.

Interpretar los requerimientos definidos por el analista funcional.

|Colaborar en fa definicion de las tecnologias a utilizar en las soluciones a desarroliar.

| Disefiar y codificar los médulos de acuerdo a los requerimientos funcionales.
1Optimizar, mantener y depurar las aplicaciones informaticas que se encuentran en produccién.

Implementar pautas y estandares nacionales e internacionales de accesibilidad web.
Colaborar en la evaluacién y mejora de la usabilidad y experiencia de usuario (UX).
Maquetar los sitios web segtn los lineamientos definidos por la jurisdiccion.

Definir las restricciones de integridad de los datos.

Definir los estandares de nomenclatura y disefio.

Codificar aplicaciones especificas, en base a disefios preestablecidos.
Utilizar sistemas de gestién de contenidos para la edicidén de contenidos digitales.
Asistir en lo necesario al area de competencia. P

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecion a normas y procedimiento
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pauta
establecidas.

a. Constitucidn Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. : INICIAL
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de INICIAL
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

ld. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, INICIAL

Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, INICIAL

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concuirsado.

f. Ley N2 25.188, Etica'en el Ejercicio de la Funcidn Publica. Régimen Legal. Capitulos [y II, y sus modificatorios. ) INICIAL
|g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
1894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccidn de Documentos Administrativos. MEDIO




i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO

j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de
Médulos.

MEDIO

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
Documental Electrénica.

Ley N° 24.766. Confidencialidad sobre informacién y productos que estén legitimamente bajo control de una personay se divulgue

. . . . MEDIO
indebidamente de manera contraria a los usos comerciales honestos.

Ley N° 25.326. Habeas Data - Régimen Legal. Proteccion de Datos Personales, y Decreto Reglamentario N° 1.558/2001 y

E
| modificatorios MEDIO

Disposicién N° 1-E/2018. Estandares y lineamientos tecnoldgicos de la ONTI para la Administracién Pidblica Nacional. MEDIO

Disposicion N° 1-E/2015. Politica de seguridad de la informacién modelo. Aprobacién MEDIO

Disposicion N° 2-E/2014. Estandares técnicos de accesibilidad para contenidos en la web, de la Oficina Nacional de Tecnologias de la
Informacion (ONTI).

Ley N° 25.506. Firma Digital y su Decreto Reglamentario N° 2.628/2002 y modificatorios. MEDIO

MEDIO

Ley N° 26.653. Acceso a la Informacién Piblica y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. MEDIO

LEY 24515, Creacion del INADI. INICIAL

LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios INICIAL

DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacidn. INICIAL

Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar las

-, N B . H o . ¥y AVANZADO
Informacién y Comunicacion innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacidn.

Capacidad para el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos y actividades, y para
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.

i )

fnnovacién y Gestion del Cambio MEDIO

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico

Dominio Técnico-Profesional . R L
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcién de su importancia y INICIAL
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Organizacién y Programacion del
Trabajo

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo ’ . . L . . -
nuevos saberes y competencias en materia tecnologica, procedimental, metodolégica y operativa.

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacidn, segtn lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N© 25.164.

Edad Limite de Ingreso:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podré exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: L. . . ) 5 N 2 o
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

N
7

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo. B

Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

Experiencia: . o
periencia inferior a DIEZ (10) afios.




0 hs. Semanales

$21,007.68

nstituto Nacional contra la Discriminacién, |
enofobia y el Racismo (INADI) - Direccién d
Administracién

Avenida de Mayo 1401 - CAB.A

0/ 20 % Funcién Especifica informatica
(2.4. Programador) / /




i

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podrd inscribirse el personal permanente y no permanente, segdn los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
- |Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Fotégrafo / Audiovisual

Asegurar el registro y edicién de la documentacién fotogréafica y/o audiovisual de los diversos acontecimientos del organismo.

Registrar, analizar, editar, y sistematizar el material grafico y/o audiovisual, manteniendo un criterio estético y técnico de los registros.
Colaborar en el disefio y produccién de materiales de difusién del organismo, en soporte impreso y/o digital.
Participar en la programacién de la imagen institucional del sitio web oficial del organismo y demas medios de tecnologia digital.

- IProponer galerias de fotos, descripciones de texto, archivos multimedia, o cualquier contenido que pudiera acompafiar a la noticia o evento que se quiera
comunicar.

Asesorar respecto a la inclusidn de imagenes y/o videos en los sitios de Internet oficiales del organismo.
Asistir en lo necesario al drea de competencia.

| Facilitar a los medios radiales, graficos, digitales y audiovisuales el material necesario para notas e informes (gacetillas, textos, informes de buenas
practicas en la comunicacién, fotografias y videos) en pos de democratizar la comunicacion

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas.

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. 7 INICIAL

b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
|c. Ley N@ 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N 1.421/2002. Ambito; Autoridad de INICIAL

Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, INICIAL

Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

“ e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y II, y sus modificatorios. INICIAL

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Médulos.

|k Resolucion Ne 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica. .




7/

ESPECIEICOS

NIVEL:
INICIAL

Ley N° 24.766. Confidencialidad.

Ley N° 25.326 vy su Decreto Reglamentario N° 1.558/2001. Proteccion de los datos personales. MEDIO
Ley N° 26.522 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacién Audiovisual. Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, MEDIO
2°y 3. N

Ley N® 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la Informacion Pablica. INICIAL
Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a [a Informacion Pablica. INICIAL
Dominio de editores profesionales y procesadores de imagen. AVANZADO

Integridad y Etica Institucional

Dominio de revelado y post produccién.

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos

publicos.

AVANZADO

MEDIO

Trabajo en Equipo e Integracion

Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO

objetivos comunes.

Uso de Tecnologias de la

Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar las

Aprendizaje Continuo

» . . . I . s AVANZADO
Informacion y Comunicacion innovaciones tecnolégicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion.
o . Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacién Efectiva ) ) ) e s AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatfa.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en nuevos MEDIO

saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) aftos.

s

Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispiesté*en el articulo
58, inciso f) del Anexo de la Ley N 25.164.

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada {(articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.

Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en tareas afines al puesto.

04-COM-CI-04

Comunicacién y Contenido

Simple

C

Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales

nstituto Nacional contra la Discriminacién, |
enofobia y el Racismo (INADI) - Intervencid
Coordinaciéon de Comunicacién Estratégica




ANEXO PERFIL Fotdgrafo / Audiovisual

|INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIA Y EL RACISMO. Av. De Mayo 1401, CIUDAD DE
INTERVENCION. COORDINACION |BUENOS AIRES

|| DE COMUNICACION
|ESTRATEGICA Y PRENSA.




h‘Q‘&

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

{Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Referente de Comunicacion y Contenido Institucional

Gestionar y disefiar estrategias de comunicacion y difusién de contenido institucional relacionado con la misidn, funciones y principales actividades del
organismo. :

Gestionar presentaciones digitales para la exhibicion en eventos publicos.

Contribuir a la preparacién de los eventos que se realicen en el marco del organismo.

Controlar el envio de invitaciones, mensajes electrénicos, gacetillas de prensa, flyers y anuncios para la difusion programada de las diferentes actividades |
del organismo.

Participar en la produccion y seleccion de material audiovisual y grafico.

Asistir en la produccién de notas, reportajes y presentaciones, controlando su cumplimiento.

Relevar medios de prensa de todo el pais.

Colaborar en la realizacion de spots audiovisuales promocionales.

Contribuir con la produccién de informes, memorandums o notas a requerimiento de las autoridades del organismo, vinculados a la difusion de las tareas
de la gestién. i

Compartir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradores del area promoviendo que todos los integrantes
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar. -
Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion-de tareas afines.

TN

Contribuir a la informacion, sensibilizacién y capacitacion hacia la inclusion orientando el trabajo hacia otros organismos del Estado, la sociedad civil y la
‘|propia Institucién.

Colaborar con la produccién contenido reflexivo y brindar informacién actualizada sobre las diferentes tematicas que competen al Instituto.

Colaborar con el desarrollo de una web inclusiva en general y en particular, como herramienta de difusion y de inclusion, accesible para personas con
discapacidad, con acceso universal a los recursos de Internet.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas. :

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. . INICIAL
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. ' AVANZADO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

) .. N 5 —_— MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito,

. s . e MEDIO
Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pibliica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. INICIAL




g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL

INICIAL

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL

j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. implementacién de
Médulos.

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
Documental Electrénica.

MEDIO

MEDIO

CIFICOS -
Ley N° 11.723 y su Decreto Reglamentario N° 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual. MEDIO
Ley N° 22.285. Ley de Servicios de Radiodifusion. MEDIO
Ley N° 24.766. Confidencialidad. MEDIO
Ley N°® 25.326 y su Decreto Reglamentario N° 1558/2001. Proteccion de los datos personales. INICIAL
Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. INICIAL
Ley N° 26.032. Ley de Servicios de Internet. MEDIO

Ley N° 26.388. Modificacion del Cédigo Penal. Regulacion de los delitos Informaticos. INICIAL

Ley N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacién Audiovisual.
Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2° y 3°.

Ley N° 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la informacion Publica. MEDIO
Ley N° 27.275. Derecho de Acceso a la Informacién Publica. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. INICIAL

MEDIO

Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Pdblica. INICIAL

Decreto N° 512/2009. Creacién del Grupo de Trabajo Multisectorial. Estrategia de Agenda Digital de la Republica Argentina. INICIAL

Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. INICIAL

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de

Pensamiento Critico . . L. . .
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica.

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicacignes

. X . - : AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.

-

Comunicacion Efectiva

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . - . P N
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.




': Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo|.
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

| Edad Limite de Ingreso:

Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

1 Experiencia:

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto

Ver Anexo ‘ 04-COM-CI-01
Comunicacién Comunicacion y Contenido

40 hs. Semanales

Instituto Nacional contra la Discriminacion, |
Xenofobia y el Racismo {INADI) -
Coordinacion de Comunicacion Estratégicay
Prensa

Avenida de Mayo 1401- C.A.B.A




ANEXO PERFIL Referente de Comunicacién y Contenido Institucional

INSTITUTO NACIONAL CONTRA
LA DISCRIMINACION, LA
XENOFOBIAY EL RACISMO -
INTERVENCION - Coordinacion de
Comunicacion Estratégica y
Prensa

Av. De Mayo 1401 -C.AB.A.

b )



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

Podr3 inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

CON RESERVA !

Referente de Comunicacién y Contenido Institucional

Gestionar y disefiar estrategias de comunicacion y difusién de contenido institucional relacionado con la mision, funciones y principales actividades de
organismo.

Gestionar presentaciones digitales para la exhibicién en eventos publicos.

Contribuir a la preparacion de los eventos que se realicen en el marco del organismo.

Controlar el envio de invitaciones, mensajes electrénicos, gacetillas de prensa, flyers y anuncios para la difusion programada de las diferentes actividades
del organismo.

Participar en la produccién y seleccion de material audiovisual y grafico.

Asistir en la produccidn de notas, reportajes y presentaciones, controlando su cumplimiento.

Relevar medios de prensa de todo el pais.

Colaborar en la realizacién de spots audiovisuales promocionales.

Contribuir con la produccion de informes, memorandums o notas a requerimiento de las autoridades del organismo, vinculados a la difusion de las tareas |
de la gestion.

Compartir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradores del area promoviendo que todos los integrantes
estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan-presentar. :
Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucién de tareas afines.

Contribuir a la informacidn, sensibilizacion y capacitacion hacia la inclusidn orientando el trabajo hacia otros organismos del Estado, la sociedsd civil yla
propia Institucion.

Colaborar con la produccién contenido reflexivo y brindar informacion actualizada sobre las diferentes tematicas que competen al Instituto.

Colaborar con el desarrollo de una web inclusiva en general y en particular, como herramienta de difusién y de inclusion, accesible para personas con
|discapacidad, con acceso universal a los recursos de Internet.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos|
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de [as pautasj.

' a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. : AVANZADO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

» . L. . . . MEDIO
. |Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

-|d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. )

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pdblico. Ambito,

. . . P .. . MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Piblica. Régimen Legal. Capitulos | y 1I, y sus modificatorios. INICIAL

& L =\



1g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. INICIAL
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
. Resolucién N¢ 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Modulos.

|k. Resoluciéon N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacidon Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién MEDIO

Documental Electrénica.

Ley N° 11.723 y su Decreto Reglamentario N° 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual. f MEDIO
|Ley N° 22.285. Ley de Servicios de Radiodifusién. MEDIO
ey N° 24.766. Confidencialidad. MEDIO
[Ley N° 25.326 y su Decreto Reglamentario N° 1558/2001. Proteccion de los datos personales. INICIAL
ey N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. INICIAL
ey N° 26.032. Ley de Servicios de Internet. ) MEDIO

‘Ley N° 26.388. Modificacidon del Codigo Penal. Regulacién de los delitos Informaticos. INICIAL

;\ Ley N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacion Audiovisual.
{Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2° y 3°,
Ley N° 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la Informacion Publica. MEDIO
: ey N° 27.275. Derecho de Acceso a la Informacion Publica. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. INICIAL

MEDIO

Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. INICIAL

{Decreto N° 512/2009. Creacién del Grupo de Trabajo Multisectorial. Estrategia de Agenda Digital de la Reptblica Argentina. INICIAL

|Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
|Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. INICIAL

Capacidad paia actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
ntegridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
{Trabajo en Equipo e Integracion |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes. '

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de

Pensamiento Critico . . ‘s . -
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistemaética.

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

) . . - . AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia. k

Comunicacion Efectiva

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . .. . A .
nuevos saberes y competencias en materia tecnologica, procedimental, metodoldgica y operativa.




Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de ia jubilacion, segtin lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

Reserva:

Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
expedidos por Autoridades competentes, segtn lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.

Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico atinentes a la funcién a desempefiar

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto

omunicacion y Contenido

imple

in Personal a Cargo

0 hs. Semanales

nstituto Nacional contra la Discriminacién, la
enofobia y el Racismo (INADI) - <
oordinacion de Comunicacion Estratégica y
rensa

venida de Mayo 1401- C.A.B.A




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL— DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidn u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Referente de Tesoreria

|Realizar periédicamente arqueos de caja.
Organizar la distribucién y derivacion de la documentacién.
Redactar notas y providencias relacionadas a la tramitacion de documentacién del area.
Revisar periédicamente los saldos de las Cuentas Bancarias del organismo.
Organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia.
Controlar los pagos realizados por Tesoreria.
_{Controlar las cobranzas realizadas por tesoreria.
Controlar la conciliacién de cuentas bancarias del organismo.
Realizar la custodia de valores.

Confeccionar informes técnicos relacionados con la gestién de tesoreria que le sean solicitados desde la Direccion de Administracion, la Unidad de
Auditoria Interna, la Direccién Ejecutiva, el Consejo de Direccién y/u Organismos de Control Externos que permitan optimizar los cierres de ejercicio.

Compartir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradores del drea promoviendo que todos lo§ iftégrantes |
{estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

_|Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucién de tareas afines.
Articular con los sectores contables y de contrataciones los aspectos que hacen a la gestion presupuestaria.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
uridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucidon de problemas dentro de las pautas|

. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO N
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

.. . . " . I MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pablica Nacional en lo concerniente a Ambito,

|Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. MEDIO
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. /-'\rqbito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pdblica. Régimen Legal. Capitulos I y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO

:|894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. _
h. Decreto N2 336/2017, Lme ntos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administtativos. MEDIO

Y 2 A




i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. implementacién.

MEDIO

j.. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. implementacion de
Modulos.

MEDIO

k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
-{Documental Electrénica.

AVANZADO

Ley N°11.672 ( T.O. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto.

AVANZADO

Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007. Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional.

AVANZADO

Ley N° 24.354. Inversidn Publica Nacional.

MEDIO

Ley N° 25.152 y normas reglamentarias y complementarias . Administracion Federal de los Recursos Publicos.

MEDIO

Ley N° 25.917 y Decreto Reglamentario N° 1.731/2004. Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal.

MEDIO

Decreto 1.023/2001 y su Decreto Reglamentario 1.030/2016. Régimen de Contrataciones del Estado.

MEDIO

Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes.

MEDIO

Normas, disposiciones y circulares emanadas de la Tesoreria General de la Nacién

AVANZADO

Resolucién N° 242/2013 Secretaria de Hacienda. Pagos de Obligaciones Fiscales. Disposicion N° 13/2013 Contaduria General de la
Nacidn. Procedimiento para pagos a la Administracion Federal de Ingresos Publicos (AFIP) con Volante Electronico de Pago (VEP).

AVANZADO

Resolucion N° 87/2014 de la Secretaria de Hacienda. Creacion y Adecuacion de Fondos Rotatorios.

AVANZADO

Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacidén Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de
actuaciones administrativas.

AVANZADO

Circular N° 1/2015 de la Tesoreria General de la Nacién. Cronograma para la Creacién y Adecuacion de Fondos Rotatorios.

AVANZADO

Circular N° 2/2015 de la Contaduria General de la Nacién. Constitucién de Fondos Rotatorios.

AVANZADO

Manejo de bases de datos relacionales y Sistemas vigentes, disponible en http://uninfo.mecon.gov.ar/htmls/manuales.html

AVANZADO

LEY 24515, Creacion del INADL

AVANZADO

LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios

AVANZADO

DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacién.

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
publicos.

AVANZADO

AVANZADO

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
: objetivos comunes.

AVANZADO

Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de

Pensamiento Critico . . o . -
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma logica y sistematica.

AVANZADO

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcién de su importancia y
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Organizacion y Programacion del
Trabajo

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo : X . . A .
nuevos saberes y competencias en materia tecnologica, procedimental, metodologica y operativa.




Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de [a jubilacion, segin lo dispuesto en el articulo

IE imi H
! dad Limite de Ingreso 52, inciso f) del Anexo de [a Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este ,'

INaci lidad: e . ., . . . . .
acionalida requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcion que corresponda al cargo atinente por un término no

{E iencia: e o«
Xperiencta inferior a DIEZ (10) afios.

| Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en tareas afines al puesto.
{Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida por el puesto.

Administracién Presupuestaria

Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales T $21,007.68

Instituto Nacional contra la Discriminacion, la
Xenofobia y el Racismo (INADI) - Direccion de
Administracion - Coordinacion de
Administracion Financiera

Avenida de Mayo 1401- C.A.B.A




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL = DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Ordinaria

{Podrd inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
-|Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Soporte Técnico Informatico

Asistir y brindar soporte técnico ante dificultades en el uso de hardware o software, periféricos o recursos informaticos derivados por la Mesa de Ayuda y}
oporte a Usuarios a fin de solucionar posibles incidencias de manera integral. -

|Instalar y configurar los equipos de los usuarios finales.
identificar y solucionar problemas de equipamiento informatico (hardware) y sistema operativo.

Diagnosticar problemas de red de acuerdo a su alcance, o bien,derivarlo al drea que corresponda seg(n procedimientos establecidos por la jurisdiccidn.

Efectuar el mantenimiento al hardware utilizado por el usuario final

laborar el historial de trabajo realizado sobre el hardware
|Documentar los procedimientos cuya resolucion fue exitosa para que sirva como insumo para potenciales incidentes.

Brindar soporte a los usuarios en todo lo relativo a hardware/software

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimiento.
uridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pauta
| establecidas.

Constltucmn Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL

|b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

|e. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Emplec PUblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

. . INICIAL
| Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

.|d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, INICIAL
|e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, INICIAL
{Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
[ Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 y I, y sus modificatorios. INICIAL
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentarlo Ne 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
1894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccidn de Documentos Admipistrativos. : MEDIO
. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO

|Mddulos. P

— 0\ -



k. Resolucidén Ne 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn

MED
Documental Electrénica. 10

Ley N° 24.766. Confidencialidad sobre informacion y productos que estén legitimamente bajo control de una personay se divulgue

- . . . INICIAL
indebidamente de manera contraria a los usos comerciales honestos.

|Ley N° 25.326. Habeas Data - Régimen Legal. Proteccién de Datos Personales, y Decreto Reglamentario N° 1.558/2001 y

X . 1AL
modificatorios INICIA

Disposicién N° 1-E/2018. Estdndares y lineamientos tecnoldgicos de la ONT! para la Administracién Pablica Nacional. MEDIO

Disposicion N° 1-E/2015. Politica de seguridad de la informacién modelo. Aprobacién MEDIO

Disposicion N° 2-E/2014. Estandares técnicos de accesibilidad para contenidos en la web, de la Oficina Naciona! de Tecnologias de la

Informacion (ONTI). MEDIO

]
Ley N° 25.506. Firma Digital y su Decreto Reglamentario N° 2.628/2002 y modificatorios. INICIAL

Ley N° 26.653. Acceso a la Informacién Publica y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. INICIAL

LEY 24515, Creacidn del INAD!. INICIAL

- {LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios INICIAL
_|DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra la Discriminacion. INICIAL

*
Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar las

.. N . . e < . . AVANZADO
| Informacién y Comunicacion innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacién. :

Capacidad para el redisefio y/o modernizacion de enfoques, procesos y actividades, y para
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras,que
impacten en los usuarios internos y externos.

Innovacién y Gestion del Cambio

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializaciéon técnico

Dominio Técnico-Profesional . . L
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcidn de su importancia y INICIAL
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Organizacion y Programacion del
| Trabajo

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Aprendizaje Continuo

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacidn, segtin lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Edad Limite de Ingreso:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: . . .. . . . . ;
ionalida requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario compieto.

Debera acreditar experiencia laboral concreta para’la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

E iencia: . . "
xperiencia inferior a DIEZ (10) afios.

N\




40 hs. Semanales

$21,007.68

Instituto Nacional contra la Discriminacion, la
Xenofobia y el Racismo (INADI) - Direccién de
Administracion

0/ 40 % Funcidn Especifica Informatic
{3.3. Especialista en
Hardware/Software) / /

g



]

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL ~ DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Ordinaria

odra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Disefiador de Comunicacion y Contenido Institucional

Disefiar piezas graficas y/o audiovisuales interpretando el marco institucional y politico en el que se encuentra encuadrado el organismo.

|Desarrollar y editar los materiales comunicacionales.del organismo, en diversos soportes para su difusién.

Disefiar presentaciones multimedia.

Disefiar sistemas graficos para la participacidn del organismo en los eventos de los que forme parte.

Presentar ideas y desarrollar propuestas que permitan optimizar los objetivos buscados.

isefiar materiales interactivos.

Disefiar placas y recursos graficos para produccién de videos y motions graphics.

sistir en lo necesario al area de competencia.

rindar asistencia técnica y operativa en los programas de promocién y desarrollo de précticas contra Ja discriminacion en materia de contenido,
planificacidn y ejecucié actividades.

ucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy_l .

. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

{d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

- Ley N 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N° 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

. . . R . MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

: . . . . I MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. . . - . . MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.

. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de fa Funcién Piblica. Régimen Legal. Capitulos 1y Il, y sus modificatorios. MEDIO
|8 Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
1894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. ’

. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO

. Decreto N2 561/2016, Sisterna de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. ' MEDIO
1} Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO

Médulos. :

|k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn
{Documental Electrénica. . MEDIO




“HLey N° 11.723 y su Decreto Reglamentario N° 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual.

MEDIO

“Ley N° 22.285. Ley de Servicios de

Radiodifusion. MEDIO

:.' 1Ley N° 24.766. Confidencialidad. MEDIO
|Lley N° 25.326 y su Decreto Reglamentario N° 1558/2001. Proteccion de los datos personales. MEDIO
Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. MEDIO
Ley N° 26.032. Ley de Servicios de Internet. MEDIO
+|Ley N° 26.388. Modificacién del Cédigo Penal. Regulacidn de los delitos Informaticos. MEDIO

. lLey N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacién Audiovisual. MEDIO

Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2° y 3°.

5, |Ley N° 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la Informacion Pibiica. MEDIO
satey N® 27.275. Derecho de Acceso a la Informacién Piblica. MEDIC
¥ Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Pablico. MEDIO

{|Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Piblica. MEDIO
{Decreto N° 512/2009. Creacion del Grupo de Trabajo Multisectorial. Estrategia de Agenda Digital de la Republica Argentina. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Impiementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
|LEY 24515, Creacidn del INADI. AVANZADO
A LEY 23592. Ley de Actos Discriminatorios ’ AVANZADO
J|DECRETO. 1086/05. Plan Nacional Contra fa Discriminacién. AVANZADO

{integridad y Etica Institucional

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
ptblicos. -

Trabajo en Equipo e Integracién

3 K
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos, -

integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO
objetivos comunes.

Capacidad para el redisefio y/o modernizacion de enfoques, procesos y actividades, y para
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,

“Alnnovacidn y Gestién det Cambio o ) L . . MEDIO
¥ 4 transformando debifidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.
: Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
“|Comunicacién Efectiva P P - ’ preg ' P pros | - , AVANZADO
3 ) respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.
- . Capacidad para incorporar vy aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo MEDIO

nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

‘IEdad Minima de Ingreso:

Dieciocho {18} fios.

“|Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo
59, inciso f} del Anexo de la Ley N2 25.164.

“INacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o bor opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podré exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

[Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcidn que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ (10) afios. )

/

) /0 — [N/



omunicacién

in Personal a Cargo

21,007.68

0 hs. Semanales

nstituto Nacional contra la Discriminacidn, |
enofobia y el Racismo (INADI) - Direccién d
romocidn y Desarrollo de Practicas contra |
iscriminacion

venida de Mayo 1401- CA.B.A




