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° 120

En la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, a los 27 dias del mes de mayo de 2019,
siendo las 11:00 horas, se retinen en la sede de la SECRETARIA DE GOBIERNO DE
MODERNIZACION de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS los integrantes
de la Comisién: 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 de la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA
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 Sefior José CAO BOUZAS
por parte gremial.

De acuerdo con lo dispuesto por el Titulo XIV del Sistema Nacional de Empleo
Publico (SINEP), el Estado Empleador manifiesta su disposicion de dictar un acto
administrativo estableciendo —en virtud del Articulo 136 - como requisito de admisién,
una experiencia laboral acreditable superior a DIEZ (10) afios en la Administracion
Publica Nacional, en los cargos vacantes que se integraran dentro de la érbita del
MINISTERIO DE DEFENSA DE LA NACION 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 del
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 comision sobre los perfiles que se
detallan a continuaciéon y se adjuntan al presente como Anexo I, los que integran el
Expediente EX-2018-40414703- APN-DCYDC#MD.

Los citados perfiles han sido elevados de conformidad con lo establecido por el
articulo 6° del Reglamento de Seleccion 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) afos, por lo las entidades gremiales expresan su
conformidad.

Siendo las 13.00 hs, se da por concluida la sesién 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 — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA 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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar la gestién de las redes del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

PR A DAD O TAREA
Gestionar la asistencia en el tendido de redes de Telecomunicaciones.
Gestionar la asistencia a usuarios en sus puestos de trabajo, relacionada con configuracién de hardware y de software de Telefonia.
Administrar los permisos/perfiles de usuarios de Telefonia.
Aplicar la programacion de las Centrales Telefonicas.
Administrar las configuraciones de software de las Centrales Telefénicas y periféricos.
* |Asegurar y controlar los procedimientos de backup y restauracién de las Centrales Telefénicas y sus periféricos.

Gestionar incidentes relacionados con las Centrales Telefénicas y periféricos.

|Brindar soporte en todo lo relativo en comunicaciones.

RESPO

SABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujeciéon 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.

=,
1 ONOCIT 0 O - PRO ONA
IGENERALES AN eI P ENSENAEL ST ViiE DE LA NELEUN NIVEL
|a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Pablica Nacional. INICIAL
. |Organigrama, y sus modificatorios.

“|c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pablica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. 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.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documefitos Administrativos. MEDIO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. . MEDIO
k. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electronica. Implementacion de MEDIO
Médulos.
l. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion

: MEDIO
Documental Electrénica.
|ESPECIFICOS NIVEL
Ley 25326- Proteccién de Datos Personales y su Decreto ;alaaqentario N*® 1558/2001 y mod:ﬁr:atonos MEDIO
Ley 26388- Delitos Informaticos. MEDIO

—
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Ley 24766- Ley de Confidencialidad. MEDIO

Ley N* 19798 Ley Nacional de Telecomunicaciones. AVANZADO
Ley N* 27078. Argentina Digital. Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones. R AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico
Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO

Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias
Informacién y Comunicacién promoviendo una gestién dgil y la comunicacion en la organizacién.

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

AVANZADO

Organizacién y Programacion
del Trabajo

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 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.

Innovacién y Gestién del Cambio MEDIO

REQ 0OS PARA D 0

INIMOS EXCLUYENTES

dad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

o e v lnpoes: articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

s 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.
L Erporiencs Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no|
X i

inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES
|Acreditar actividades de capacitacion vinculadas a las tareas a desempefiar.
|Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

TIPO DE CARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO :

il

General
Inicial
40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: ERa NP3

Ministerio de Defensa de la Nacién.
DEPENDENCIA JERARQUICA: Subsecretria de Coordinacién
Administrativa. Direccién de Informatica.

MAS SUPLEMENTO/S: (%

40 % Funcién Especifi
correspondiente a la o/ - "

Informdtica (3.4. Especialista en
Comunicaciones) /

Asignacidn Basica del

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario)
ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 CA.B.A.




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
—

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA JOrdinaria

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 tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Soporte Técnico Informatico

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar Asistencia, atencién y soporte a usuarios ante dificultades en el uso de hardware o software de una computadora, servidor de internet,
periféricos, o cualquier otro recurso informdtico, a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar soporte a los usuarios en todo lo relativo a hardware/software.

Instalar y mantener sistemas operativos.

Instalar y mantener sistemas ofimaticos.

Instalar sistemas de gestion institucionales y externos como el GDE, SLU, MCC, entre otros.
_ linstalar y mantener el servicio de internet en las Pcs. de los usuarios.

Instalar y configurar el servicio de correo electrénico en las Pcs. de los usuarios y dispositivos moviles.
| |Instalar y configurar antivirus, firewall y programas de seguridad en Pcs. de los usuarios.

|Instalar y configurar Impresoras locales y de red en las Pcs. de los usuarios.

|Resolver e informar incidencias y peticiones respecto a los equipos o software de los usuarios.

Realizar el traslado fisico del equipamiento informatico.
Asistir en lo necesario al 4rea de compctel'lcla

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 resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas.

ONO 0 O - PRO ONA
~ NIVEL
* |a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
‘h. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional.
. . INICIAL
Organigrama, y sus modificatorios.
c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N® 1.421/2002. Ambito; Autoridad N
de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a INICIAL
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piiblico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Puiblica. Régimen Legal. Capitulos 1 y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Docuniéntal Electrénica. Implementacion. MEDIO
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
I. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizaci6 istrativa, Reglamento para el Uso del istema de Gestién
- MEDIO
Documental Electrénica. A

y (5. %7%




ESPECIFICOS | NIVEL
Ley 25326- Proteccién de Datos Personales y su Decreto Reglamentario N® 1558/2001 y sus modificatorios. MEDIO
Ley 26388- Delitos Informaticos o MEDIO
Ley 24766- Ley de Confidencialidad MEDIO
Decreto N* 1172/2003. Acceso a la Informacién Publica. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
Capacidad para dominar lo relativo a su area

ajo y/o campo de especializacion técnico

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. MEDIO
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias
3 & N e g oy AVANZADO
Informacién y Comunicacién promoviendo una gestién 4gil y la comunicacién en la organizacién.
" Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Organizacién y Programacion P . 5 : .
. Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funciéon de su importancia y MEDIO
del Trabajo . = e
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
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 MEDIO
publicos.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y MEDIO

operativa. L g

REQUISITOS PARA EL PUESTO

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|
articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N? 25.164.

Edad Limite de Ingreso:

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

Neclonalided: 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.

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

Experiencia:

DESEABLES
“|Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas para el puesto

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

N® RCOE: TIPO DE CARGO:
CARGOS A CUBRIR: NIVEL ESCALAFONARIO:
AGRUPAMIENTO: General PERSONAL A CARGO :
TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: a3

Ministerio de Defensa de la Nacién.
DEPENDENCIA JERARQUICA Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccién de Informdtica.

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Basica del

0 / 40 % Funcién Especifica
Informdtica (3.3. Especialista en
Hardware/Software) /

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario)
ASIENTO HABITUAL:




ANEXO PERFIL: Soporte Técnico Informatico

Ministerio de Defensa de la
Nacién. Subsecretaria de
Coordinacién Administrativa.

Direccién de Informaitica.

Azopardo 250 CA.B.A
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO

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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA IOrdInaria

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 tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Soporte Técnico Informético

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar |a asistencia, atencion y soporte a usuarios ante dificultades en el uso de hardware o software de una computadora, servidor de internet,
periféricos, o cualquier otr recurso informdtico, a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar soporte a los usuarios en todo lo relativo a hardware/software.
Gestionar la instalacién y el mantenimiento de sistemas operativos.
Gestionar la asistencia en la instalacién y el mantenimiento de aplicaciones en PCs y dispositivos méviles.

|Gestionar la instalacion y el mantenimiento del servicio de internet en las Pcs y dispositivos méviles.
:_lgesﬂonar la instalacién y configuracién del servicio de correo electrénico en las Pcs y dispositivos méviles.
=:|Gestlonar la instalacién y configuracion de antivirus, firewall y programas de seguridad en Pcs y dispositivos maviles. i
Gestionar incidencias y peticiones respecto a los equipos 6 software de los usuarios.
Asesorar a los usuarios sobre las buenas practicas en el uso de dispositivos.
Gestionar pedidos, incidentes y tickets con proveedores.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO :
Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecién a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

GEN ; NIVEL
 [a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
- |b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N® 357/2002, Administracién Piblica Nacional. SAETRD
+ |Organigrama, y sus modificatorios.
¢. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad
" " . - MEDIO
de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. 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.
|g. Ley N® 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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.
|i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestibn Documental Electrénica. Implementacion de
AVANZADO
Médulos. .
l. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
x AVANZADO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS - NIVEL
Ley 25326- Proteccién de Datos Personales y su Decreto Reglamentario N* 1558/2001 y sus modificatorios. - AVANZADO
Ley 26388- Delitos Informdticos. ) B AVANZADO
Ley 24766- Ley de Confidencialidad. / B / AVANZADO

% . F U
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{Decr;toN:fIEIEOB; Acceso a la Informacién Publica. I AVANZADO ]

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico
Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVANZADO
Informacién y Comunicacién promoviendo una gestién dgil y la comunicacion en la organizacion.

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

Organizacién y Programacion
del Trabajo

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 para el rediseiio 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 AVANZADO

REQUISITOS PARA EL PUESTO
~ MINIMOS EXCLUYENTES

1L FHEH
|Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

J:'-]Edad Limite de Ingreso:

articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N© 25.164.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el 2

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

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

|Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Superior en Sistemas Informdticos; Tecnicatura Superior en Analisis de Sistemas; Tecnicatura Superior en
Desarrollo Web; Tecnicatura Superior en Programacion, Tecnicatura en Computacion; Tecnicatura Superior en Base
de Datos; Tecnicatura Universitario en Redes Informadticas; Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Software;
‘|Titulo/s Atinente/s: Técnico en Informdtica; Analista de Sistemas de Informacion; Analista en Informética; Analista de Sistemas; Analista
: de Sistemas Informaticos; Analista en Sistemas de Computacién; Analista en Computacién; Analista Universitario en
Sistemas de Informacién; Analista Universitario de Computacién; Analista en Tecnologias de la Informacion vy|
Comunicacién.

En los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o

investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

:]Especializacién: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones of

Experiencia: Correspondiente a la funcién o puesto a desempeifiar no inferior a SEIS (6) afios.
'1;!%& BT DESEABLES S

Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas en tareas pertinentes para el puesto

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

N° RCOE: TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR:

NIVEL ESCALAFONARIO:

AGRUPAMIENTO: PERSONAL A CARGO :

TRAMO:
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: SEMIEEE]

Ministerio de Defensa de la Nacién.
DEPENDENCIA JERARQUICA: Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccién de Informatica.

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

25% Capacitacién Terciaria / 40 %
Funcion Especifica Informatica (3.3.
Especialista en Hardware/Software) /

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A.

(*) A actualizar segyin remuneracion vlgenta

) %7 ¥ Ly




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

i . TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA lOrdinaria

Podrd 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 tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Desarrollador

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el desarrollo y mantenimiento de la programacion, sistemas, aplicaciones y productos de acuerdo con normas, lineamientos y estandares
previamente definidos.

CON RESERVA &

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Monitorear el desarrollo y mantenimiento de sitios web e intranet.

Monitorear el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones web.

Asistir en el desarrollo de sistemas, aplicaciones y productos de software dedicados a usos especificos del Ministerio.

Asistir en todos los procesos de incorporacién, modificacién o eliminacién de software de terceros.

|Asistir en el control del cumplimiento de la normativa y estdndares vigentes en el desarrollo y mantenimiento de sistemas.

|Asistir en el control del cumplimiento de los estandares y politicas de seguridad en el desarrollo y mantenimiento de software (sistemas, aplicaciones,
|sitios web, intranet).

]Desarmilar y mantener aplicaciones especificas para el organismo.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

ONO U O - PRO ONA

GENERALES S ¥‘x' 5"%7‘ 0 Ei"“' :;;}:‘%ln ; FEhay ?!ﬁx ;“72 PR B f; LI G :':“%F.i.“- %ix i A" i NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22,520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional. INICIAL
{Organigrama, y sus modificatorios.
" |c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO i
i
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico 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.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Piblica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Puiblico. Ambito, DN
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
|k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de
AVANZADO
Médulos.
|l. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacj dmlmstratlva, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn
AVANZADO
Documental Electrénica.




ESPECIFICOS = NIVEL
Ley 25326~ Proteccién de Datos Personales y su Decreto Reglamentario N° 1558/2001 y modificatorios. MEDIO
Ley 26388- Delitos Informaticos. ) MEDIO
Ley 24766- Ley de Confidencialidad. MEDIO
Resolucién 333-E/2017 Plataforma digital del Sector Publico Nacional. MEDIO
Ley 26.653 Accesibilidad de la Informaci6n en las Paginas Web y su Decreto reglamentario N° 355/2013. MEDIO
Decreto N® 1172/2003 Acceso a la Informacién Publica. MEDIO
Decreto N® 87/2017. Plataforma Digital del Sector Publico Nacional. Creacion. MEDIO
- |Disposicién N° 2-E/2014. Estandares técnicos de accesibilidad web 2.0 de la Oficina de Tecnologias de la Informacion (ONTI) MEDIO
Disposicién N° 1-E/2018. Estandares tecnolégicos para la Administracién Piblica nacional (ATAP), de la Oficina Nacional de MEDIO

Tecnologias de la Informacién (ONTI)

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
apacidad para dominar lo relativo a su area :
|Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO

Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVANZADO
Informacién y Comunicacién promoviendo una gestion agil y la comunicacién en la organizacion.

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.

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 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.

Innovacién y Gestién del Cambio MEDIO

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 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).

|Nacionalidad:

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

i inferior a DIEZ (10) afios.

Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demds certificados de discapacidad

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

e : o _ DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempefiar.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

TIPO DE CARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO :

N°® RCOE:

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:

TRAMO:

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

Ministerio de Defensa. Subsecretaria de

DEPENDENCIA JERARQUICA: Coordinacién Administrativa. Direccién de
Informatica.

BASICA BRUTA MENSUAL: ERARV iy R3]

MAS SUPLEMENTO/S: (%

correspondiente a la 0 / 45 % Funcién Especifica
Asignacién Basica del Informatica (2.2. Lider de Proyecto) /
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A




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 tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

| DENOMINACION DEL PUESTO Desarrollador

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO _ .
Asegurar el desarrollo y mantenimiento de la programacién, sistemas, aplicaciones y productos de acuerdo a las normas, lineamientos y estandares
previamente definididos.

| PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Monitorear el desarrollo y mantenimiento de sitios web e intranet.
Monitorear el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones web.
~ |Asistir en el desarrollo de sistemas, aplicaciones y productos de software dedicados a usos especificos del Ministerio.
- |Asistir en todos los procesos de incorporacién, modificacién o eliminacion de software de terceros.
|Asistir en el control del cumplimiento de la normativa y estandares vigentes en el desarrollo y mantenimiento de sistemas.
Asistir en el control del cumplimiento de los estdndares y politicas de seguridad en el desarrollo y mantenimiento de software (sistemas, aplicaciones,
_|sitios web, intranet).
|Desarrollar y mantener aplicaciones especificas para el Organismo.

| G ) ResPoNSARIIDAD DELBUESTO |
|Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos;

%jur[dicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas|
establecidas. :

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

: . NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22,520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional.
Organigrama, y sus modificatorios.

INICIAL

. 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

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

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

- |Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. MEDK
_|f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIS
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
- |g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Producciéon de Documentos Administrativos. MEDIO
|j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretarfa de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de
, AVANZADO
Médulos.
|l Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién AVANZADO

- |Documental Electrénica.
[eseecieicOs. ¢ . Pl e o e e
~|Ley 25326- Proteccién de Datos Personales y su Decreto Reglamentario N* 1558/2001 y modificatorios.

Ley 26388- Delitos Informaticos




Tecnologias de la Informacién (ONTI).

LEY £4/D0- LEY U€ Lonnuencianuaa MEUIV
Resolucién 333-E/2017 Plataforma digital del Sector Publico Nacional MEDIO
Ley 26.653 Accesibilidad de la Informacidn en las Paginas Web y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. MEDIO
Decreto N° 1172/2003. Acceso a la Informacién Publica. MEDIO
Decreto N° 87/2017. Plataforma Digital del Sector Pablico Nacional. Creacion. MEDIO
Disposicion N° 2-E/2014. Estandares técnicos de accesibilidad web 2.0 de la Oficina Nacional de Tecnologias de la Informacién

MEDIO
(ONTI).
Disposicion N° 1-E/2018. Estandares tecnologicos para la Administracién Publica Nacional (ETAP), de la Oficina Nacional de MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

apacidad para dominar lo relativo a su area 3
Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias
2 - AP x . o A AVANZADO
Informacién y Comunicacién promoviendo una gestion agil y la comunicacion en la organizacion.
_ 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 Integracion |distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos AVANZADO
comunes.
Capacidad para el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos y actividades, y para
impulsar al rsonal ipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
‘|Innovacién y Gestién del Cambio P pe s Y SiEERes- 08 Mane : E B » > : 5 MEDIO
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el|
articulo 59, 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 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.

1

DESEABLES : : Sl

Acreditar actividades de capacitacion vinculadas a las tareas a desempefiar.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

TIPO DE CARGO:

1

NIVEL ESCALAFONARIO:

General

PERSONAL A CARGO :

Inicial

40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL:

Ministerio de Defensa de la Nacién.
Subsecretaria de Coordinacién

Administrativa. Direccién de Informitica.

MAS SUPLEMENTO/S:
dienteala 0/ 45 % Funcién Especifica

Asignacion Basica del Informdtica (2.2. Lider de Proyecto) /

Azopardo 250 CA.B.A.

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario)

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.

T
A

W @i




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

- TIPO DE CONVOCATORIA R " INTERNA Tordinaria

|Podrd 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 tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

I DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Operaciones

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

- |Asegurar la gestién de operaciones y procesos de centros de datos, redes, sevicios, telecomunicaciones y seguridad.

i PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Gestionar la administracién de usuarios de red y correo electrénico.

Gestionar la administracién de los recursos compartidos.

|Asegurar y controlar los procedimientos de backup y restauracién del Centro de Datos del Ministerio.
- |Gestionar la administracion de la red, servicios y procesos del Centro de Datos del Ministerio.
|Gestionar la administracién del software de base y aplicaciones instaladas en el Centro de Datos.
|Administrar y monitorear los dispositivos de hardware de la red.

Controlar el sistema de alarmas y la realizacién del mantenimiento preventivo.

Administrar GDE y sistemas MECON.

Gestionar la asistencia en el soporte técnico sobre de firma digital.

|Realizar el seguimiento de los informes de incidencias.

Controlar los recursos informaticos, tanto de equipamiento como de personal.

Colaborar con el eq;lipo de trabajo y el drea de competencia en la ejecucién de tareas afines.

53

B =

{Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad|
|para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas|
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de laf
competencia asignada.

-|a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N® 357/2002, Administracién Publica Nacional. —
Organigrama, y sus modificatorios.
c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
|d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Plblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
_ |de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
o 4 5 P H s MEDIO
- |Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
- lg. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pdblica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
‘h. 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.
_ _ i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
~|i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
|k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de
: 2 AVANZADO
|Médulos. / )




~|I. Resolucién Ne 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién

- |Decreto N° 1172/2003. Acceso a la Informacién Publica.

Documental Electrénica. RVRMEADD
: ESPECIFICOS L s s i NIVEL:

_|Ley 25326- Proteccién de Datos Personales su Decreto Reglamentario N° 1558/2001 y modificatorios. AVANZADO
Ley 26388- Delitos Informaticos. AVANZADO

|Ley 24766- Ley de Confidencialidad. AVANZADO

Ley 25.506 Firma Digital y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 AVANZADO
Decreto N° 892-E/2017. Plataforma Digital Remota. AVANZADO
~|Decreto N°87/2017. Plataforma Digital del Sector Piblico Nacional. Creacién. AVANZADO
Decreto N° 1063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. AVANZADO
|Decreto N° 1131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes Electrénicos. AVANZADO

AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO _
Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico

operativa.

- |Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVAR
Informacién y Comunicacion promoviendo una gestién dgil y la comunicacién en la organizacion.
- i . Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Organizacién y Programacion L . : : R : :
B Trabaio Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcion de su importancia y| AVANZADO
! criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en ‘l
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y AVANZADO

 |Innovacién y Gestion del Cambio

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

- |Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes 5 akpuasto de trabajo

impacten en los usuarios internos y externos.

Edad animé de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

R Liotite ce Mgeesal articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N® 25.164.

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

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

Nacionalidad: s : 7 7 z = " i
este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

en Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

Tecnicatura Superior en Sistemas Informaticos; Tecnicatura Superior en Analisis de Sistemas; Tecnicatura Superior en
Desarrollo Web; Tecnicatura Superior en Programacion, Tecnicatura en Computacion, Profesorado en Ciencias
Informdticas, Tecnicatura Superior en Base de Datos; Tecnicatura Universitario en Redes Informdticas; Tecnicatura|
_ |Titulo/s Atinente/s: Universitaria en Desarrollo de Software; Técnico en Informdtica; Analista de Sistemas de Informacion; Analista en| .
Informatica; Analista de Sistemas; Analista de Sistemas Informaticos; Analista en Sistemas de Computacién; Analista| |
en Computacién; Analista Universitario en Sistemas de Informacién; Analista Universitario de Computacion; Analista

investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

En los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
~ |Especializacion: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o

L Experiencia: Correspondiente a la funcién o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

~ |Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas para el puesto

-




i N RCOE:

il CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:

& TRAMO: Inicial

B JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

- - _ Ministerio de Defensa de la Nacién.
| DEPENDENCIA JERARQUICA: IS CUE R R e Te g i)

Administrativa. Direccion de Informatica.

ASIENTO HABITU | Azopardo 250 CA.B.A.

TIPO DE CARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO :

BASICA BRUTA MENSUAL:

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacidn Bisica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION(*)

$30,639.36

25% Capacitacidn Terciaria / 50 %
Funcion Especifica Informdtica (1.4.

informadticos) /

Responsable de Control de Recursos




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

5- ' TIPO DE CONVOCATORIA INTERN [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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Telecomunicaciones

Administrar la gestién de las telecomunicaciones del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
- |Asistir en el tendido de redes de Telecomunicaciones. 2
- |Asistir a los usuarios en sus puestos de trabajo, relacionada con configuracién de hardware y de software de Telefonia. e

Asistir en la administracién de permisos/perfiles de usuarios de Telefonia.

Asistir en la programacion de las Centrales Telefénicas.

-~ |Asistir en los procedimientos de backup y restauracién de las Centrales Telefénicas y sus periféricos.
Reportar incidentes relacionados con las Centrales Telefénicas y periféricos.

Brindar soporte en todo lo relativo a comunicaciones.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

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. :

= S _ NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios. INICIAL
c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
~ |d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad IR
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Piblica Nacional en lo concerniente a INICIAL
. Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
~ |f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piiblico. Ambito, MEDIO
 |Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoci6n de Grado y Tramo en el nivel concursado. L
= g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. INICIAL
'5:' h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL e
1894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. -
: |i- Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO E
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
: k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
. Médules.
|l Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
- |Documental Electrénica.
 [ESPECIFICOS e - T
_ |Ley 25326- Proteccién de Datos Personales y su Decreto Reglamentario N*#558/2001 y sus modificatorios.
Ley 26388- Delitos Informaticos.




' MEDIO

Ley 24766~ Ley de C-o'nﬁdenclalidad.
Decreto N* 1172/2003. Acceso a la Informacién Publica. MEDIO
Ley 19.798- Ley Nacional de Telecomunicaciones MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. MEDIO
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias MEDIO
Informacién y Comunicacién promoviendo una gestion agil y la comunicacién en la organizacién.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnologica, procedimental, metodolégica y INICIAL
operativa.
. Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
;)rlg::;zadn o saciia Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y INICIAL
. jo criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

T
SNy

REQUISITOS PARA EL PUESTO

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

i ;
e Limite de Ingresc: articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

j ionalidad:
Pocionabided 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.

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 formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podrd 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 aprobacion
completa de al menos DOS (2) afios de estudios.

~ |Experiencia:

* |Acreditar actividades de capacitacion vinculadas a las tareas a desempefiar.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

T}

i

TIPO DE CARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:

A CUBRIR: d
AGRUPAMIENTO: General
TRAMO Inicial
JORNADA 40 hs. Semanales

PERSONAL A CARGO :

B BASICA BRUTA MENSUAL: EREWELEY)

Ministerio de Defensa de la Nacion.
Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccién de Informdtica.

DEPENDENCIA JERARQUICA:

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

0 / 40 % Funcion Especifica
Informdtica (3.4. Especialista en
Comunicaciones) /

Asignacion Basica del

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario)

ASIENTO HABITUAL:

Azopardo 250 C.A.B.A

alizar seglin remuneracién vigente.

%// o



N° RCOE: TIPO DE CARGO:

CARGOS A CUBRIR: 1 NIVEL ESCALAFONARIO:

AGRUPAMIENTO: General

PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

Ministerio de Defensa de la Nacién.
Subsecretaria Legal y de Articulacién
DEPENDENCIA JERARQUICA: Institucional. Direccion General de
Integridad, Transparencia y Fortalecimiento
Institucional.

MAS SUPLEMENTO/S: (%
- enteala

Asignacion Basica del

Nivel Escalafonario)

25% Capacitacion Terciaria / 20 %
Funcién Especifica Informdtica (2.4.
Programador) /

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A.

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.




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

TIPO DE CONVOCATORIA ~_ 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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Analista de Seguridad Informatica y Ciberseguridad

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Asegurar el cumplimiento de los procesos de seguridad informatica para proteger la disponibilidad, integridad y privacidad de los activos informaticos del
organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Asegurar la proteccién de los sistemas informaticos del organismo ante posibles amenazas, riesgos e incidentes.
Desarrollar, promocionar y actualizar las politicas, estdndares y procedimientos de seguridad de la informacién.
|Desarrollar e implementar el Plan de Seguridad Informético y Ciberseguridad.
Asegurar el cumplimiento de los aspectos de seguridad relacionados con servicios de proveedores.
Monitorear el analisis de incidentes y vulnerabilidades de seguridad informatica.
Coordinar investigaciones de incidentes de seguridad informatica.
Participar en los proyectos informaticos del organismo agregando todas las consideraciones de seguridad.
Asegurar la gestion de la seguridad.

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacion de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecion a politicas|
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
|competencia asignada.

. NIVEL
“{a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N® 22.520, Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional. AVANZADO
Organigrama, y sus modificatorios.
¢. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

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

e. Decreto N2 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.

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

13. Ley Ne 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il y sus modificatorios. AVANZADO

h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N® 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N* AVARZADO
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO

j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Wﬂiﬁ. Implementacién. AVANZADO

y %//w




k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electronica. Implementacion de

Médulos. AVANZADO
I. Resolucion N¢ 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
£3 AVANZADO
Documental Electroma
ESPECIFICOS : S ~ NIVEL
 |Ley 25326- Protecclén de Datos Personales Y su Decreto Reglamentario N° 1558/2001 y modlﬂatoﬂns. AVANZADO
| Ley 26388- Delitos Informéticos AVANZADO
Ley 24766- Ley de Confidencialidad AVANZADO
Ley 25.506 Firma Digital y su Decreto Reglamentario N® 2628/2002 y modificatorios. AVANZADO
Decreto N° 1172/2003. Acceso a la Informacion Publica. AVANZADO

Disposicion N° E/2015. Polltica de Seguridad de la Informacién Modelo. Aprobacion. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacion técnico

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVANZADO
Informacién y Comunicacién promoviendo una gestion agil y la comunicacion en la organizacion.

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

Organizacién y Programacion del
~|Trabajo

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.

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 AVANZADO
poﬁﬂcus publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

Innovacién y Gestion del Cambio MEDIO

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

e 0 YRSt g i
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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 articulo)

fd timite da ingrese: 5¢, 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|

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

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Superior en Sistemas Informaticos; Tecnicatura Superior en Analisis de Sistemas; Tecnicatura Superior en
Desarrollo Web; Tecnicatura Superior en Programacién, Tecnicatura en Computacién; Tecnicatura Superior en Base de|
Datos; Tecnicatura Universitario en Redes Informdticas; Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Software; Técnico
| |Titulo/s Atinente/s: en Informatica; Analista de Sistemas de Informacién; Analista en Informdtica; Analista de Sistemas; Analista de|
: Sistemas Informdticos; Analista en Sistemas de Computacién; Analista en Computacién; Analista Universitario en
Sistemas de Informacién; Analista Universitario de Computacion; Analista en Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién.

En los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacién: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia: Correspondiente a la funcién o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

: DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacion adicionales a las requeridas vinculadas con el puesto

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

o 4= Vs




N’ RCOE: -

TIPO DE CARGO:

CARGOS A CUBRIR: i NIVEL ESCALAFONARIO:

AGRUPAMIENTO: General PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial
BASICA BRUTA MENSUAL: FEIXEEE]]
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

Ministerio de Defensa de la Nacién.
c Secretaria de Investigacion, Politica Industrial
DEPENDENCIA JERARQUICA:
5 y Produccidn para la Defensa. Subsecretaria
de Ciberdefensa.

(PSRN Y 15N ) fe VISR U/l 25% Capacitacion Terciaria / 50 %
correspondiente a la Funcion Especifica Informatica (1.3.

REMUNERACION {*)

Nivel Escalafonario) politicas y planes informéticos) /
ASIENTO HABITUAL Azopardo 250 C.A.B.A

Asignacién Bdsica del Responsable de la implementacion de |

(*) A actualizar segin remuneracién vigente.




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

e —— g — R ——

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ]0rdinaria

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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

IR Gl Analista de Seguridad Informadtica y Ciberseguridad

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en los procesos de seguridad informatica para proteger la disponibilidad, integridad y privacidad de los activos informaticos del
organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS b,

Asistir en la proteccion de los sistemas informaticos del organismo ante posibles amenazas, riesgos o incidentes.
JAsistir en el desarrollo y actualizacién de las politicas, estandares y procedimientos de seguridad de la informacion.

- |Asistir en el desarrollo e implementacién del Plan de Seguridad Informética y Ciberseguridad.

|Monitorear periédicamente la implementacién y el uso de los mecanismos de seguridad de la informacién.

Asistir en el andlisis de incidentes y vulnerabilidades de seguridad informatica.

Revisar los logs de auditoria y sistemas de deteccién de intrusiones.

Participar en los proyectos informaticos del organismo agregando todas las consideraciones de seguridad informdtica.
Implementar politicas y/o planes informaticos.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

&

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 resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.

ONO 0 O -PRO ONA
NIVEL |

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

b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional. MEDIO

Organigrama, y sus modificatorios.

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

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

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

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

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

f. 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.

g Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Piblica. Régimen Legal. Capitulos | y Ii, y sus modificatorios. MEDIO

h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N® 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N* MEDIO

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

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

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

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

Médulos. MEDIO

I. Resolucién N¢ 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO

Documental Electrénica.

Ley 25326- Proteccion de Datos Personales y su Decreto Reglamentario N® 1558/2001 y modificatorios. MEDIO

Ley 26388- Delitos Informaticos AVANZADO

Ley 24766- Ley de Confidencialidad AVANZADO

Ley 25.506 Firma Digital y su Decreto Modificatorio N* 2628/2001 y modificatorios. MEDIO
|Decreto N* 1172/2003. Acceso a la Informacién Publica. MEDIO

Disposicién N* 1-E/2015. Politica de Seguridad de la Informacién Modelo. Aprobacién. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacion técnico

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. MEDIO
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias .
- |Informacién y Comunicacion promoviendo una gestién agil y la comunicacion en la organizacion. .

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 Gestién del Cambio 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.

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
S EXCLUYENTES

‘ dad 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 a
59, 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 fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Eiperiendiic Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no|

inferior a DIEZ (10) afios.

Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempefiar

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

N° RCOE:

TIP

NIVEL ESCALAFONARIO:

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO: PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales




Ministerio de Defensa de la Nacion.
Secretaria de Investigacion, Politica Industrial
y Produccion para la Defensa. Subsecretaria
de Ciberdefensa.

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A.

—

REMUNERACION(*

(PARITRS i3 s o TSR LA 0 / 50 % Funcion Especifica Informdtica
correspondiente a {a (1.3. Responsable de la
Asignacion Basica del implementacion de politicas y planes
Nivel Escalafonario) informaticos) /

(*) A actualizar segin remuneracid

Vigente




i

|Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

ICl,
Organigrama, y sus modificatorios. .
c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. - MEDIO
|d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N? 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a INICIAL
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
: f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N*° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA |Ordinaria

Podrad inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
|0rganismo al que pertenezca la vacante a cubrir, Dicha Convocatoria tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

CON RESERVA

Asistente de Soporte Administrativo

i

i

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES CTIVIDADES O TAREAS
Asistir en la organizacion y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

Recibir, registrar clasificar y distribuir la documentacién que ingrese y egrese de la unidad organizativa.

Asistir y proveer insumos para la redaccion de informes y actos administrativos.

Atender al aprovisionamiento de materiales, dtiles y elementos para el desarrollo de las tareas de la unidad. -
|Ordenar y archivar documentacién de acuerdo a su clasificacién.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas.

o =
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Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos|

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

b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional.

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. INICIAL

h. 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. P

i. Decreto N® 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL

j. Decreto N? 561/20186, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL

k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Médulos.

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

ESPECIFICOS = il NIVEL
Decreto N* 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. INICIAL
Decreto N* 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL_ ]
Decreto N°® 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N® 1.131/2016. Archivo y dig/itaﬁﬂ'dQn de Expedientes. 7 MEDE)A j




actuaciones administrativas.

Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de

INICIAL

‘|Dominio Técnico-Profesional

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. INICIAL

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 INICIAL
publicos. ?

i Organizacién y Programacién
del Trabajo

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

Aprendizaje Continuo

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES R

|

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18} afos.

.;LEdad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en ei'l:

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 podrd 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:

Deberd 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 demds certificados de discapacidad|

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

e
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Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempefiar

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

FAMILIA DE PUESTO:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-50-04

Administracién y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo

1

TIPO DE CARGO: Simple

General NIVEL ESCALAFONARIO: C

Inicial

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BNy X3

Ministerio de Denfensa de la Nacién.
Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccién General de
Recursos Humanos.

MAS SUPLEMENTQ/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Basica del

Nivel Escalafonario)

REMUNERACION (*)

Azopardo 250 C.A.B.A.

(*) A actualizar segun te.




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

. TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Ordinaria

Podrd 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.

CON RESERVA

Asistente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Asistir en la organizacién y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

Recibir, registrar clasificar y distribuir la documentacién que ingrese y egrese de la unidad organizativa.
Asistir y proveer insumos para la redaccién de informes y actos administrativos.
Atender al aprovisionamiento de materiales, Gtiles y elementos para el desarrollo de las tareas de la unidad.
Ordenar y archivar documentacién de acuerdo a su clasificacién.

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.

, . 0 e ; j e & x NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios. IHCIAL
|c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N@ 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
e Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
|e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pablica Nacional en lo concerniente a INICIAL
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, MEDIG

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Piblica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. INICIAL
h. 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. pricial
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentas Administrativos. INICIAL
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
k. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Médulos.

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

Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. INICIAL
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. 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. INICIAL
Decreto N® 1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. nMEDIO

“ = MJ

i




B N° RCOE: -

del Trabajo 5 -
€ ) criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y INICIAL

‘|Nacionalidad:

:' Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Reserva:

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

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico
Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. INICIAL

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 INICIAL
publicos.

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan

Organizacién y Programacid ; . . . : .
gtk o 2 Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y INICIAL

operativa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

jjesad Limite de Ingreso: articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

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

EDESERBIES®S =t L ¥ i F L il kit A Ll Ty

Acreditar actividades de capacitacion vinculadas a las tareas a desempefiar

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

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

cODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-S0-04

FAMILIA DE PUESTO: Administracién y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo

TIPO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO: C
PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

CARGOS A CUBRIR: 1
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BN irR:

Ministerio de Denfensa de la Nacidn.
Subsecretaria de Coordinacion
Administrativa. Direccién General de
Recursos Humanos.

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Bdsica del
Nivel Escalafonario)

DEPENDENCIA JERARQUICA:
o//

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A.




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

Wi TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Ordinaria

Podrd 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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

- |Asistir en la gestion integral del drea administrativa y la relacién con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Asistir en la organizacion y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

Recibir, registrar clasificar y distribuir la documentacién que ingrese y egrese de la unidad organizativa.

Atender a usuarios internos y externos, informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento y, cuando sea necesario,
haciendo las derivaciones pertinentes.

~ |Asistir y proveer insumos para la redaccion de informes y actos administrativos.

_ |Realizar la tramitacion, el diligenciamiento y despacho de la documentacién administrativa.

Atender al aprovisionamiento de materiales, utiles y elementos para el desarrollo de las tareas de la unidad.

IContribuir con la actualizacion de la agenda de autoridades.

lOrdenar y archivar documentacién de acuerdo a su clasificacién.

[Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

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

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL
b. Ley N2 22,520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional. INICIAL
Organigrama, y sus modificatorios.
- |c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
: d. Ley N© 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad INICIAL
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a INICIAL
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, v A
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y ll, y sus modificatorios. INICIAL
h. Ley N¢ 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N INIGIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretarfa de Medernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Mddulos.
l. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS ; - NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salldas y Archivo. INICIAL
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. INICIAL
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. \ INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Dlstam:la INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedlentes INICIAL
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Resolucién N°® 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de

actuaciones administrativas. INICIAL
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacidn técnico
Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. INICIAL

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 INICIAL
politicas pdblicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

Orientacién y Compromiso con
el Servicio Publico

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

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

Organizacion y Programacion
del Trabajo

REQUISITOS PARA EL PUESTO
~ MINIMOS EXCLUYENTES

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
articulo 59, 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 podréd exceptuar el cumplimiento dej

; Pacionafidad: 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 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 podra eximir de la acreditacién
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:

DESEABLES
]Acreditar actividades de capacitacion vinculadas a las tareas a desempefiar en el puesto
|Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

N \LOE: - CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-S0-04

FAMILIA DE PUESTO: Administracién y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo

CARGOS A CUBRIR: 1
AGRUPAMIENTO: General
TRAMO: Inicial

TiPO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO: D
PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EREWELEY)

Ministerio de Denfensa de la Nacién.
B DEPENDENCIA JERARQUICA: Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccion de Informdtica.

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

o//

Asignacion Basica del

REMUNERACION (*)

Nivel Escalafanario)
ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250. CA.B.A

fa

{*) A actualizar segiin remuneracion vigente. | \

b o

'\ﬁa



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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA IOrdinaria

Podré 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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demds documentacion que ingrese y egrese del drea.
Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demds documentos del drea.
Contribuir con la actualizacién de la agenda de autoridades, asistiendo en la organizacién de citas, entrevistas, reuniones y eventos.
Asegurar el control interno de la asistencia del personal. . o
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.

|Distribuir la correspondencia y documentacién a distintas dreas o dependencias del organismo y/o a otros organismaos publicos y/o privados.

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades puiblicas.

j Colaborar con el drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

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 resolucién de problemas dentro de las pautas|
|establecidas.

S i —

[ ==
. ) PR N

GENERALES NIVEL
‘|a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
1b. Ley N2 22,520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional. MEDIO
+ |Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico 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.

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

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

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

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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. REC.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Médulos.

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

ESPECIFICOS il R i | : NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. INICIAL
Decreto N® 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia,— P | l'\ INICIAL

) o ¥ 7 YW By




Decreto N° 1.063/2016. Implementaci6n 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 conservacién y guarda de INIGIA
actuaciones administrativas. L
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
P déiiil . — .
Dk TocncoPioleional pacu‘ ad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico INICIAL
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.
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 MEDIO

publicos.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y MEDIO
operativa. Busca constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

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.

Organizacion y Programacién
del Trabajo

REQ 0S PARA D O
~ MINIMOS EXCLUYENTES

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

i | :
jpond Limite de Ingreso articulo 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

itectonalided: 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

Jeranci: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempefiar en el puesto
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

N° RCOE: Ver Anexo adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-50-04

FAMILIA DE PUESTO: Administracién y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo

CARGOS A CUBRIR: TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIO: C

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERERIER.Z]

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo

Asignacidon Bdsica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A




Ministerio de Defensa de la
Nacién. Secretaria de Gestion
Presupuestaria y Control.

Azopardo 250 C.A.B.A

~ |Ministerio de Defensa de la

- |Nacién, Secretaria de Gestion
Presupuestaria y Control.
Subsecretaria de Planeamiento
Operativo y Servicio Logistico de
la Defensa. Direccién General de
Administracion para la Logistica.
Direccién de Inmuebles, Reservas
e Infraestructura.

Azopardo 250 C.A.B.A

-~ |Ministerio de Defensa de la
 [Nacién. Subsecretaria de
Coordinacién Administrativa.

Azopardo 250 C.A.B.A

- |Ministerio de Defensa de la
- |Nacién. Secretaria de Estrategia y

~ |Asuntos Militares. Direccion

- |Nacional de Planeamiento y
|Estrategia.

Azopardo 250 C.A.B.A

|Ministerio de Defensa de la
Nacion. Secretaria de Estrategia y
Asuntos Militares. Direccién
Nacional de Cooperacién para el
Mantenimiento de la Paz.

Azopardo 250 CA.B.A

: de Coordinacién General.

Azopardo 250 CA.BA

- |Ministerio de Defensa de la
|Nacién. Subsecretaria Legal y de
Articulacion Institucional,
Direccion de Gestién
Documental.

Azopardo 250 C.A.BA

' |Ministerio de Defensa de la

| |Nacién. Secretaria de
nvestigacién, Politica Industrial y
Produccién para la Defensa.
Subsecretaria de Investigacion
Cientifica y politica Industrial
para la Defensa. Direccién
Nacional de Normalizacién,
Certificacién y Nuevos Productos.

Azopardo 250 C.A.B.A

Ministerio de Defensa de la
Nacidn. Secretaria de Estrategia y
Asuntos Militares. Direccion
Nacional de los Derechos
Humanos y el Derecho
Internacional. Humanitario

Azopardo 250 CA.B.A

Ministerio de Defensa de la
Nacién. Subsecretaria de
Coordinacion Administrativa.
Direccién de Informatica.

Azopardo 250 CAB.A

Ministerio de Defensa de la

- |Nacién. Subsecretaria de
Coordinacién Administrativa.
Direccién General de

Administracién.

Azopardo 250 CA.B.A

v 4




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

— — T ———
TIPO DE CONVOCATORIA 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.

Referente de Soporte Administrativo
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO T

Asegurar la gestion y provision integral de los servicios de asistencia administrativa y la relacién con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Efectuar la distribucion de la documentacion.

Resolver los problemas de tramitacion que surgen en etapas relevantes del procedimiento administrativo.

Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el cumplimiento de la normativa laboral o contractual.
Controlar el seguimiento de las tareas realizadas, manteniendo permanentemente informada a las autoridades sobre el estado de situacion.
Realizar el control y seguimiento de los recursos asignados a las unidades organizativas.
Mantener actualizada la agenda de las autoridades.
Asegurar el control interno de la asistencia del personal.

Atender al aprovisionamiento de materiales, dtiles y elementos para el desarrollo de las tareas de la unidad y asegurar su existencia constante y guarda.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacién que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos
convencionales e informatizados.

Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes.

Revisar la produccién o elaboracién de las tareas del personal asistente administrativo.

Asegurar la atencién a usuarios internos y externos informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento, haciendo las
derivaciones pertinentes cuando corresponda.

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

" |Entender en las rendiciones de fondos, tramitacién de pasajes y vidticos y otras tareas equivalentes.

Transmitir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo y/o colabaradores del drea promoviendo que todos los integrantes estén en condiciones de
resolver situaciones complejas que se puedan presentar.
Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacién para el personal del organismo.

| Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucion de tareas afines.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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 Ia iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas

establecidas.
T y o
ONO 0 0 - PRO ONA
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. Ley N® 22.520, Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N? 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional.
Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
d. 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.

e. 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. 3
f. Decreto N® 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.

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

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. d
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Elemlementacién MEDIO

) o %/FW@«%



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

Médulos. - - o LR

il. Resolucién N® 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién Documental MEDIO
Electrénica.

|ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N* 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO
Decreto N* 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO
Decreto N* 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Decreto N* 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N* 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Resolucién N* 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDIO

actuaciones administrativas.

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

Aprendi |
& s saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa. .’
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 MEDIO
publicos.
i Capacidad para el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos y actividades, y para impulsar al
- Innovacion y Gestion del personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio, transformando MEDIO
Cambio debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que impacten en los
usuarios internos y externos.
Organizacién y Progr i6n Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
TEd zac‘ y Frogramac Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y criticidad MEDIO
/|del Trabajo :
para el logro de los objetivos organizacionales.
Capacidad y disposicién para trabajar con diversos equi comunidades de integrando
- |Trabajo en Equipo e Integracién P ¥ Spo pe a o v ¢ . MEDIO

Edad Minima de Ingreso: Dieciecho (18) afios.

S inciso f) del Anexo de la Ley Ne 25.164.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo 52,

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 N? 25.164).

| Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

inferior a DIEZ (10) afios.

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

Acreditar actividades de capacitacion vinculadas a las tareas a desempefiar en el puesto

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

N® RCOE: - CODIGO NOMENCLADOR:

FAMILIA DE PUESTO Administracién y Servicios de Oficina SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR: 3 TIPO DE CARGO:

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO:

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO :

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL:

Ministerio de Defensa de la Nacién.
Secretaria de Estratégia y Asuntos Militares
Direccién Nacional de los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario.

\S SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la Asignacidn
Basica del Nivel Escalafonario)

DEPENDENCIA JERARQUICA:

=
Q
=
W
=
=
2
L'}
o

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 CA.B.A

(*) A actualizar segun remuneracion vigente.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA 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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Ceremonial y Protocolo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS b |

Desempefiar funciones relativas a la logistica de accesos y recepcién de invitados, fotografia, locucidn, servicios audiovisuales y gestion 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 Ejecutivo Nacional, asi como las cartas credenciales y de
- |retiro de los Representantes Diplomaticos Argentinos.

{Asistir en lo necesario al drea de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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 resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas.

i

0 - PRO 0
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. L IV, MEDIO
b. Ley N 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional.

4 " . MEDIO

Organigrama, y sus modificatorios.

g ¢. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO F?
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pudblica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. 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.
g. Ley N2 25.188, Fticaen el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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. PIOAL

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

j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
|k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Mddulos. B

|l. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.

ESPECIFICOS - _ NIVEL
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. AVANZADO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. i MEDIO
Decreto N° 1.13 1/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. / ‘} A 3 MEDIO




COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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 MEDIO
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

Orientacién y Compromiso con
el Servicio Pablico

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 MEDIO
publicos.

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 piublicos del cambio,
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.

Innovacion y Gestién del Cambio MEDIO

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan

0rgan|za(f|6nyProgra n Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y MEDIO
del Trabajo . L

criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

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 MEDIO

comunes.

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 N
articulo 592, 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).

Nacionalidad:

|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.

|Experiencia:

|Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

SN ¢ & ® e LF

: CODIGO NOMENCLADOR: 04-COM-CYP-04
FAMILIA DE PUESTO: SUBFAMILIA: Ceremonial y Protocolo
CARGOS A CUBRIR: TiPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIO: |

f TRAMO: PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EpaNe o

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

Ministerio de Defensa de la Nacion. Unidad
DEPENDENCIA JERARQUICA: de Coordinacién General. Coordinacién de
Ceremonial y Protocolo.

o//

Asignacion Bdsica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A.

* {*) A actualizar segiin remuneracion vigente.




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ]0rdinaria

Podrd 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 tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

o Asistente Comunicacion y Contenido Institucional

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir operativamente en la elaboracién y difusién de contenidos de comunicacién institucional, relacionado con la misién, funciones y principales
actividades del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
~ |Asistir en la elaboracién de informes sobre el impacto de la difusion institucional, opinién e imagen publica.

Colaborar con la redaccién, correccién y edicién de la informacién a publicar en los distintos medios de comunicacién.
Brindar asistencia técnica en la organizacién de conferencias de prensa de las autoridades de la organizacion.

Asistir en la planificacion de la imagen institucional en el sitio web oficial del organismo y demds medios de tecnologia digital.
Contribuir con la convocatoria a las editoriales para la difusion de las politicas publicas del organismo.

|Asistir en lo necesario al drea de competencia. b

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO i

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 resolucién de problemas dentro de las pautasw
-~ |establecidas.

CONOCIMIENTOS TE CO - PROFESIO

a. Constntucnén Nadonal Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional. MEDIO
Organigrama, y sus modificatorios.

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

. Ley Ne 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piiblico Nacional y su Decreto Reglamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO

de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
l: Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, MEDIO i
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado. :
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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.

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

j. Decreto N2 561/20186, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO

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

 [Médulos.

I. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrémca

ESPECIFICOS | i ] NIVEL
Ley N°11.723 Y su Decreto Reglamentano N° 41.223/1934. Régimen Legal de Ia Prop|edad Intelectual. MEDIO
Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N°® 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. MEDIO
Ley 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°.

Ley N° 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la Informaclé MEDIO

ro e %//¥



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. MEDIO
Decreto N* 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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 MEDIO
publicos.

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

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

Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias MEDIO

Informacién y Comunicacion promoviendo una gestién dgil y la comunicacién en la organizacién.

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

Organizacién y Programacion
del Trabajo

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 MEDIO
comunes.

~ MinNg - i ; i e

Edad 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 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

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

J;vel 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. J

B = DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempeiiar en el puesto
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

CODIGO NOMENCLADOR: 04-COM-CI-05
Comunicacién y Contenido
Institucional

TiPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: C

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

N°® RCOE: -

FAMILIA DE PUESTO: Comunicacién SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO: General
TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: SR A=

Ministerio de Defensa de la Nacién. Unidad
DEPENDENCIA IERARQUICA: de Coordinacién General. Direccién de
Comunicacion Social.

MAS SUPLEMENTO
correspondiente a

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 - CA.B.A.

.~ [*}Aactualizar segiin remuneracion vigente.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA . INTERNA |Ordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun 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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

eferente de Comunicacién y Contenido Institucional

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar y disefiar estrategias de comunicacion y difusion de contenido institucional relacionado con la misién, funciones y principales actividades del
organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
|Gestionar presentaciones digitales para |a 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 difusién programada de las diferentes actividades
~ |del organismo.
Participar en la produccion y seleccién 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.

Participar en la realizacién y planificacién de conferencias de prensa.

Colaborar en la realizacién de spots audiovisuales promocionales.

Contribuir con la produccién de informes, memorandums o notas a requerimiento de las autoridades del organismo, vinculados a la difusién de las tareas
|de la gestién.

Transmitir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo y/o colaboradores del drea promoviendo que todos los integrantes estén en condiciones de
 |resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacién para el personal del organismo.

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

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
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 resolucion de problemas dentro de las pautas|
establecidas. i

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

a. Constitucion NaclonalArgentma Art 14 14 basy 16 MEDIO

b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracidn Publica Nacional. vl
Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
d. Ley Ne 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto Ne 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pablica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, AVANZADG

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
|g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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.
|i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccion de Documentos Administrativos. AVANZADO
j. Decreto N@ 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electronica. Implementacion de MEDIO
- {Médulos.
I. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administ Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién Documental MEDIO
Electrdnica.
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Ley N* 11.723 y su Decreto Reglamentario N° 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual. AVANZADO
Ley N* 22.285. Ley de Servicios de Radiodifusion. AVANZADO
Ley N*® 24.766. Confidencialidad. AVANZADO
Ley N*® 25.326 y su Decreto Reglamentario N° 1558/2001. Proteccién de los datos personales. AVANZADO
Ley N* 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. AVANZADO
Ley N° 26.032. Ley de Servicios de Internet. AVANZADO
Ley N°® 26.388. Modificacién del Cdigo Penal. Regulacion de los delitos Informdticos. AVANZADO
Ley N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N* 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacion Audiovisual. AV DO
[Principalmeme los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2°y 3°.
lLey N* 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. Acceso a la Informacién Publica. AVANZADO
|Ley N 27.275. Derecho de Acceso a la Informacién Piiblica. AVANZADO
IDecreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO
Decreto N* 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. MEDIO
Decreto N* 512/2009. Creacién del Grupo de Trabajo Multisectorial. Estrategia de Agenda Digital de la Republica Argentina. MEDIO
Decreto N* 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N* 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTOREO

" |Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias
_ |Informacién y Comunicacion promoviendo una gestién agil y la comunicacién en la organizacién.

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 MEDIO
publicos.

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

AVANZADO

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

- |organizacién y Programacion
del Trabajo

Capacidad y disposicion para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando

distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos comunes. 2 :

' [Trabajo en Equipo e Integracion

REQUISITOS PARA EL PUESTO
INIMOS EXCLUYENTES

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 articulo 52,

Edad Limite de "y inciso f) del Anexo de la Ley Ne 25.164.

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

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

inferior a DIEZ (10) afios.

Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempefiar en el puesto

Acreditar experiencia laboral adicional a |a requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

r{\ : 2"
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N° RCOE: -

CODIGO NOMENCLADOR: 04-COM-CI-01

Comunicacién

FAMILIA DE PUESTO:

Comunicacién y Contenido
Institucional

SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR: 1

TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General

NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial

PERSONAL A CARGD : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: $ 21,007.68

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Comunicacion Social.

Ministerio de Defensa. Unidad de
Coordinacién General. Direccién de

MAS SUPLEMENTO/S: (%6
correspondiente a la Asignacion [\

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A

Basica del Nivel Escalafonario)

REMUNERACION {*}

.

(*) A actualizar segdn remuneracién vigente.




~ |Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
—

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA IOrdinaria

odrd 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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Mantenimiento

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones para el cuidado|
!patrimonial del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar técnicas especificas para el mantenimiento general del organismo.

Contribuir en la estimacién de insumos necesarios para la concrecién de los trabajos solicitados para mantenimiento diario o pautado a plazo de las
diversas dreas del organismo.

Participar de los diagnésticos y evaluaciones que se realicen sobre las obras y reparaciones del organismo.

Recopilar todo dato que resulte de utilidad para la inspeccién de seguridad industrial e higiene en el trabajo, calidad e impacto ambiental de las obras
del organismo.

|Participar en la planificacién de programas de mantenimiento preventivo, reparaciones, revisiones, limpieza y mejoras del organismo.

Reparar filtraciones, instalaciones sanitarias, tuberias, griferias y desagiies, realizando las tareas de plomeria necesarias para el funcionamiento edilicio.

|Colocar y/o cambiar cerraduras, fallebas, trabas de postigos y candados.
Reparar puertas, ventanas y postigos.

|Efectuar los trabajos de carpinteria y tapiceria requeridos para el mantenimiento y restauracion del mobiliario e instalaciones del organismo.

|Realizar la reposicién de azulejos, pisos, zécalos, etc.

IMantener en buen estado las herramientas y maquinarias que se utilizan para la ejecucién de la labor diaria.
|Mantener el orden y limpieza en el espacio fisico de trabajo.

Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal en la realizacion de las tareas diarias.

~|Asistir en lo necesario al drea de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas!
establecidas.

i e
i e i

ONO 0 O - PRO ONA

GEN! L : NI

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional.
Organigrama, y sus modificatorios. s
¢. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N® 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

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

Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. e
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
|g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcidn Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. MEDIO
h. 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.

i. Decreto N® 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de B6cumeltos Administrativos. INICIAL

Z (72//% ) G}

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos




j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Ges;iét:l Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
ﬁMddqus.

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

. INICIAL

Documental Electrénica.
|ESPECIFICOS : NIVEL
Ley N° 13.064 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras Publicas. - MEDIO
Ley N°® 19.587 y su decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO
Ley N* 24,557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Ley N°® 27.348 y su decreto reglamentario N® 132/2017. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

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 MEDIO
comunes.

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

Organizacién y Programacién
del Trabajo

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 Servicio Pablico

 |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 podrd exceptuar el cumplimiento de

pracimaiide: 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. E
— Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcion que corresponda al cargo atinente por un término no!
Pe ’ inferior a DIEZ (10) afios.
Sl DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempefiar
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

71

N° RCOE: - CODIGO NOMENCLADOR: 06-MYS-MAN-02

FAMILIA DE PUESTO Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Mantenimiento

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTOQ:
TRAMO:

TIPO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO: C
PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERp AR K

Ministerio de Defensa de la Nacién.
Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccion General de
Administracién.

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacidén Basica del
Nivel Escalafonario)

DEPENDENCIA JERARQUICA:
o//

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A

i i (*) A actualizar segiin remuneracién vigente.

ﬁf/c Y W T




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

TiPO DE CONVOCATORIA INTERNA

Podrd 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 tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones para el cuidado
patrimonial del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Asistir en el montaje y desmontaje de salas, salones, oficinas y muestras.

Realizar el mantenimiento, conservacion y reparacion de muebles, equipos, objetos, espacios comunes e instalaciones del organismo cumpliendo con

|Ordinaria

Asistente de Mantenimiento

los tiempos estipulados para cada orden de trabajo.

Asistir en la evaluacién de los costos necesarios para la ejecucién de los proyectos de mantenimiento y/o restauracién de las instalaciones.

|Revisar, diagnosticar y reparar las averias de su competencia.

{Mantener en buen estado las herramientas y maquinarias que se utilizan para la ejecucion de la labor diaria.

{Mantener el orden y limpieza en el espacio fisico de trabajo.

Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal en la realizacion de las tareas diarias.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

" RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

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

CONOC.II‘\;HLNTOS TECNICO - PROFESIONALES

- |a Constitucion Nacnonal Argentlna Art 14 14 bisy 16. INICIAL
~|b. Ley N2 22,520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N® 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Pdblica Nacional. INICIAL
- |Organigrama, y sus modificatorios.
“lc. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad INICIAL =
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a INICIAL
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

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

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

h. 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.

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

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

1‘:. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL

Médulos.
I. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién AL
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS ! - ; NIVEL
Ley N° 13.064 y normas modlﬁcatorlas y camplementanas Régimen de Obras Publicas. INICIAL e
Ley N® 19.587 y su decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO £
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Ley N° 27.348 y su decreto reglamentario N® 132/2017. Complementaria m\iobre Riesgos del Trabajo. MEDIO

P
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COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

-

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnologica, procedimental, metodoldgica y MEDIO
operativa.
- 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 INICIAL
comunes.
- . Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Organizacién y Programacion RS i . . = . g
. Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y INICIAL
del Trabajo - A ol
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
. . N Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio
Orientacién y Compromiso con i . H g P ‘
S de excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las INICIAL
el Servicio Publico - o o - e .
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

SEER

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

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 jubilacién, segin lo dispuesto en el|
articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

}jJNaclonalldad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuar el cumplimiento de 3
este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164). |

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

Deberé 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 orientaciones| ‘
técnicas de ciclos de formacion superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podrd ser de un
término igual a la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacién|
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.

NP e Lo pesemst UMV iR HEC AN ARAVTDN

Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempefiar

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

B N° RCOE:
FAMILIA DE PUESTO:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

CODIGO NOMENCLADOR: 06-MYS-MAN-02

Ver Anexo Adjunto

Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Mantenimiento

TIPO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO: D
PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

4
General
Inicial

40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: Ept:RECKY]

Ministerio de Defensa de la Nacién.
Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccién General de
Administracion.

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
3 0//

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION (*)

Azopardo 250 CA.B.A.

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.

sl



Ministerio de Defensa de la
Nacién. Subsecretaria de
Coordinacién Administrativa.
Direccién General de
Administracién.

Azopardo 250 C.A.B.A




ANEXO PERFIL: Cocinero

Ministerio de Defensa de la

Nacion. Subsecretaria de

Coordinacién Admini iva. Azopardo 250 CA.BA — — 4

Direccién General de
Administracién.

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

INTERNA |Ordinaria

TIPO DE CONVOCATORIA

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 tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Cocinero

=S A=

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ulevar a cabo las preparaciones gastronémicas del organismo, conforme la reglamentacién sanitaria vigente y normas de seguridad e higiene integral.

[TE]

i

PRINCIPAL[S ACTIVIDADES O TAREAS

Mantener y conservar la limpieza y desinfeccion del equipamiento, maquinarias, utensillos y elementos de uso culinario como del drea de trabajo.

Recibir, controlar, verificar y almacenar materias primas.

Atender la cocina y contribuir con el buen funcionamiento del servicio gastronémico de la Residencia.

Elaborar, emplatar y servir las preparaciones culinarias.

|Brindar atencidn a los funcionarios y agentes del organismo en los temas de su competencia.

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

Asistir en lo necesario al 4rea de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

técnicas especificas con relativa autonomia ante su supedor

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

Organigrama, y sus modificatorios.

' i) = NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N® 357/2002, Administracién Publica Nacional. INICIAL

c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada.

INICIAL

“1d. Ley N® 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad

Social. Cédigo Alimentario Argentino. Reglamentos técnimlgiene y buenas précticas.

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

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

f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, @
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado. T

|8. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. INICIAL
|h. Ley N¢ 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.

i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion, INICIAL
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de INIGIAL
Médulos.

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

ESPECIFICOS . NIVEL
Ley N° 19.587 y su decreto Reglamentario N° 351/1979 Higiene y Seguridad en el Trabajo. AVANZADO
Ley N® 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Resolucién N° 80/1996 del Grupo Mercado Comun: Incorporada por Resolucién N® 587/1997 del ex Ministerio de Salud y llccién MEDIO

/7
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Conocimiento técnico en elaboraciones culinarias para su correcta coccién y/o conservacién. AVANZADO

Conocimiento sobre los valores nutricionales de los alimentos. - AVANZADO |
Conocimientos para la correcta estimacién de insumos para el desarrollo propio de la actividad. AVANZADO
Conocimiento del ordenamiento de los utensilios, vajillas y demds elementos de cocina. MEDIO

Conocimiento acerca de la preparacion y servicio de mesa. INICIAL

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y INICIAL
operativa.
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 INICIAL
comunes.
Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan

Organizacién y Programacion p‘ 5 2 ; " ’ Y. g ; i

i Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcion de su importancia y INICIAL

del Trabajo - gt s
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. INICIAL

REOD 0OS PARA p O
- MINIMOS EXCLUYENTES

Edad 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 ell 2
articulo 59, 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|

Etiacionetided: 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 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 podrd ser de un
término igual a la mitad de |a establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacién
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.

: DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacion vinculadas a las tareas a desarrollar

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

N° RCOE - CODIGO NOMENCLADOR: 06-MYS-SER-04

FAMILIA DE PUESTO: Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Servicios

CARGOS A CUBRIR: 1
AGRUPAMIENTO: General
TRAMO: Inicial

TIPQO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EBERELKY)

Ministerio de Defensa de la Nacién.
Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccion General de
Administracién.

MAS SUPLEMENTO/S: (%
cor ondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

DEPENDENCIA JERARQUICA:
o//

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A.

L

(*) A actualizar segin remuneracion vigente.

e




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [0rdinaria
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 cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestion de tareas que den soporte a los planes, proyectos y programas del drea de programacion, ejecucién y control presupuestario del
organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS ; e :

Brindar asesoramiento normativo sobre temas de su competencia.

Mantener actualizado junto con el drea de Compras y Contrataciones del organismo, el Banco de Proyectos de Inversién (BAPIN).

Comunicar las informaciones referidas a las leyes anuales del Presupuesto General de la Administracion Nacional, Ley Complementaria Permanente de
Presupuesto y de los sistemas de control del Sector Publico Nacional.

Mantener actualizados y operar los sistemas vigentes en materia de presupuesto.

‘|Analizar la ejecucién del presupuesto atento a la planificacion estratégica.

_ |Disefiar y establecer mecanismos y pautas de trabajo para las distintas etapas del proceso presupuestario del organismo.

‘|Gestionar las modificaciones presupuestarias de créditos, programaciones y reprogramaciones de cuotas presupuestarias.

|Autorizar las érdenes de pago controlando las imputaciones presupuestarias correspondientes a cada gasto.

|Elaborar informes sobre la evolucién y control en materia de presupuesto y finanzas.

Elaborar los manuales de procedimientos administrativos para el drea con pautas a cumplir por los distintos actores.

|Evaluar la programacidn fisica y financiera del Sistema Administrativo Financiero (SAF), con la informacién suministrada por las unidades responsables
|de los programas y categorias equivalentes.

|Articular con otras dreas brindando asistencia técnica cuando sea necesario.

Transmitir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo y/o colaboradores del drea promoviendo que todos los integrantes estén en condiciones
de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en la ejecucion de tareas afines.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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 resolucién de problemas dentro de las pautas|
establecidas.
ONO 0 # PRO ONA

GENERALES e T

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
|b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional. MEDIO
Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

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

f. 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.

g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccign de Documentos Administrativos. AVANZADO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Imjplementacion. AVANZADO
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|k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestiéon Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO o

Médulos.

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

‘ IDocumenta[ Electrénica.
|ESPECIFICOS ‘ , : : NIVEL

Ley de Presupuesto del afio en curso y los ditimos dos afios . Normas complementarias: Ambito de aplicacién de la ley. Decisién AVANZADO

Administrativa de Distribucién del Presupuesto de Gastos y Recursos de la Administracion Nacional.

Ley N° 24.354. Inversién Publica Nacional. AVANZADO

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

Nacional (Art. 35, Art. 78, Art. 80 y Art. 81).

Ley N° 11.672 ( T.0. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto. AVANZADO

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

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

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

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

Resolucién N° 87/2014 de la Secretaria de Hacienda. Creacién y Adecuacién de Fondos Rotatorios. MEDIO L

Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDH

actuaciones administrativas.

Resolucién N°106/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Servicios de Decreto N°1.109/2017. AVANZADO
‘IResolucién N°140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO
JCircuIar N2 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
|Normas, disposiciones y circulares emanadas de la Oficina Nacional de Presupuesto. http://www.mecon.gov.ar/onp/html/ AVANZADO

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacion técnico
Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO

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

pecshmients e separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistematica.

o e : Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
- |Organizacion y Programacion

. Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y AVANZADO |
|del Trabajo . 4 po s
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
Capacidad y disposicion 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 MEDIO

comunes.

e
Tt

REQUISITOS PARA EL PUESTO
: EXCLUYENTES ‘ i

Dieciocho (18) afios.

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

Edad Minima de Ingreso:

Edad Limite de Ingreso:

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

gy Raed: 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.
Eparancii: Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ (10) afios.

Acreditar actividades de capacitacién vinculadas a las tareas a desempefiar

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo
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N° RCOE: = S
FAMILIA DE PUESTO: Administracion Presupuestaria

CODIGO NOMENCLADOR: 02-AP-PYF-01

SUBFAMILIA: Presupuesto y Finanzas

CARGOS A CUBRIR:

TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO:

NIVEL ESCALAFONARIO: C

| TRAMO:

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: Ao ris:

Ministerio de Defensa de la Nacién.
Subsecretaria de Coordinacién
Administrativa. Direccién General de
Administracién.

DEPENDENCIA JERARQUICA:

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondie

o//

Asignacion Basica del

ASIENTO HABITUAL: Azopardo 250 C.A.B.A.

REMUNERACION (%)

Nivel Escalafonario)

(*) A actualizar segliin remuneracién vigente.
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