
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DEL PERSONAL DEL SISTEMA

NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO DECRETO N° 2098/2008

COMISiÓN PERMANENTE DE INTERPRETACiÓN Y CARRERA

(Co.P.I.C.)

Acta N° 120

En la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, a los 27 días del mes de mayo de 2019,

siendo las 11:00 horas, se reúnen en la sede de la SECRETARiA DE GOBIERNO DE

MODERNIZACiÓN de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS los integrantes

de la Comisión: por la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, el Sr.

SECRETARIO DE EVALUACiÓN PRESUPUESTARIA E INVERSiÓN PÚBLICA Y

PARTICIPACiÓN PÚBLICO PRIVADA Licenciado Maximiliano CASTILLO CARRILLO

Y el Licenciado Marcelo ROMANO, por la SECRETARIA DE GOBIERNO DE

MODERNIZACiÓN, el Señor 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 Licenc!ado Agustín BRUNO y el Dr. Jorge CARUSO, todos ellos por

parte del Estado Empleador y por la Parte Gremial, los Sres. Diego GUTIERREZ y

Omar AUTÓN, en representación de la UNiÓN DEL PERSONAL CIVIL DE LA

NACION (UPCN), y el Sr. Flavio VERGARA en representación de la ASOCIACiÓN DE

TRABAJADORES DEL ESTADO (ATE).

Comparecen en carácter de Secretarios Administrativos, la Dra. Sandra

Haydeé CHIMENTO por parte del Estado Empleador y el Señor José CAO BaUZAS

por parte gremial.

De acuerdo con lo dispuesto por el Titulo XIV del Sistema Nacional de Empleo

Público (SINEP), el Estado Empleador manifiesta su disposición de dictar un acto

administrativo estableciendo -en virtud del Articulo 136 - como requisito de admisión,

una experiencia laboral acreditable superior a DIEZ (10) años en la Administración

Pública Nacional, en los cargos vacantes que se integrarán dentro de la órbita del

MINISTERIO DE DEFENSA DE LA NACiÓN Y que serán llamados a cubrir mediante

Convocatoria Interna, de acuerdo al detalle que obra como Anexo I a la presente. Al

respecto y luego de un análisis del mismo, la parte gremial presta su conformidad a la

c~ t cY'



iniciativa , por lo que se acuerda proceder a la implementación del mencionado

requisito .

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

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

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

entidades sindicales signatarias en el marco de esta comisión sobre los perfiles que se

detallan a continuación y se adjuntan al presente como Anexo 11 , los que integran el

Expediente EX-2018-40414703- APN-DCYDC#MD.

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

artículo 6° del Reglamento de Selección aprobado por Resolución de la ex SGP N°

39/10 Y modificatorias.

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

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

de las funciones y competencias requeridas, se entíende que resulta admisible como

requisito mínimo excluyente Titulo de Nivel Secundaría y experiencia laboral atinente

de no menor de DIEZ (10) años, por lo las entidades gremiales expresan su

conform idad.

Síendo las 13.00 hs, se da por concluida la sesión de la Comisión Permanente

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

efecto y tenor .



ANEXO I

DENOMINACiÓN
DEPENDENCIA

DEL PUESTO

RESERVA
CANTIDAD

ART. 8
AGRUPAMIENTO NIVEL DE

LEY N'
CARGOS

22 .431

MINISTERIO Administrador de
General C 1

DE DEFENSA Redes

MINISTERIO Soporte Técnico
General C 2

DE DEFENSA Informático

MINISTERIO Soporte
General B 1

DE DEFENSA Técnico Informático

MIN ISTERIO
Desarrollador Genera l C 1 1

DE DEFENSA

MINISTERIO Referente de
General B 1

DE DEFENSA Operaciones

MINISTERIO Administrador de
General D 1

DE DEFENSA Telecomunicaciones

MINISTERIO
Analista Funcional General B

DE DEFENSA

Ana lista de

MINISTERIO Seguridad
General B

DE DEFENSA Informática y

Ciberseguridad

Analista de

MINISTERIO Seguridad
General C 1

DE DEFENSA Informática y

Ciberseguridad

Asistente de
MINISTERIO

Soporte General C 12 1
DE DEFENSA

Adm inistrativo

Asistente de
MINISTERIO

Soporte General D 1
DE DEFENSA

Adm inistrativo

MINISTERIO Referente de
General C 1

DE DEFENSA Soporte

Eh
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Administrativo

Asistente de
MINISTERIO

Ceremonial General C 1
DE DEFENSA

Y Protocolo

Asistente

MINISTERIO Comunicación
General C 1

DE DEFENSA YContenido

Institucional

Referente de

MINISTER IO Comunicación y
General C 1

DE DEFENSA Contenido

Institucional

MINISTERIO Asistente de
General C 1

DE DEFENSA Mantenimiento

MINISTERIO Asistente de
General D 4

DE DEFENSA Mantenimiento

MINISTERIO
Chofer General C 1

DE DEFENSA

MINISTERIO
Cocinero General C 4

DE DEFENSA

MINISTERIO
Cocinero Gene ral D 1

DE DEFENSA

Referente de
MINISTERIO

Presupuesto y Genera l C 1
DE DEFENSA

Finanzas

39 2
TOTAL

41

lJz



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COUCTlVODE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 YMODifiCATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no perma nente. según los artfculos 8- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Administrador de Red es
- '--- ---- - - - --------------- ----
Admini st rar la gestión de las redes del organismo asegurando su correcto funcionamiento.

PRINCIPALESACTIVIDADESO TAREAS

Gestionar la asistencia en el tendido de redes de Telecomunicadones.
Gestionar la asistencia a usuarios en sus puestos de traba jo. relacionada con configuración de hardware y de software de Telefon ía.
Admin ist ra r los permisos/perfiles de usuarios de Tele fonía .

Aplicar la programadónde lasCentrales Telefónicas.
Administrar las configuracionesde software de las CentralesTelefónicas y periféricos.

Asegurar y controlar Jos procedimientos de backup y restauradón de las CentralesTelefón icas y sus periféricos.

Gestionar incidentes relacionados con las Centrales Telefónicas y periféricos.

Brindar soporte en todo lo relativo en comunicacio nes.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilida d por el cump lim iento o materialización de las metas y les resuh:ados encomendados con sujeción a normas y procedim ientos

juridkos. profesionales o téOllcos específicos, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolu dón de problemas dentro de las pautas
estableadas.

CONOCIMIENTOS rtCNICO • PROfESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitución Nacional Argent ina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. ley Ni 22520, ley de Ministerios (t .o. por Decreto Ni 438/ 1992), Y Decreto Ni 3S7/2OO2, Adm inistración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.
INICIAL

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicc ión Mi nisteria l o Entidad Descentralizada. MEDIO

d. ley Ni 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Regtamentario Ni 1.421/2002. Ámbito: Autoridad

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

e. Decreto NI 214/2006, Convenio Colectrvo de Trabajo General para la Admin istración Pública Nacional en lo concern iente a

Ámbito. Autoridad de Aplicación. Deberes.Derechos. Obligadones. Prohibidones y causales de Egreso.
MEDIO

f. Decreto Ni 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbi to,

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

g. ley Ni 25.188. Étka en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysusmodificatorios. MEDIO

h. ley Ni 19.549 de Procedimient os Administrativos y su Decreto Reglamentario NI 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N­

894/2017 B.O. 2/11/17). Ysusmodifocalorios.
MEDIO

1. Decrete NI 336/2017. Uneamientos para la Redacción y Producción de Documeñtos Admin istrativos. MEDIO

j. Decreto NI 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. MEDIO

k. Resolución NI 3/2016 de la Secretaria de Modemlzadón Adm inistrat iva, Gestión Documental Electrónica. Imple,mentació n de
Módulos. •

MEDIO

1. Resolución NI 73/2017 de la Secretaria de Moderni zación Administrativa , Reglamento para el Uso del Sistema de Gestió n

Documenta l Electrónica.
MEDIO

ESPEcfflCOS NIVEL
ley 25326- Protección de Datos Personales y su Decreto R enta rio N-1558/ 2oo 1 y modificatorios. MEDIO
ley 26388--Delitos Informáticos .

fh
MEDIO



ley 24766- ley de Confid encialidad.

LeyW 19198ley Nadonalde Telecomunicaciones.

LeyN- 21078. Argentina Digita l. Tecnologías de Infonnadón y las Comunicadones.

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

COMPmNCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para dom inar lo relativo a su área de trabajo V/o campo de especialización técn ico

Dominkl Técnico-Profeslonal profesional , y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADO

Uso de Tecnologíasde la Capacidad para ut ilizar las herramientas tecnológicas disponibles e inco rpo rar nuevas tecnologías
AVANZADO

Información y Comunicación promoviendo una ges tH5n ágil y la comunicación en la organización .

Organización y Programación
Capaódad para establecer actividades. objetivos. metas y resuttados a a lcanzar a lineados al Plan

Inst itucional, determinando tiempos y recursos necesarios. en función de su importancia y AVANZADO
de lTrobajo

aiticidad parael 'ogro de losobjetivosorganizacionales.

Capacidad para actuar con integridad y senti do ét ico alineado a los valores crgenueclcnetes,
Integridad V tUca Institucional proced imientos V normas vigentes. uti lizando de modo responsable V transparente los recursos AVANZADO

públicos.

Capacidad para el rediseñe vIo modernización de enfoques, proceso s y actividades, V para

Innov ación V Gestión del Cambio
impulsar al personal V equ ipos de trabajo a ser verdaderos agente s públicos del cambio,

MEDIO
transformando debilidades en fortalezas V potenciando las inidativas para garantizar mejoras que

impacten en los usuarios internos V externos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mfnima de Ingreso: Dieciocho (18) aftoso

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previslonal para acceder al beneficio de la jubi lación, según lo dispuesto en el

artfcutc SR, inciso f) del Anexo de la ley Ni 25 .164.

Nacionalid ad:
Argentino nat ivo, nat uralizado o por opción . El Jefe de Gabinete de M inistros podrá exceptua r el cumplimiento de

este req uisito mediant e fund amentación precisa Vcircunstanciada (artículo 4- inc. a) del Anexo a la ley Nli! 25 .164).

Nivel Educativo : Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia :
Deberá acreditar experiencia labora l concre ta para la función que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ (10) aftas.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación vincu ladas a las tareas a desempeñar.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requ erida en tareas pertinentes al puesto de t rabajo

1
Genera l

Inicial

40 hs. Semana les

Ministerio de Defensa de la Nadón.

Subsecret ria de Coord inación

Admin istra tiva . Dirección de Informá ti ca.

Azopardo 250 CASA

Simple

e

$ 21.007 .68

0/40 " Función Específica

Informática (3.4. Especialista en

Comunicaciones) I

(. ) A act ualizar según remun eración vigente.



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIALDEL PERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente. según los artkulos 8*y 9* de la Ley N· 25.164 de la Jurisdicción u
Organismo al que pertenezca la vaca nte a cubrir . Dicha Convocatoria tend~ carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Soporte Técnico Informático- '---- - - - - ------'
Brindar Asiste ncia, atención y soporte a usua rios ante dificult ades en el uso de hardware o software de una computadora. servido r de internet,
pe riféricos. o cua lquier otro recurso Informático, a fines de solucionar posibles Incidencias de manera integ ral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Brinda r soporte él Sos usuarios en todo lo rela tivo él hardware/~ftware.

Insta la r y ma ntene r sistemas operativos.
Instalar y mantener sistemas ofimá ticos.

Instala r sistemas de gestión institudonales y externos como el GDE.SlU. Mee, entre otros.
Instala r y mantener el servicio de Internet en las Pes. de los usuarios.
Instalar y configurar e l .serviciode correo electrónico en las Pes. de los usuarios y dispositivos móviles.
Inst alar y configurar an tivirus. firew all y program as de seguridad en Pes. de los usua rios.
Instalar y configura r Impresoras locales y de red en las Pes. de los usuarios.

Resolver e Informa r incidencias y pe ticiones respecto a los equipos o softwa re de los usuarios.

Realizar el traslado físico del eq uipamiento informát ico.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

RESPONSABIUDAD DELPUESTO

Supon en responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y proced imientos
juridicos, profesiona les o técn icos específicos, con autonomía para ap licar la inidativa personal en la resoludón de problemas dent ro de las pautas
esta blecidas .

CONOCIMIENTOSTtCNICO • PROFESIONALES
GENERALES NIVEL
a. Const itución Nacion al Argentin a. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. l ey Ni 22.520. ley de Ministerios Ir.o. por Decreto NV 438/1992), y Decreto Ni 357/2002. Administración Pública Nacional.
Organigrama, y sus modificatorios.

INICIAL

c. Estructura Organizatrva de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentrallzada . MEDIO

d. ley Ni 25.164. Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario NlI 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

de Aplicación; Requisitose Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibidonesy Causales deEgreso.
INICIAL

e. Decreto Ni 214/2006, Conven io Colect ivo de Trabajo General pa ra la Administ ración Pública Nacional en lo concerniente a
Ámbito, Autorid ad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Proh ibiciones y Causales de Egreso.

INICIAL

f. Decreto Ni 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Pe rsonal del Siste ma Nacional de Empleo Público. Ámbito,
Agrupamientos y NiveJes Escalafonarlos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

MEDIO

g. Ley Ni 25 .188, ltica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal.Capitulas I y 11, Ysus modifica torios. MEDIO

h. Ley Ni 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Regtamentario N9 1.759/1972 (Texto Orde nado por Decret o N­
894/2017 B.O. 2/1l/17). Ysus mcdifica torics.

INICIAL

l. Decreto Ni 336/2017, Uneamientos para la Redacdón y Prod ucción de Documentos Administrativos . MEDIO
[. Decre to Ni 561/20 16, Siste ma de Gestión Docun1ental Electrónica. Implementación . MEDIO

k. Resolución Ni 3/2016 de la Secre tarfa de ModernizaciÓn Administ rativa , Gestión Documental Electrón ica. Impleme nta ción de
Módulo s.

MEDIO

1. Resaludón Ni 73/20 17 de la Secretaria de Modemizació
Documental Electrénka.

m istrañva, Reglamento para e l Uso del ist ema de Gest ión
MEDIO



ESPEdFICOS

ley 25326- Protecdón de Datos Personales y su Decre to Reglamenta rio W 1558/2001 y sus modificatorios.

Ley 2638ll- Delitos Infonnálicos

Ley24766- Leyde Confidencialidad

Decreto N- 1172/ 2003. Acceso ala Información Pública .

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

Dominio Técnico-Pro fesional

Usode Tecnologíasde la
Informaci ón y Comunicación

Organ ización y Programación

del Trabajo

Integrida d y ~tica Institudonal

Capacidad para domin ar lo relativo a su área de trabajo y o campo de especialización técnico

profesional, y act ua lizar sus conocimientos en forma permanente.

Capacidad para ut ilizar las herramientas tecnológicas dispon ibles e inco rpo rar nuevas tecnolo gías
promoviendo una gestión ágil y la com un icación en la orga nización.

Capacidad para esta blecer actividades, objetivos, met as y resultados a alca nzar alineados al Plan

Institucional, determinando t iempo s y recursos necesarios, en función de su importa nda y
criticidad para el Jagro de los objetivos organlzacionales.

Capad dad para actuar con integri dad y sentido ético alineado a los valore s organizacionales.

procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsa~e y transparente jos recursos

públk:os .

MEDIO

AVANlA DO

MEDIO

MEDIO

Aprendizaje Continuo

Edad M(nima de Ingreso:

Capacidad para Incorporar y aplicar nuevos conocimientos,

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica,

operativa.

Dieciocho (18) años.

para mantenerse actualizado en

procediment al, metodológica y
r

MEDIO

Edad Umite de Ingreso:

Nacionalidad:

Nivel Educativo:

Experiencia:

Hasta la edad prevista en la l ey Previslonal para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el

arñculc 59, inciso f) del Anexo de la ley NV25. 164 .

Argentino nativo, naturali zado O por opción. El Jefe de Gabinete de M inist ros podrá exceptuar el cump limiento de

este requisito mediante fundament ación precisa y drcunstandada (art iculo 4- inc. a) del Anexo a la ley NV25. 164).

Titu lo de Nivel Secundario completo.

Deberé acredita r experiend a laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ(10) aftoso

DESEABUS

Acreditar activi dades de capacitación adicionales a las requeridas para el puesto

Acreditar experiencia laboral adidonal a la requ erida en tareas pertinent es al puesto de t rabajo

Ver Anexo Ad"unto

2
General

Inidal

40 hs. Semanales

Ministerio de Defensa de la Nadón.

Subsecretaría de Coordinación
Administ rattva. Oirecd6n de Informática .

Azopardo 2SDCABA

Simple

e

S21.007.68

DI40 " Función Especifica
Informática (33. Especialistaen

Hardware/Softwa re) I
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ANEXO PERFIL: Soporte Técnico Informático

Ministerio de Defensa de I~

N~. Sub~eUri~ de
CoordifQQónAdministrativa.

Oirl!Cri6n de InfCIrJÑtic.1.

Azopardo 250 CAB.A 2



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVEN10 COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL- DECRETO N" 2.098/2DDB YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ord inaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente. según los art ículos 8- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicdoo u
Organismo al que pertenezca la vacan te a cubri r. Dicha Convoca toria tendrá ca rácter exce pcional y transito rio hast a e l 31/lU2018.

Soporte Técnico Informático
-'-----------------------------
Gest ionar la asistencia, atención y soporte a usuarios ant e difi cuttad es en el uso de hardware o software de una com putadora, servidor de inte met,

periféricos. o cualquier otr recurso informático. a fines de ~udonar posibles incidencias de manera integra l.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar soporte a los usuarios en todo 10 relat ivo a hardware/so ftware.

Gestionar la instalación y el mantenimiento de sistemas operativo s.

Gestionar la asistencia en la Insta lació n y el mantenimi ento de aplicaciones en Pes y disposit ivos móviles.
Gest ionar la Instalación y el mantenimiento del servicio de internet en las Pes y dispositivos móviles.

Gestionar la instalación y configuración del servicio de correo electrónico en las Pes y di spositivos móviles.

Gestion ar la instalación y configuración de antivirus, firewaJl y programas de seguridad en Pesy di spositivos móviles.

Gestionar incidencias y pet iciones respecto a los equipos ó software de los usuarios .

Asesorar a los usuarios sobre las buenas prácticas en el uso de dispositivos.

Gestionar pedidos. incidentes y tickets con proveedores.

RESPONSABIUOADDEl PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materialización de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad. calidad y oportunidad

para la unidad organi zativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para lo s planes, programas o proyectos de los que participe, con sujeción a políticas

especi ficas y marcos normativos. profesiona les o técn icos del campo de actua ción . con relativa eutoncmta para la toma de decision es dentro de la

competencia asignada.

CONOCIM IENTOSTtCNICO - PROFESIONALES
GENERAlES NIVEL

a. Const itución Nadonal Argent ina. Art. 14. 14 bis Y16. MEDIO

b. Ley NI 22.520 . Ley de Min isterio s (t.o. por Decreto NI 438/1992), Y Deueto NI 357/2002. Adm inist ración Pública Nacional.

Organ igram a. y sus mod mcat Of'ios.
MEDIO

c. Est ructura Organizat iva de la Jurisdicción M inisterial o Entid ad Descentralizada. AVAN2ADO

d. ley NI 25. 164. M arco de Regulación de Emp leo Público Nacional y su Decreto Reglamentario NI 1.421/2002. Ámbito; Aut oridad

de Ap licación ; Requ isitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos ; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto NI! 214/2006 . Conven io Colectivo de Trabajo General para la Adm lnistrad Ófl Pública Nacion al en kJ concemiente a

Ámbito. Autorid ad de Apl icación . Deberes , Derechos. Obligadones. Prohibidones y Causales de Egreso.
MEDIO

f. Decreto NI! 2.098/2008. Convenio Colectivo de Trabajo Sectoria l del Personal del Sist ema Nadonal de Empleo Público. Ámbito.

Agrupamientos y Ntve~s Escalafona rio s. Régimen de Prom oción de Grado y Tramo en el ntvel concu rsado .
MEDIO

g. ley NI 25.188. t tica en el Ejercicio de la Fundón Pública . Régimen legal. Capítulos I y 11. Ysus modificatorios. MEDIO

h. Ley NI! 19.549 de Procedim ientos Administra tivos y su Decreto Reglamenta rio NI 1.759/1972 (Texto Ord enad o por Decreto W

894/2017 B.O. 2/11/17). Ysus mod ifi catorio s.
AVAN2ADO

l. Decreto NI 336/2017. Uneamientos para la Redacción y Producd6n de Docum entos Administrativos. AVAN2ADO
j. Decreto NI! 561/2016. Siste ma de Gestión Documental Electr6nka.lmplementad ón . AVAN2ADO

k. Resolución NI! 3/2016 de la Secretaria de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.
AVAN2ADO

1. Resolución NI 73/2017 de la Secretaria de Modernización Adm ini stra tiva . Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
AVAN2ADO

ESPEclFICOS NIVEl
Ley 25326- Protección de Datos Personales y su Decreto Reglamentario N- 1558/2001 Y sus modificatorios. AVAN2ADO
Ley 26388- Delitos Informáticos.

Ley 24766- Ley de Confidencialidad.

AVAN2ADO

AVAN2ADO



IDecreto W 1172/2003. Acceso a la Informació n Pública. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para dom inar lo relat ivo a su área de trab ajo y/o campo de especiali zación técnico

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actua lizar sus conocimientos en forma perm anente. AVANZADO

Uso de Tecnologías de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar nuevas tecnologías
AVANZADO

Inform ación y Comunicación promov iendo una gestión ágil y la comunicación en la orga nización.

Organización y Programación
Capacidad para esta blecer actividades, objetivos. met as y resultados a alcan zar alineado s al Plan
Institucional. det erm inando tiempos y recursos necesarios, en función de su importancia y AVANZADO

del Trabajo
criticidad para el logro de los objet ivos organizacionales.

Capacidad para actu ar con integ ridad y sentido ét ico alineado a los valores organizacionales,

Integridad y Ética Institucional procedi mientos y norma s vigentes, ut ilizando de modo responsable y tr ansparente los recursos AVANZADO
públicos.

Capacidad para el rediseño y/o mod ernización de enfoq ues. procesos y actividades. y para

Innovación y Gest ión del Cambio
impulsar al pe rsonal y equ ipos de t rabajo a se r verdadero s agentes públicos del cambio,

AVANZADO
tra nsformando debilidades en fort alezas y pote nciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usua rios internos y externo s.

Edad Mínima de Ingreso :

Edad Umite de Ingreso:

Nacionalidad :

Nivel Educativo:

Título/s Atinent e/s:

Especialización:

Experiencia:

Dieciocho { l B} años.

Hasta la edad prevista en la ley Previslonal para accede r al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el
articulo 5g• inciso f} del Anexo de la ley Ne 25.164.

Argentino nativo. naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá except uar el cumplimiento de
este requisito mediante fundam entación prec isa y circunstanciada (art fculo 4- inc. a) del Anexo a la ley Ng 25.164).

Titulo atine nte de nivel universitario o terciario de carrera s de dura ción no inferior a TRES (3) año s.

Tecnicatura Superior en Sistemas Informático s; Tecnlca tura Superior en Analisls de Sistemas; Tecn icatura Superior en
Desarrollo Web; Tecnicatura Superior en Programación. Tecnicatura en Comput ación; Tecnicatura Superior en Base
de Datos; Tecnlcatura Universitario en Redes Informát icas; Tecmcatura Universitar ia en Desarrollo de Software;
Técnico en Informática ; Analista de Sistema s de Información; Analista en Informát ica; Analista de Sistemas; Analista
de Sistemas Informáticos; Analista en Siste mas de Comput ación; Analista en Compu tación; Analista Universitario en
Siste mas de Información; Analista Universitario de Computación; Analista en Tecnologías de la Información y
Comunicación.

En los campos profesionales correspond ientes a la función o puesto a desarrollar, acred itable mediante est udios o
cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia acadé mica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Correspondi ent e a la función o puesto a desempeñar no inferior a SEIS (6) anos.

DESEABLES

Acred itar activida des de capacitación adiciona les a las requ erida s en tarea s pertin entes para el puesto

Acred ita r expe riencia laboral adicional a la requer ida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

1
Gen eral
Inicial

40 hs. Semanales

Minister io de Defensa de la Nación.
Subsecretaria de Coordinación
Administr at iva. Dirección de Informática.

Azopardo 250 C.A.BA

Simple
B

$ 30,639.36

25% Capacitación Terciaria /40 %
Función Especifica Informát ica (3.3.
Especialista en Hardware/Software) /



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 y MODIFICATORIOS

• TIPO DECONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscri birse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que perte nezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácte r excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

I

CON RESERVA

Desarrollador_L--- _
Asegura r el desarrollo y manten imiento de la programación, siste mas. aplicaciones y productos de acuerdo con normas, lineamientos y está ndares
previamente defin idos.

PRINCIPALES ACTIVIDADESO TAREAS
Monitorear el desarrollo y mantenimiento de sitios web e Intranet .
Monitorear el desarrollo y mant enimiento de aplicaciones web.
Asist ir en el desarrollo de sistemas, aplicaciones y producto s de software dedicados a usos especrñcos del Min ister io.

Asistir en todos los proc esos de incorp oración, modificación o eliminación de softwa re de tercero s.

Asistir en el control del cumplimiento de la normati va y estándares vigent es en el desarrollo y mantenimiento de sistemas.

Asistir en el control del cumplimiento de los está ndares y políticas de seguridad en el desarrollo y mant enimiento de software (sistemas, aplicaciones,

sit ios web, lntranet) .

Desarro llar y mante ner aplicaciones específicas para el organismo.

RESPONSABILIDAD DELPUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o mat eri alización de las meta s y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimi entos

jurfdlcos, profesional es o técnicos específi cos, con autonomfa para aplicar la inldativa personal en la resolución de prob lemas dentro de las paut as

establecidas.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO - PROFESIONALES
GENERAlES NIVEL

a. Const it ución Nacional Argentina. Art . 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. Ley N2 22.520, Ley de Min isterios (r .o. por Decreto N2 438/1 992), Y Decreto N2 357/2002, Adm inistración Pública Nacional.

Organigrama , y sus mod ifi catori os.
INICIAL

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

d. ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglament ario N!i! 1.421/ 2002. Ámbito ; Autoridad

de Aplicación ; Requi sitos e Imped imentos para el ingreso; Derecho s; Deberes; Prohibicio nes y Causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto N!i! 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Admin istración Públi ca Nacional en lo concernie nte a

Ámbit o, Autoridad de Apl icación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
MEDIO

f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colecti vo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

Agrupamientos y Niveles Escalafonario s. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.
MEDIO

g. ley N2 25.188. ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítu los 1y 11, y sus mod ificatorios. MEDIO

h. Ley N2 19.549 de Procedimient os Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus modificatorios.
MEDIO

i, Decreto N!i! 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos. MEDIO

j. Decreto N2561/2016. Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. AVANZADO

k. Resolución N!i! 3/2 016 de la Secreta ria de Moderni zación Administrat iva, Gesti ón Document al Electrónica. Impl ementación de

Módulos.
AVANZADO

dministrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gest ión1. Resolución N2 73/2017 de la secretare de

Documental Electrónica.

(}z

AVANZADO



ESPECfFICOS NIVEL
ley 25326- Protección de Datos Personales y su Decreto Reglamentario W 1558/2001 y modificatorios. MEDIO
Ley 26388· Delitos Informáticos. MEDIO
ley 24766- ley de Confidencialidad. MEDIO
Resolución 333-E/2D17 Plataforma digital del Sector Público Nacional. MEDIO

ley 26.653 Accesibilidad de la Información en las Páginas Web y su Oecreto reglamentario W 355/2013. MEDIO

DecretoW 1172/2003 Acceso a la Información Pública. MEDIO

Decreto N- 87/2017. Plataforma Digital del Sector Público Nacional . Creación. MEDIO

Disposición W 2·E/2014. Estandares técnicos de accesibilidad web 2.0 de la Oficina de Tecnologlas de la Información IONT!} MEDIO

Disposición N- I ·E/20la. Estandares tecnológicos para la Administración Pública nacional (ATAP), de la Oficina Nacional de

Tecnologías de la Información (ONTI)
MEDIO

Dominio Técnico-Profesional AVANZADO

Uso de Tecnologías de la

Información y Comunicación

Capacidad para utilizar las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar nuevas tecnologías

promoviend o una gestión ágil y la comunicación en la organi zación .
AVANZADO

Traba jo en Equipo e Integración

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

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

comunes.

AVANZADO

Integridad y rtica Institucional

Capacidad para actuar con integridad y senti do ético alineado a los valores organizacionales,

procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos

públicos.

AVANZADO

Innovación y Gestión del Cambio

Capacidad para el rediseño y/o modernización de enfoques, procesos y actividades, y para

impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes públicos del cambio,

transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que

impacten en los usuarios internos y externos.

MEDIO

Edad Mínima de Ingreso : Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso :
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo di spuesto en el

artículo 59, inciso f) del Anexo de la ley N9 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4- inc. a) del Anexo a la ley N9 25.164) .

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia :
Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo at inente por un término no

Inferiora DIEZ (ID)años.

Reserva:
Sólo podrán participar persona s con Certificado Único de Discapacidad o demás certificados de discapacidad

vigentes, expedidos por Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Art(culo 8- de la ley N9 22.431.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar.

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

e

Ministerio de Defensa . Subsecretaria de

Coordinación Admlnlstrativa. Dirección de

Informát ica.

Simp le

$ 21,007.68

0/45 " Función Específica

Informática (2.2. Uder de Proyecto) /

C

ción vigente.

Azopardo 250 CAB_A

40 hs. Semanales

Inicial

1

General

ASIENTO HABITUAl:

N' RCOE:
CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:
JORNADA LABORAl:

DEPENDENCIA JERÁRQU ICA:



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL OEl PERSONAl - DECRETO W 2.098/2008 y M ODIFICATORIOS

TIPO DECONVOCATORIA ' INTERNA Ordina ria

Podrá inscribi rse el personal permanent e V no permanent e, según los artíc ulos 8- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácte r excepcional Vtransitorio hasta el 31/12/2 018.

Desarrollador_ L- -----J

Asegurar e l desarrollo y mant eni miento de la programación, siste mas, aplicacione s y productos de acue rdo a las normas, lineamientos y esta nda res
previament e definididos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
-. Monitorear el desarrollo y mant enimi ento de sit ios web e Intranet.
., Monit orear el desarroll o y mantenimi ento de aplicaciones web.

Asist ir en el desarroll o de sistemas, aplicaciones y productos de software dedicados a usos específicos del Minister io.

Asistir en t odos los procesos de incorporación, modifi cación o elimi nación de software de terceros.
Asist ir en el control del cump limient o de la normativa y están dares vigentes en el desarrollo y manteni mient o de sistemas.

Asist ir en el control del cumplimiento de los está ndares y políticas de seguridad en el desarrollo y mant enimiento de software (sist emas, aplicaciones,

sitios we b, Intranet).

Desarroll ar y mantener aplicaciones especificas para el Organismo.

RESPONSABIUDAD DEL PUESTO

Suponen responsabili dad por el cumplimiento o mater ialización de las meta s y ros resultados encomendados con sujeción a norm as y procedim ient os
jurídicos, pr ofesionales o técnicos específicos, con autonomía para apli car la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO · PROFESIONALES
GENERAlES 77 NIVEL <',

a. Const it ución Nacional Argent ina. Art . 14, 14 bis y 16. M EDIO

b. Ley N2 22.520, Ley de Min isterios (r.o. por Decreto Ni 438/1992), Y Decreto NV 357/ 2002, Administ ración Públi ca Nacional.
INICIAL

Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Mi nisteria l o Entidad Descent ralizada. MEDIO

d. Ley Ni 25.164, Marco de Regulación de Empleo Públi co Nacional y su Decreto Reglamen ta rio Ni 1.421/2002. Ámbito; Autoridad
MEDIO

de Aplicación; Requi sit os e Impediment os para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibi ciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 214/ 2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Admini stración Públ ica Nacional en lo concerniente a
MEDIO

Ámbito, Aut oridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

f . Decreto Ni 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectoria l del Personal del Siste ma Nacional de Empleo Público. Ámbito,
MEDIO

Agrupamient os y Niveles Escalafonar ios. Régimen de Prom oción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

g. Ley Ni 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítul os I y 11, Ysus modifi catorios. MEDIO

h. Ley Ni 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario NV 1.759/1 972 (Texto Ordenado por Decreto W
MEDIO

894/2017 B.O. 2/11/ 17), Ysus modificato rios.

i. Decreto Ni 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Docum entos Admini strat ivos. MEDIO

j. Oecreto N2561/ 2016, Sistema de Gestión Document al Electrónica. Implementación. AVANZADO

k. Resolu ción Ni 3/2016 de la Secreta ría de Modernización Adm inistrativa, Gest ión Documental Electróni ca. Impl ement ación de
AVANZADO

Módul os.

1. Resolución N2 73/ 2017 de la Secretaria de Modernización Administrati va, Reglament o para el Uso del Sistema de Gest ión
AVANZADO

Documental Electrónica.

ESPECIFICOS "" NIVEL
Ley 25326- Protección de Datos Personales y su Decreto Reglament ario W 1558/2001 y modifi catorios. MEDIO

Ley 26388- Delit os Informát icos /\ !'
MEDIO

tJ¿ «. r / w ClJi1.
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Resolución 333-E/2017 Plataforma digital del Sector Público Nacional MEDIO

ley 26.653 Accesibilidad de la Informa ción en las Páginas Web y su Decreto Reglamentario W 355/2013. MEDIO

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

Decreto W 87/2017. Plataforma Digital del Sector Públi co Nacional. Creación. MEDIO

Disposición W 2-E/2014. Estandares técnicos de accesibilidad web 2.0 de la Oficina Nacional de Tecnologías de la Información
MEDIO

(ONTI).

Disposición W l -E/2018 . Est ánda res tecnoló gicos para la Admin istración Pública Nacional (ETAP), de la Oficina Nacional de
MEDIO

Tecnologías de la Info rmación (ONTI).

Dominio Técnico-Profesional AVANZADO

Uso de Tecnolo gías de la

Información y Comunicación

Capacidad para ut ili zar las herramientas tecnol ógicas disponibles e incorporar nuevas tecnologías

promoviendo una gest ión ágil y la comunicaci ón en la organización.
AVANZADO

Integridad y Ética Instituci onal

Capacidad para actuar con integridad y sent ido ét ico alineado a los valores organizacionales,

procedimi ento s y norma s vigentes, utilizando de modo responsable y tran sparent e los recursos

público s.
AVANZADO

Capacidad V disposición para tr abajar con diversos equ ipos V comun idades de trabajo, integrando

Trabajo en Equipo e Integración distinta s perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objet ivos

comun es.
AVANZADO

Innovación y Gestión del Cambio

Capacidad para el rediseño y/o modernización de enfoques, procesos V actividades, y para

impulsar al personal V equipos de trabajo a ser verdaderos agentes públicos del cambio,

transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciat ivas para garantizar mejoras que

impacten en los usuarios internos y externos.

MEDIO

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOSEXCLUYENTES

Edad M Cnima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad previ sta en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el
artículo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N9 25.164.

Nacionalidad :
Argenti no nati vo. naturali zado o por opción. El Jefe de Gabinete de M inistros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requi sito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art ículo 4- inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Tit ulo de Nivel Secundario comp leto.

Experiencia:
Deberá acredita r experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo ati nente por un término no

inferior a DIEZ (10) años.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en t areas pert inent es al puesto de trabajo

Ministerio de Defensa de la Nación.

Subsecretaría de Coordinación

Admin istrat iva. Dirección de Informática.

e

0/45 " Función Específica

Informát ica (2.2. Uder de Proyecto)/

Simple

S21,007 .68

Azopardo 250 C.A.BA

Inicial

1

40 hs. Semanales

General

DEPENDENCIA JERÁRQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

N" RCOE:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABIUO SECTORIAL DEL PERSONAl - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los art ículos 8- V9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional V transitorio hasta el 31/12/2018.

Referente de Operaciones- '-------------..".--..".------..".--..".--..".--..".--------

Asegurar la gestión de operaciones y procesos de centros de datos, redes, sevicios , telecomunicaciones Vseguridad.

PRINCIPALES ACTIVIDADESO TAREAS
Gestionar la administración de usuarios de red y correo electrónico.
Gestionar la administración de los recursos compartidos.
Asegurar y controlar los procedimientos de backup y restauración del Centro de Datos del Ministerio .

Gestionar la administración de la red, servicios y procesosdel Centrode Datosdel Ministerio.
Gestionar la administración 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 realización del mantenimiento preventivo.
Administrar GDE Vsistemas MECON.
Gestionar la asistencia en el soporte técnico sobre de firma digital.

Realizar el seguimiento de los informes de incidencias.

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

Colaborar con el equipo de trabajo y el área de competencia en la ejecución de tareas afines.
.. ..+.> .

RESPONSABIUOAO DELPUESTO
Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materialización 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 sujeción a políticas
específicas V marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuación, con relativa autonomía para la toma de deci siones dentro de la
competencia asignada .

CONOCIMIENTOSTÉCNICO· PROFESIONALES •
GENERAlES NIVEL
a. Constitución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. ley ~ i 22.520, ley de Ministerios (t .o. por Decreto Ni 438/1992), Y Decreto Ni 357/2002, Administración Pública Nacional.
Organigrama, y sus modificatorios.

INICIAL

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

d. ley Ni 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Ni 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

de Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes: Prohibiciones y Causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto Ni 214/2006, Convenio Colectivo de Traba jo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso .

MEDIO

f. Decreto Ni 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito ,
Agrupamientos y Niveles Escalafcnarlos. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

MEDIO

g. ley Ni 25.188, Éticaen el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos 1y 11, Ysus modificatorios. MEDIO

h. ley Ni 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Ni 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W
894/2017 B.O. 2/ 11/ 17), Ysus modificatorios.

MEDIO

i, Decreto Ni 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. AVAN2ADO

J. Decreto Ni 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. AVAN2ADO

AVAN2ADO
k. Resolución Ni 3/2016 de la Secretaría de ModernizaciÓn Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de
M6dulos.



1. Resolución Ni 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
AVANZADO

ESPEcfFICOS E 'o ' " " NIVEL
HLey25326- Protección de Datos Personales su Decreto Reglamentario W 1558/2001 y modificatorios. AVANZADO

Ley 26388 - Delitos Informáticos. AVANZADO
ley 24766- ley de Confidencialidad. AVANZADO

ley 25.506 Firma Digital y su Decreto Reglamentario W 2628/2002 AVANZADO

Decreto W 892-E/2017. Plataforma Digital Remota. AVANZADO

:: Decreto W87/2017. Plataforma Digital del Sector Público Nacional. Creación. AVANZADO

Decreto W 1063/2016. Implementación de Trámites a Distancia. AVANZADO

Decreto W 1131/2016. Archivo y digitalización de Expedientes Electrónicos. AVANZADO

Decreto W 1172/2003. Acceso a la Información Pública. AVANZADO
, ,

COMPmNCIAS DELDIRECTORIO NIVEL

Capacidad para dominar lo relativo a su área de trabajo y/o campo de especialización técnico

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

Uso de Tecnologías de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar nuevas tecnologías
AVANZADO

Información y Comunicación promoviendo una gestión ágil y la comunicación en la organización.

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

Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en función de su importancia y AVANZADO
del Trabajo

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 tecnológica, procedimental. metodológica y AVANZADO

operativa.

Capacidad para el rediseño y/o modernización de enfoques, procesos y actividades, y para

Innovación y Gestión del Cambio
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes públicos del cambio,

MEDIO
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que

impacten en los usuarios internos y externos.

REQUISITOS PARA ELPUESTO
MfNIMOS,EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el

artículo 52, inciso f) del Anexo de la ley N!i! 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4- lnc. a) del Anexo a la Ley Ni 25.164) .

Nivel Educativo: Título atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años.

"
Tecnicatura Superior en Sistemas Informáticos; Tecnicatura Superior en Anali sis de Sistemas; Tecnicatura Superior en

Desarrollo Web; Tecnicatura Superior en Programación, Tecnicatura en Computación, Profesorado en Ciencias

Informáticas, Tecnlcatura Superior en Base de Datos; Tecnicatura Universitario en Redes Informáticas; Tecnicatura

Título/s Atinente/s: Universitaria en Desarrollo de Software; Técnico en Informática; Analista de Sistemas de Información; Analista en

Informática; Analista de Sistemas; Analista de Sistemas Informáticos; Anali sta en Sistemas de Computación; Analista

en Computación; Analista Universitario en Sistemas de Información; Analista Universitario de Computación; Analista

en Tecnologías de la Información y Comunicación.

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

Especialización: 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 función o puesto a desempeñar no inferior a SEIS (6) años.

o
DESEABLES ","

Acreditar actividades de capacitación adicionales a las requeridas para el puesto

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes~to de trabajo

~ C-
C-d Y ~ t7 -



BÁSICA BRUTA MENSUAL:

N' RCOE:
CARGOS ACUBR IR:
ilGIlU~AMIENTO.: .
TRAMO:

JORNAOA LABORAL:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

1
General
Inicial

40 hs. Semanales

Ministerio de Defensade la Nación.

Subsecretaria de Coordinación
Administrativa. Dirección de Informática.

Azopardo 250 C.A.BA

TIPO DECARGO:
NIVELESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO :

•Z
'O

~ ·MÁS SUPLEMENTO/S: (%a:
~ correspondiente a la
:>~ "AsIgnación Básica del
~ Nivel Escalafonario)
a: 11

Simple

B

s30,639.36

25% Capacitación Terciaria I SO %

Función Específica Informática (1.4.
Responsable de Control de Recursos
informáticos)!

(.) A actualizarsegún remuneraciónvigente.



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIALDEl PERSONAl- DECRETO N" 2.098/ 2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribirse el personar permanente y no permanent e, según los art iculos 8· y 9· de la l ey W 25.164 de la Jurisdicci ón u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir . Dicha Convocatoria tendrá carácte r excepcional y tran sitorio hasta el 31/1 2/2018.

DENOMINACiÓN DEl PUESTO Administrador de Telecomunicaciones

Administrar la gestión de las telecomunicaciones del organi smo asegurando su correcto funci onamiento.

PRINCIPAlES ACTIVIDADESO TAREAS
Asistir en el tendido de rede s de Telecomunicacione s.
Asistir a los usuarios en sus puestos de trabajo, relacionada con configuración de hardware y de software de Telefonía .
Asistir en la administr ación de permisos/perfiles de usuar ios de Telefon fa.

Asist ir en la programa ción de las Centrales Telefónicas.

Asistir en los procedimientos de backup Vrestaura ción de las Centrales Telefónicas V sus periféricos .

Reportar incidentes relaci onados con las Centrales Telefón icas Vperiféricos.

Brindar sopo rte en todo lo relativo a comunicaciones.

Asistir en lo necesario al área de comp etencia.
....

RESPONSABIUOAD DEL PUESTO

Supone respon sabilidad sobre resultad os de procedimientos V tareas indi vidu ales o grupales, con sujeción a objetivos, métodos, procedimientos V/ o

técn icas específicas con relat iva autonomía ante su superior.

CONOCIMIENTOS T~CNICO • PROFESIONALES
GENERAlES
a. Constitución Nacional Argent ina. Art . 14, 14 bis V 16.

b. ley NV 22.520, ley de Min isterios (t .o. por Decreto N!i! 438/1992), Y Decreto NI} 357/2 002, Admini stración Pública Nacional.

Organigrama. y sus modificatorios.

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

d. ley NI} 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

de Aplicación; Requisitos e Impedimento s para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibicion es y Causales de Egreso.

e. Decreto NI} 214/2006, Convenio Colecti vo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a

Ámbito, Autoridad de Aplicación. Deberes, Derechos. Obligaciones, Prohibi ciones y Causales de Egreso.

f . Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sector ial del Personal del Siste ma Nacional de Empleo Público . Ámbito,

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

g. ley NI} 25.188, Étic a en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítul os I y 11, Vsus modificatorios.

h. ley N!i! 19.549 de Procedimientos Admini strativos y su Decreto Reglament ario N!i! 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W

894/2017 8.0. 2/111171. Ysus modificatorios.

i. Decreto NV336/2017. Lineamiento s para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos .

j . Decreto NI}561/2016. Sistema de Gestión Documental Electrónica . Imp lementación.

k. Resolució n N!i! 3/2016 de la Secretaría de Modernización Admini strativa . Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

1. Resolución NI:! 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa , Regfamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

ESPECfFICOS
ley 25326- Protección de Datos Personales y su Decreto Reglamentario 8/2001 y sus modificatori os.

NIVEL
MEDIO

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

NIVEl
MEDIO

ley 26388- Delitos Informáticos. MEDI



Ley 24766- ley de Confid encialidad.

Decreto N-1172/2003. Acceso a la Información Públi ca.

Ley 19.798- Ley Nac ional de Telecomunicaciones

MEDIO

MEDIO

MEDIO

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

DominkJ Técnico-Profesional pro fesional. y actualizar sus conoci mientos en forma permanente. MEOlO

Uso de Tecnologías de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar nuevas tecnologías
MEOlO

Informadón y Comunkadón promoviendo una gestlén ágil y la comunicación en la organización.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualiza do en

Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnológica. procedimental. metodológica y INICIAL
operativa.

Organización y Programación
Capacidad para establecer actividades. objetivos. metas y resultados a alcanzar alineados al Plan

Institucional . determinando tie mpos y recursos necesarios, en función de su importancia y INICIAL
del Trabajo

critkidad para el 'ogro de los objettvos organizadonales.

Edad Mínima de Ingreso:

Edad Uml te de Ingreso:

Nacionalid ad:

Nivel Educativo:

Experiencia:

Dieciocho (18) años.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la ju bilación, según lo dispuesto en el
artículo 59, inciso f) del Anexo de la Ley Nt 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Mini stro s podrá exceptuar el cumplimiento de

este requi sito mediante fundamentación precisa y circunst anciada (artrculo 4- Inc. a) del Anexo a la ley N9 25.164).

Tftulo de Nivel Secundario compl eto .

Deberá acredit ar experien cia laboral ati nente por un térm ino no Inferi or a TRES (31 años después de la t itu lación o,

de SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t itulo de nivel secundario correspondiente a orie ntaciones

técnicas de dclos de formación superi ores a CINCO (5) aacs, la experiencia labora l a acreditar podrá ser de un

término igual a la mita d de la establecida precedentemente . En ambos supuestos, se podrá eximir de la acredita ción

de experiencia a estudian tes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acredi tara la aprobación

completa de al menos DOS(2) a/\os de estudios.

DESEABLES

Acreditar activktades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar.

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

(-) A actualizar según remuneración vigente .

1

General

Inicial

40 hs. Semanales

Ministerio de Defensa de la Nación.

Subsecretaria de Coordinación

Administra tiva. Dirección de Info rmáti ca.

Azopardo 250 CABA

nPQ DE CARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:

PERSONAL ACARGO :

BÁSICA BRUTA MENSUAL:

s:
Z
-o
st MÁSSUPLEMENTO/S: 1"
'"z correspondiente a la

~ Asignación Básica del

~ Nivel Escalafonarlo)

Simple

O

S 1B,23952

O/ 40" Función Especifica
Inform át ica (3.4. Especialista en

Comunicaciones) I



(.) A actualizar según remuneración vigente.

Simple

25% Capacitación Terciaria /20 "
Función Específica Informática (2.4.

Programador) /

B

$ 3D,639.36
z:
Z
-O

~ MÁSSUPLEMENTO/S : (%..
~ correspondiente a la
~ Asignación Básica del

~ Nivel Escalafonario)

TIPODECARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO :

BÁSICA BRUTA MENSUAl:
Inicial
General

40 hs. Semanales

Azopardo 250 C.A.BA

1

Ministerio de Defensa de la Nación.

Subsecretaria Legal y de Arttculación

Institucional. Dirección General de

Integridad. Transparencia y Fortalecimiento

Institucional.



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAl - DECRETON- 2.098/2008 y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribi rse el personal permanente y no permanente. según los artículos 8- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al qu e perten ezca la vacante a cub rir. Dicha Convocatoria tendrá caráct er exce pcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACiÓN DEl PUESTO Ana lista de Seguridad Informática y Ciberseguridad

Asegurar el cumplimiento de jos procesos de segurMiad informática para proteger la disponibilidad , integridad y privacida d de losactives informáticos del

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asegurar la protección de los sistemasinformáticos del organismoante posibles amenazas, riesgos e incidentes.
Desarrollar, promocion ar y act ualizar las politicas, estánda res y procedimientos de segu ridad de la información.
Desarroll ar e implementar el Plan de Seguridad Inform ático y Ciberseguridad.

Asegurar el cumplimiento de los aspectos de seguridad relacionados con servicios de proveedores.

Monitorear el anál isis de incidentes y vulnerabilidades de seguridad Informát ica.

COOrdinar investigaciones de incidentes de seguridad informát ica.

Participar en los proyectos informáticos del organismo agregando toda s las consideraciones de seguridad.

Asegurar la gestión de la seguridad.

Implementar polít icas V/oplanes informáti cos.

RESPONSABIUDAD DEl PUESTO

Supone responsabilktad sobre el cump lim iento o material ización de objet ivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calida d y oportunidad

para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, pro gramas o proyectos de los que parrcíre, con sujeción a políticas

especificas y marcos normativos, pro fesionales o técnicos del campo de actuación, con relativa autonom'a para la toma de decisiones dentro de la
compe tencia asignada.

CONOCIMIENTOSTtCNICO · PROFESIONALES

GENERAUS NIVEL

a. Constituc ión Nadonal Argent ina. AIt. 14, 14 bls y 16. MEDIO

b. l ey Ne 22.S20, ley de Mi nisterio s (t .o. por Decreto Ne 438/1992), y Decreto Ne 357/2002, Admin istrad ón Pública Nacional.

Organigram a, y sus modificatorios.
AVANZADO

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

d. ley Ne 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Ne 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicadón; Requisitos e Imped imentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto N' 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern ient e a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibicion es y Causales de Egreso.
MEDIO

f. Decreto N' 2.098/2008, Convenio Co~ de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

Agrupamtentos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Prom oción de Grado VTramo en el nivel concursado.
MEDIO

g. Ley N' 25.188, ttica en el Ejerddo de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysusmodificator ios. AVANZADO

h. Ley Ne 19.549 de Procedimi entos Administrativos y su Decreto Reglamentario Ne 1.1S9/1972 (Texto Ordenado por Decreto W

894/2 017 8.0 .2/11/17). Ysus modificat orios.
AVANZADO

MEDIO

AVANZADOJ. Decreto Ne 561/2016, Sistema de Gestión Documental El ón ica. Implementación.

1. Decreto Ne336/2011, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos.



k. Resolución NV 3/2016 de la secretaria de Modernización Admin istrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de
AVANZADO

Módulos.

1. Resolución Nt> 73/2017 de la Secretaria de Modernización Admini strati va, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión
AVANZADO

Documental Electrón ica.

ESPEciFICaS NIVEL

l ey 2532~ Protección de Datos Personalesy su Decreto Reglamentario W 1558/2001 y modificatorios. AVANZADO

ley 26388- Delitos Informáticos AVANZADO

l ey 2476~ l ey de Confidencialidad AVANZADO

l ey 25.506 Firma Digital y su Decreto Reglamentario W 2628/ 2002 V mod ificator ios. AVANZADO

Decreto W 1172/2003. Acceso a la Inform ación Pública. AVANZADO

Disposición N- E/20lS. Politica de Segurid ad de la Información Mod elo. Aprobación . AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para dominar lo relativo a su área de trab ajo vIo campo de especialización técnico

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar susconocim ientos en forma permanente. AVANZADO

Uso de r ecnorcgras de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar nuevas tecnologías
AVANZADO

Información VComunk:aci6n promoviendo una gestión ágil y la comunk:ación en la organización.

Organización y Programación del
Capacidad para establecer actividades, objet ivos, metas V resultados a alcanzar alineados al Plan
Inst itucional, determin ando tie mpos V recursos necesarios, en función de su importancia V AVANZADO

Trabajo
crit icidad para el logro de los objetivo sorganizacionales.

"
Capacidad para el rediseño y/o modernización de enfoques, procesos y actividades, y para

Innovación y Gestión del Cambio
impul sar al personal y equipo s de trabajo a ser verdaderos agentes público s del cambio,

MEDIO
tran sformando debilid ades en forta lezas y potenciando las iniciat ivas para garantiz"a r mejora s que
impacten en los usuarios internos y externos.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valoresy objetivos institucionales brindando un servcíc de

excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su tr abajo y con las AVANZADO
Servicio Público

políti cas públicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano .

REQUISITOS PARA El PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad límite de Ingreso:
Hasta la edad previ sta en la ley Previsional para acceder al benefklc de la jubil ación, según lo dispuesto en el artlcutc

5t>, inciso f) del Anexo de la l ey Nt> 25.164.

Nacionalid ad:
Argent ino nativo, naturalizado o por opción. ElJefe de Gabinete de Mini stros podr á exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentación precisay circunstanciada (art ículo 4- lnc. a) del Anexo a la ley Nt> 25.164).

Nivel Educativo : Título atin ente de nivel universitario o terciario de carrerasde duración no inferior a TRES (3) años.

Tecnicatura Superior en Sistemas Informáticos; Tecnicatura Superior en Analisis de Sistemas; Tecnicatura Superior en

Desarrollo Web; Tecnicatura Superior en Programación, Tecnicatura en Computación; Tecnicatura Superior en Base de

Datos; Tecnkatura Universitano en Redes Informáticas; Tecmcatura Universitaria en Desarrollo de Software; Técnico

Título/s Atin ente/s: en Informática; Analista de Sistemas de Información; Analista en Inform ática; Analista de Sistemas; Analista de

Sist emas Informáticos; Analista en Sistemas de Computación; Analista en Computación; Analista Universitario en

Sistemas de Información; Analista Universftano de Comput ación; Analista en Tecnologías de la Inform ación V
Comunicación.

En los campos profesionales corre spondientes a la función o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o

Especialización: cursos en entid ades de reconocido prestigio y solvencia académica v/o profe sional V/o mediante publi caciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de ent idades.

Experiencia: Correspondiente a la función o puesto a desempeñar no inferior a SEIS(6) años.

DESEABlES "
Acreditar activ idades de capacitación adicionales a las requeridasvinculadas con el puesto

Acreditar experiencia laboral adicional a la requer ida en tareas pert inentes al puesto de trab ajo
~

Oz ¿ Q/ ~ ~
, !,r

G



25% Capacit ación Terciaria /50 '"

Función Específica Informát ica (1.3.

Respon sable de la im plementación de

pollticas y planes inform áticos) /

s30,639 .36

Z .:
"O .•

~ . MÁSSUPLEMENTO/S: (%

~ ¡'correspondiente a la
~ "Asignación Básica del

~ Nivel Esca lafonario)

TI~O DECARGO:~

¡;jiVECE:sCilLAFONARIO:
PEIlSONI\LA CARGO :
~ .. ¡:

¡'BÁSICA BRUTA MENSUAL:
Inicia l

Azopa rdo 250 C.A.BA

Ministerio de Defensa de la Nación.

Secretaria de Investigación, Política Industri al

y Prod ucción para la Defen sa. Subsecretaría
de Cibe rdefen sa .

1

General

40 hs. Semanales

L (*) A actua lizar según remuneración vigente .



,

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTO RIAL DEL PERSONAL - OECRETO N" 2.098/2008 YMOOlf lCATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscrib irse el personal permanente y no permanente, según los art ículos 8- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u

Organ ismo al que pe rtenezca la vaca nte a cub rir. Dicha Convoca toria te ndrá carácte r exce pciona l y tran sitorio hasta e l 31/12/2018.

DENOMINACiÓN DEL PUESTO Analista de Seguridad Informática y Ciberseguridad

Brindar asistencia en Jos procesos de segu ridad informáUca para proteger la disponibilida d, integri dad y privad dad de los activos infOfmático5
orga nismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Asistir en la protecc ión de los siste mas informáticos del o rganismo a nte posibles amenazas, riesgos o incidentes.

Asistir en e l desarrollo y actualización de las políticas, estánda res y procedimie nto s de seg uridad de la información .

Asisti r en el desarrollo e implementació n del Plan de Seguridad Informát ica VClbersegurkíad.

Monitorear periódicamente la implementación Vel uso de los mecanismos de segur idad de la información.

Asistir en el anális is de incidentes V vulnerabilidades de seguridad informática.

Revi sar Ioslogs de auditorla V sistemas de detección de intrusiones.

Part icipar en los proyectos informáticos del organismo agregando todas las consideracion es de seguridad informática.

Implementar pol it lcas V/o planes informáticos.

Asist ir en lo necesario al área de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsa bilktad por el cumplimiento o materialización de las metas V los resultados encomendados con sujeción a normas V procedimientos

juridicos, profesionales o técnicos especificas, con autonomía para aplicar la iniciati va personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

estabíecídas.

CONOCIMIENTOS TtCNICO · PROfESIONALES

GENERALES
a. Constit ución Nacion al Argentina. Art. 14, 14 bis V 16.

b. ley NV 22.520. ley de Min isterio s (t.o. por Decreto NV 438/1992), V Decreto NV 357/2002. Admin ist ración Pública Nacional.

Organigrama , y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Minister ial o Entidad Descentralizada.

d. ley NV 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacion al y su Decreto Reglamentario NV 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Ap licación ; Requisito s e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibicion es y Causales de Egreso.

e. Decret o NV214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admintstración PiJblica Nacional en lo concernien te a Ámbito,

Autoridad de Apl icad ón, Deberes. Derechos . Obligaciones. Prohibiciones VCausales de Egreso.

f. Decreto NV 2.098/2008. Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacion al de Empieo PiJblico. Ámbito.

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

g.ley NV25.188, l t ica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capit ulas I y 11, Ysus mod ificator ios.

h. ley NV 19.549 de Procedim ientos Adm intstrativos y su Deaeto Reglamentario NV 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W

894/2 017 B.O. 2/11/17), Ysus mcdlficatoríos.

i. Decreto NV336/ 2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inist raUvos.

NIVEL
MEDIO

MEDIO

AVAN2ADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



j. Decreto NI 561/2016. Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. AVANZADO

k.. Resolución N'l 3/2016 de la Secretaria de Modern ización Admin ist rat iva. Gestión Documental Elect rónica. lm plem entaclén de
MEDIO

Módulos.

1. Resolución NI 73/2017 de la Secretaria de Mod ernización Admi nistra tiva . Reglamento para el Uso de l Sistema de Gestión
MEDIO

Documental Electrónica .

ESPEclFICOS NIVEL

Ley 25326- Protección de Datos Personales y su Decreto Reglame ntario N· 1558/2001 Ymodificatorios. MEDIO

Ley 26388- Delitos Informáticos AVANZADO

Ley 24766- Ley de Confidencialidad AVANZADO

Ley 25.506 Firm a Digital y su Decreto Modificatork> W 2628/2001 y modifkatcnos. MEDIO

Decreto W 1172/2003. Acceso el la Información Publica. MEOIO

Disposició n W 1·E/201S. Política de Seguridad de la Inform ación Modelo. Aprobación. AVANZADO

COMPETENOAS DEL DIRECTORIO NIVel
Capacidad para dom ina r lo re lativo el su área de trabajo vIo ca mpo de especialización técnico

Dominio Técnlco-Pro fesional profesional, y actualiza r sus conoci mientos en for ma permanente. M EDIO

Uso de Tecnologías de la capacidad para ut ilizar las herram ientas tecnol ógicas disponibles e incorpora r nU~Vartecnolog(as
AVANZADO

Información y Comunicación prom oviendo una gesti ón ágil y la comunicación en la organización.

Capacidad para el rediseñe v/o modernización de enfoques, procesos y activ idades, y para

Innovación y Gestión del Cambio
impulsar al personal y equipos de tr abajo a ser verd aderos agentes públicos del cambio,

MEDIO
transform ando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantiza r mejoras que

impacten en los usuarios Inte rnos y exte rnos.

Orient ación VCompromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valor es y objetivos insti tucionales br indando un servicio de

excelencia a usuarios y ciudadanos. Impl ica un comp rom iso constante con su trabajo y con las M EDIO
Servicio Público

políti cas púb licas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

Capacidad para actuar con Integri dad y senti do éti co alineado a los valores organizacionales,

Integridad y ltica Institucional procedim ientos y normas vigentes. util izando de modo responsable y transparente los recursos M EDIO

públ icos.

REQUISITOS PARA El PUESTO

MfNIMOS EXallYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (lS) .iIos.

Edad Límite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubiladón, según lo dispuesto en el articulo

S-, inciso f) del Anexo de la ley Ni 25.164.

Nacionalidad:
Argentino natteo, naturalizado o por opción. ElJefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisi to med iante fu ndamentación precisa y circunstanciada (artículo 4- ioc. a) del Anexo a la ley NI 25.164) .

Nivel Educativo: Titul o de NlveiSecundario com pleto.

Experiencia :
Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la fundón que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a OIEZ (10) alias.

DESEABlES

Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar

Acredita r experiencia laboral adicional a la requ erida en tareas perti nentes al puesto de trabajo

,

N" ReOE:

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:

TRAMO:

JORNADA LASORAL:

1
General

Inicia l

40 hs. Semanales

TIPO DE CARGO:

NIVEL ESCALAFONARIO:

PERSONAl A CARGO :

BAslCA BRUTA MENSUAL:

Simple

e

$ 21,007.68



O/ SO" Función Específica Inform áti ca

(1.3. Respon sable de la

Implementación de polí ticas y planes

informát icos) I

•Z
-o
üó! MÁS SUPLEMENTO/S: 1%
~ correspondiente a la

~ Asignación Básica del

~ Nivel Escalafonario)

(.) A actualizar según remun eración vigent e.

Azopardo 250 C.A.B.A.

Ministerio de Defensa de la Nación .

Secretaria de Investi gación, Polític a Indu strial

y Producción para la Defensa. Subsecretaria

de Clberdefensa.

/



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAl - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribirse el per sonal permanente y no perm anente, según los art lculos S- y 9- de la LeyW 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca lavacante a cubr ir . Dicha Convocatoria tendrá carácter excepd onal y transitorio hasta el 31/12/2018 .
CON RESERVA

DENOMINACiÓNDel PUESTO Asistente de Soport e Administ rat ivo

ALCANCE GENERAL DELPUESTO

Asistir en la gestión integrar del área administ rat iva y la rela ción con usuar ios inte rnos y extem os.

PRINCIPALESACTIVIDADESO TAREAS
Asistir en la organización y realización integral de las diversas tareas administrativ as.

Recibir, registra r clasificar y distribui r la documentación que ingrese y egrese de la unidad organizat iva.

Asistir y proveer insumos para la redacción de infor mes y actos administrativos.

Atender al aprovi sionam iento de mat eriale s. út iles y elemento s para el desarrollo de las tareas de la unidad.

Ordenar y archivar documentad ón de acuerdo a su clasificación.

Colaborar con el área de competencia en la ejecución de tareas afines.

RESPONSABIUDAD DELPUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplim iento o mat erialización de las metas yles resultados encom endados con sujeción a normas y procedimientos

jurídico s, profesionales o técnicos específicos, con autonomfa para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pauta s

establecidas.

CONOCIMIENTOSTtCNICO • PROFESIONALES
GENERAlES
a. Consth:ución Nacional Argent ina. Art. 14, 14 bis y 16.

b. ley NI! 22.520. ley de Ministerio s (t.o . por Decreto NI! 438/1992), Y Decreto Ni 35112002, Administración Pública Nacional.

Organigrama. y sus modifteatorios.

c. Estructura Organ izativa de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada .

d. ley N' 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamenta rio NI! 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

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

e. Decreto N'l 214/2 006. Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente ji

Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes. Derechos, Obligaciones. Prohibiciones y Causales de Egreso.

f . Decreto NI 2.(>98/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectoria l d~ Personal del Sistema Naciona l de Empleo Público. Ámbito,

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

g. l ey N' 25.188, ttica en el Ejercid o de la Función Pública. Régimen legal. Capítu los I y 11. Ysus modifkatories.

h. ley N' 19.549 de Procedimi entos Administrattvos y su Decreto Reglamentario N' 1.159/1972 (Texto Ordenado por Decreto N­

894/20178.0.2/11/17). Vsus modificatorios.

1.Decreto N' 336/2011, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm Inistrativos.

[, Decreto N9 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrón ica. Implementación.

k. Resolución N' 3/2016 de la Secretaria de Modemiza dón Admini strativa. Gest ión Docum enta l Electrón ica. Implementa ción de

Módulos.

1. Resolución N' 73/2017 de la Secretaria de Modemización Adm inistrativa. Regiamente para el Uso d~ Sist ema de Gestión

Documental Electrónica.

ESPECIFICOS

Decret o W 759/ 1966 y norm as mod ificatoria. Regiamento de Mesa de Entradas, Salida s y Archivo.

Decreto N- 237/1 988 Ynorma modificatoria. Unidades de Atención al Público .

Decreto N- 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia.

Decreto N- 1.063/2016. Implemen tación de Trámites a Distancia .

NIVEL

MEDIO

INICIAL

MEDIO

MEDIO

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

NIVEL

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL

n de Expedientes. MEDIO



Resolució n N· 7/2018 de la Secre ta ría de Modernización Administrat iva . Tabla de plazos m ínimos de conserv ación y guarda de

act uaciones administrativas. INICIAL

COMPETENCIAS OEL OIRECTORIO " NNEL -
Capacidad para dominar lo relativo a su área de trabajo V/o campo de espec ialización técn ico

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actuali zar sus con ocimientos en forma permanente. INICIAL

Capacida d para actuar con integridad y sent ido ét ico alineado a los valores organizaciona les,
Integridad y ~tica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo respon sable y tra nsparente los recursos INICIAL

públicos.

Organización y Programación
Capacidad para establecer act ivi dades. objetivos. metas y resultados a alcanza r alin eados al Plan

del Trabajo
Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en fund6n de su importancia y INICIAL

cr it icidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actua lizado en

Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y INICIAL

operativa .

REQUISITOS PARA EL PUESTO

M fNIMOS EXCLUYENTES

Edad M ínima de Ingreso: Dieciocho (18) año s.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la eda d prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo di spuesto en el

artfculc 59, inci so f) del Anexo de la ley N9 25.164 .

Nacionalidad:
Arg entino nativo. naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de M ini stros podrá exceptua r el cumplimiento de

este requlsitc mediante fundamentación preci sa y circunstanciada (artículo 4- ine . a) de l Anexo a la ley Ni 25.164).

Nivel Educat ivo: Tít ulo de Nivel Secundario completo.

Experienci a:
Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la fu nción que co rresponda al cargo atinente por un término no

inferi or a DIEZ (10) ano s.

Reserva :
Sólo podrán participar personas con Certificado Único de Discapacidad o dem ás certi fica dos de discapacidad 1::
vigentes, expedidos po r Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Artículo 8- de la ley Ni 22.431.

DESEABlES

Acre ditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar

Acreditar experiencia labora l adi cional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

(.) A actual izar 5~ún remuneración vigente.

01 -AS-S0-04

s21.007 .68

Soporte Administrativo

Sin Personal a Cargo

Simple

C

01/

z
'O
Si ' M As SUPLEMENTO/S : (%
ffi co r respondiente a laz
::l Asignación Básica del

! Nivel Escala fonarlo)
a:

CÓDIGO NOMENCLADOR:

SUBFAMILlA:

TIPO DE CARGO:

NNEL ESCALAFONARIO:

PERSONAL A CARGO :

_ BAsICA BRUTA MENSUAL:
e,

Inicial

Ministeri o de Denfensa de la Nación .

Subsecretaría de Coordinación

Admi nistrativa. Dirección General de

Recursos Humanos.

Azopardo 250 C.A.BA

1

40 hs. Semanales

Administ ración y Serv icios de Oficina

Genera l



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DECONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscri birse el personal permanente y no perm anente, según los art ículos 8- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que perte nezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/ 12/2 018.
CON RESERVA

DENOMINACiÓN DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo

Asistir en la gestión integral del área admin istrati va y la relación con usuarios intem os y exte rnos.

PRINCIPALESACTIVIDADESO TAREAS
Asistir en la organizacióny realización integral de las diversas tareas administrativas.
Recibi r, registrar dasificar y distribuir la docum entación que ingrese y egrese de la unid ad organízatíva.

Asist ir y proveer insumos para la reda cción de inform es y actos administrativos.
Atender al aprovisionamiento de mate riales, út iles y elementos para el desarrollo de las ta reas de la unidad.

Ordenar y archivar documentación de acuerdo a su clasifi cación.
Colaborar con el área de competencia en la ejecución de tareas afin es.

RESPONSABIUDAD DELPUESTO

Suponen responsabilidad por el cump limiento o materialización de las metas y los resultado s encomendados con sujeción a norma s y procedim ient os

jurídicos, profesional es o técn icos especifico s, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de probl emas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TtCNICO - PROFESIONALES

GENERALES
a. Constitución Nacional Argentina . Art. 14, 14 bis y 16.

b. Ley Ni 22.520, ley de Mini sterios Ir,o. por Decreto NV 438/1992), y Decreto NV 357/2002, Admin istración Pública Nacional.

Organigrama , y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Min isteri al o Entidad Descentralizada.

d. Ley NV25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario NV 1.421/2002. Ámb ito ; Autoridad

de Apl icación; Requisitos e Impediment os para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibicion es y Causales de Egreso.

e. Decreto NV 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Admin istraci ón Pública Nacional en lo concern iente a

Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos. Obligacion es, Prohib iciones y Causales de Egreso.

f. Decreto NV 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito,

Agrupamientos y Niveles Escalafonario s. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

g.~y N' 25.188. ~tica enel Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal, CapítulosI y 11, Ysus modificatorios.

h. ley NI! 19.549 de Procedimi ent os Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario NI! 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus modificatorio s.

i. Decreto NI! 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos.

j. Decreto NI! 561/2016, Sistema de Gesti ón Documental Electrón ica. Implement ación.

k. Resolución NV 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

1. Resolución NV 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestió n

Documental Electrónica.

ESPECIFICOS

Decreto W 759/1966 y normas modi ficatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N- 237/ 1988 Ynorma modificatoria. Unidad es de Atención al Público.

Decreto W 2.072/ 1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia.

NIVEL
MEDIO

INICIAL

MEDIO

MEDIO

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

NIVEL

INICIAL

MEDIO

INICIAL

Decreto W 1.063/2016. Impl ementación de Trámites a Distancia.

Decreto W 1.131/2016. Archivo Vdigitalización de Expedientes.

INICIAL

MEDIO



Resolución W 7/2018 de la Secretaria de Mod ernización Administ rativa . Tabla de plazos mínimos de conservació n y guarda de

actuaciones administ rat ivas.
INICIAL

COMPETENCIAS DELDIRECTORIO NIVEL

Capacidad para domin ar lo relat ivo a su área de trabajo y/o campo de especialización técnico

Dominio Técnico- Profesional pro fesional, y actuali zar susconocimientos en forma perm anente. INICIAL

Capacidad para actuar con int egridad y sent ido ético alineado a los valores organizacicn ales,

Int egridad y ~tica Institucional procedimientos y normas vigentes, ut ili zando de modo responsable y t ransparente los recursos INICIAL
públicos.

Organización y Programación
Capacidad para establecer activid ades, objetivos, met as y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando ti empos y recursos necesarios, en función de su importancia y INICIAL

del Trabajo
criticidad para el logro de los obj et ivos organizacionales.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimiento s, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Cont inuo nuevos saberes y competencias en materia te cnológic a, procedimental, metodológica y INICIAL

operativa.

Edad Mín ima de Ingreso: Diedocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el
artículo 59, lnelso f) del Anexo de la l ey NI! 25.164.

Nacionalidad:
Argent ino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinet e de Min istros podrá except uar el cumpli miento de

este requi sito med iante fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4- 1nc. a) del Anexo a la Ley NV25.164).

Nivel Educati vo: Título de Nivel Secundario completo .

Experi encia:
Deberá acredi tar experiencia labo ral concreta para la función que corresponda al cargo ati nente por un térm ino no

infe rior a OIEZ(10) años.

Reserva:
Sólo podrán participar personas con Certificado Único de Discapacidad o demás certificados de discapacidad

vigente s, expedidos por Autoridadescompetentes, según lo dispuesto en el Art ículo 8- de la Ley NV22.431.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitació n vinculadas a las tareas a desempeñar
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerid a en tareas pertinentes al puesto de t rabajo

Sin Personal a Cargo

Simple

C

Soporte Administrativo

$ 21,007.68

0 1-AS-S0-Q4

011

z-o
~ MÁSSUPLEMENTO/S: (%

ffi correspondiente a laz
~ Asignación Básica del

~ Nivel Escalafonarío)
o:

(.) A actualizar según remuneración vigente .

CÓDIGO NOMENCLADOR:

SUBFAMILlA:

TIPODECARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO :

BÁSICA BRUTA MENSUAL:::

11

Mini sterio de Denfensa de la Nación.

Subsecreta ria de Coordinación

Admini strati va. Dirección General de

Recursos Humanos.

Azopardo 250 C.A.B.A.

Inicial

1

Admin istración y Servicios de Oficina

General



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DE TRABAJOSECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N" 2.098/ 2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribirse el personal perm anente Vno permanent e, según los art ículos 8- y 9- de la Ley W 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pert en ezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y tran sitor io hasta el 31/12/2018.

Asistir en la gest ión int egral del área administrativ a y la relación con usuarios internosyextemos.

DENOMINACiÓN DEl PUESTO Asiste nte de Soporte Admi nistrativo

PRINCIPALESACTIVIOADES O TAREAS
Asist ir en la organización y realización integral de las diversas tareas administrativas.
Recibir, registrar clasificar y distribuir la documentación 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 necesar io,
haciendo las deriva ciones pertinentes.

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

Realizar la tramitación , el diligenciamiento y despacho de la documentación administ rativa.

Atend er al aprovisionamiento de materiales, útiles y elementos para el desarroll o de las tareas de la unidad.

Cont ribuir con la actualización de la agenda de autoridades.

Ordenar y archivar documentación de acuerdo a su clasificación.

Colaborar con el área de competencia en la ejecución de tareas afine s.

RESPONSABIUOAO DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tar eas individuales o grupales, con sujeción a objetivos, métod os, procedimiento s y/o

técnicas especificas con relativa autonomía ante su superior.

CONOCIMIENTOS TtCNICO • PROFESIONALES

GENERALES
a. Constitución Nacional Argentin a. Art . 14, 14 bis y 16.

b. ley Ni 22.520, Ley de M inisterios (t.c . por Decreto Ni 438/1992), Y Decreto Ni 357/2002, Admin istración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Mini sterial o Entidad Descentralizada.

d. ley Ni 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Ni 1.421/2002. Ámbito: Autoridad

de Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos: Deberes; Prohibicionesy Causales de Egreso.

e. Decreto Ni 214/ 2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a

Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibicion es y Causales de Egreso.

f. Decreto N' 2.098/2008. ConvenioColectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito.
Agrupamientos y Niveles Escalafonarlcs. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

g. ley Ni 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos 1y 11, Ysus modificatorios.

h. l ey Ni 19.549 de Procedimi ento s Administrativos y su Decreto Reglamentar io Ni 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W

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

1. Decreto Ni 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

J. Decreto Ni 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implem entación.

k. Resolución Ni 3/2016 de la Secretaria de Medernización Admin istrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

1. Resolución Ni 73/2017 de la Secretaria de Moderni zación Admini strativ a, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documenta l Electrónica.

ESPEcfFICOS
Decreto W 759/1966 y norma s modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo .

Decreto N· 237/1988 Y norma modificatoria . Unidades de Atención al Público.

Decreto W 2.072/1993. Ordenam iento Protocolar de Presidencia.
Decreto W 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia.

NIVEl
INICIAL

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL
MEDIO

MEDIO

MEDIO

NIVEL
INICIAL
INICIAL
INICIAL
INICIAL

Decreto W 1.131/2016. Archivo y digitalización de Expedient es.



Resolución W 7/2018 de la Secretaría de Modernización Administrativa. Tabla de plazos mínimos de conservación y gua rda de
actuaciones administrativas . INICIAL

COMPmNCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para dom inar lo relativo a su área de tr abajo vIo campo de especializació n técnico

Dominio Técnico- Profesional pro fesional, y actualizar sus con ocimientos en fo rma permanente . INICIAL

Orientación y Compromiso con
Capacidad para compromete rse con los valores y objeti vos instit ucionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las INICIAL
el Servicio Público

políticas públi cas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudada no.

Capacidad para incorpo rar y aplicar nuevos conocimientos, para mante nerse actua lizado en
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en mate ria tecnológica, proced imental, metodológica y MEDIO

operativa.

Organización y Programació n
Capacidad para esta blecer actividades, objetivos, metas y resulta dos a alcanzar alineados al Plan
Instit ucional, det erm inando tiem pos y recursos necesarios, en función de su importancia y INICIAL

de l Trabajo
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales .

REQUISITOS PARAEl PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para accede r al beneficio de la Jubilación, según lo dispuesto en el
art ículo SR, Inciso f) del Anexo de la ley NR25.164.

Nacionalidad:
Argent ino nativo, naturali zado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de
este requisito med iante fundam entación precisa y circunstanciada (artfculo 4-lnc. a) del Anexo a la ley N2 25.164}.

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experie ncia laboral atine nte por un térm ino no inferior a TRES(3) años después de la t it ulación o,
de SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secu ndario correspondiente a or ient aciones

Exper iencia:
técnicas de cidos de forma ción supe riores a CINCO (5) años, la experiencia labora l a acredita r podrá ser de un
término igual a la mitad de la estableci da preced entemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditació n
de experiencia a estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobació n
completa de al menos DOS (2) años de estud ios.

DESEABLES

Acreditar act ividade s de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar en el puesto l '
Acreditar experiencia laboral adiciona l a la requerida en tareas pert inentes al puesto de trabalc

$ 18,2395 2

01-AS-S0-Q4

D

Soporte Administra tivo

Sin Personal a Cargo

Simple

0 1/

u

Z
-o
~ MÁSSUPLEMENTO/S : (%

~ correspondiente a la
::> Asignació n 8á sica del
~ Nivel EscalafonarioJ
'"

(.) A ilCtualizar según remuneración vigente .

CÓDIGO NOMENCLADOR:

SUBFAMIUA:

TIPO DECARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONALACARGO :

BÁSICA BRUTA MENSUAl:40 hs. Semanales

Administración y Servicios de Oficina

Inicial
General

Ministerio de Denfensa de la Nación.
Subsecretaria de Coordinación
Administrativa . Dirección de Informát ica.

1

Azopardo 250. C.A.8.A



"

SISTEMA NACIONAL DE EM PLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DEl PERSONAl- DECRETO N" 2.098/2008 YMODifiCATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

PodroiInscribirse el personal perma nente y no perma nente, según los artículos 8- y 9- de la ley W 25.164 de la JurisdkdÓll u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y t ransitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACIONDEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo

Asistir en la gestión integral del área administrativa y la relación con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el segu imiento de actuaoooes, expedientes, notas y demás documentad ón que ingrese y egrese del área.
Elaborar proyectos de actos administrativos. notas. informes y demás documentos del área.
Contribuir con la aetualizadón de la agenda de autoridades, asistiendo en la organ ización de citas, entrevistas, reuniones y eventos .
Asegurar el control interno de la asistencia del personal.

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

Gestionar los fondos de la caja chica del fundonario de repo rte.

Distribuir la correspo ndencia Vdocumentadón a distint as áreas o dependencias del organismo vIo a otros organismos púb licos vIo privados.

Realizar gestio nes ante otros organismos o enti dades públicas.

Colaborar con el área de compet encia en la ejecución de tareas afines.
,

RESPONSABILIDADDEl PUESTO

Suponen responsabilid ad por el cumplimiento o materialización de las metas V les resultados encomenda dos con sujeción a norm as V procedim iento s

jurfdicos, profesionales o técnicos espedficos, con auto nomla para aplicar la Inidativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TtCNICO - PROfESIONALES

GENERALES
a. Constitución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.

b. ley NI 22.520, ley de Mini sterios (t .o. por Deaeto NI 438/1992) , Y Decrete NI 357/2002 , Administración Pública Nacional.
Organigrama , y sus mod ificatorios. .

c.Estructura Organizatlva de la Jurisdicción Ministerial o Ent idad Descentrallzada .

d. ley NI 25.164, Marco de Regulación de Empleo PúbUco Nadonal V su Deaeto Regtamentario NI 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad

de Aplkaclón; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibkiones y Causalesde Egreso.

e. Deaeto NI 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administrad ón Pública Nacional en lo concerniente a

Ámbito, Autoridad de Aplicad6n, Deberes, Derechos. Obligaciones. Prohibiciones y Causalesde Egreso.

f. Deaeto NI 2.098/2008. Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito,

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promod6n de Grado yTramo en el n;vel concursado .

g. LeyNI 25.188. t ica en el Ejercido de la Fundón Pública. Régimen Legal. Capitulas I y 11, Ysus mod ificatorios.

h. l ey NI 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Regtamentario NI 1.759/1972 (Texto Ordenado por Deaeto N­

894/2 017 B.O. 2/11/ 171. y sus modificatorios.

l. Decreto NI 336/2017, Uneamient os para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrat ivos.

j. Decreto NI 561/2016. Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

k. Resolución NI 3/2016 de la Secretaria de Mod ern ización Administrativa. Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

1. Resolución N9 73/2017 de la Secret aría de Mod ern ización Admin istra t iva, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documenta l Electrónica.

ESPEcfflCOS
Decreto W 759/1966 V normas modificatoria . Reglament o de Mesa de Entradas, Salidas VArchivo.

Decreto W 237/1988 Vnorma modificatoria . Unidades de Atención al Publico.

NrvEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVAN2ADO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

NIVEL
MEDIO

INICIAL

Decreto N- 2.072/ 1993. Ordenam iento Protocolar de Presidencia INICIAL



Decreto W 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia.

Decreto N- 1.131/2016. Archivo y digitalización de Expedientes.

Resolución W 7/2018 de la Secretaría de Modernización Administrativa . Tabla de plazos mínimos de conservación y guarda de
actuaciones administrativas.

MEDIO

MEDIO

INICIAL

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Dominio Técnico-Profe sional
Capacidad para dominar lo relativo a su área de traba jo y/o campo de especialización técnico

INICIAL
profesional, y actuali zar sus conocimientos en form a perman ente .

Capacidad para actuar con integridad y sentido ét ico alineado a los valores organizaciona les,

Integridad y ~t¡ca Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos .

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantener se actualizado en

Aprend izaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y MEDIO
operat iva. Busca constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

Organización y Programación
Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y result ados a alcanzar alineados al Plan

Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en función de su importancia y INICIAL
del Trabajo

criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

REQUISITOSPARA ELPUESTO
MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mfn ima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el
artkulo 59, inciso f) del Anexo de la ley N9 25.164.

Nacionalidad :
Argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artfculo 4- lnc. a) del Anexo a la ley N9 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:
Deberá acredit ar experiencia laboral concreta para la fundón que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABlES
Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tarea s a desempeñar en el puesto

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

(.) A actua lizar según rl!lT'luneración vi¡l!nt l! .

Ver Anexo adjunto

Administración y Servid os de Oficina

12

General

Inicial

40 hs. Semanales

Ver Anexo

Azopardo 250 C.A.B.A

CÓDIGO NOMENCLADOR:

SUBFAMIUA:

TIPODECARGO:

NIVELESCALAFONARIO:

PERSONAL A CARGO :

S BÁSICA BRUTAMENSUAL:
Z
'2
1.1;:¡ MÁS SUPLEMENTO/S: (%

~ correspondiente a la

~ Asignación Básica del

~ Nivel Escalafonarfo)

01-AS-S0-Q4

Soporte Admini strativo

Simple

C
Sin Personal a Cargo

$IB,813.84

011



·.
ANEXO PERFIL: Asistente de Soporte Adm inistrativo

Ministerio de Defensa de la

Nación . Secretaria de Gestión Azopardo 250 CABA
Presu es ta ría Control.

Min isterio de Defensade la
Nación. Sec re ta ria de Gestión

Pres upuestaria y Control.

Subsecretaria de Planeamiento

Operativo y Serv icio Logíst ico de Azopardo 250 CA BA

la Defensa. DirecciónGeneral de
Administra d ón para la loglsUca .
Oil"@Cciónde Inmuebles, Reservas

e Infraestructura.

Ministerio de Defensade la
Nació n. Subsecretaria de Azopardo 250 CA BA

Coordinación Administrativa .

Ministerio de Defensa de la

Nación. secretaria de Estrategia y
Asuntos Militares . Dirección Azopardo 250 CA BA
Nacional de Ptaneam lentc y

Estrategia.

Ministerio de Defensa de la

Nad Ón. Secretaria de Estrategia y
Asuntos Militares. Dirección Azopardo 2S0 C A.B.A

Nadonal de Coo pe1"acl6n para el

Mantenimiento de la Paz.

M inist erio de Defensa de la

Nación. Unidad Ministro. Unidad Azopardo 250 CABA 1

de Coordinación General.

Ministerio de Defensa de la

Nadón. Subsecretaria Legal y de

ArticulaciÓn Institucional. Azopardo 250 CABA

mreccíen de GestiÓn

Docu mental.

M inister io de Defensa de la

Nación. Secretaria de

Invest igación, Polltlca Industrial y

Prod ucciÓn para la Defensa.

Subsecretaria de Invest igació n Azopardo 250 CABA 1
Cient ífica y política Industrial

para la Defensa . Direcc ión

Nacional de Normalización,

Certifi caciÓn y Nuevos Productos.

Ministerio de Defensa de la

Nación . Secretaria de Estrategia y

Asuntos Militares. Dirección
Alopardo 250 CABA

Nacional de los Derechos

Humanos V el Derecho

Internacional. Humanitario

Ministerio de Defensa de la

Nación. Subsecretaria de
Azopardo 250 C.A.BA 1

Coord inación Administrativa.

mreccíon d e In formát ica.

Ministerio de Defensa de la

Nad ón . Subsecre taria de

Coordi nació n Admi nistra t iva. Azopa rdo 250 CABA 2
Dirección General de

Admini stración.



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVOOE TRABAJO SECTORIALOEl PERSONAl - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podr.i inscribirse el personal permanente y no permanente. según los artlculos ~ y gede la ley W 25.164 de la Jurisdicdón u OrBanismo
al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y tra nsitorio hasta eI3Ul2/2018.

DENDMINAaÓN Del PUESTO Referente de Soporte Administrativo

. . .
Asegurar la gestión y provisión integ r.J1 de los se rviocs de asistenci.a administrativa y la reladón con usuarios internos y externos.

PRINCIPAlESACTIVIDADESO TAREAS
Efectuar la distribudón de la documentación.

Resolver los problemas de tram itadón que surgen en etapas relevantes del proced imiento admin istr3tNo .
Efectuar las tramitadones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el cumpli miento de la normativa laboral o contractual.
Controlar el seguimiento de las tareas realizadas, manteniendo permanentemente informada a lasautoridades sobre el estado de situación.
Realizar el control y seguimiento de los recursos asignado s a las uni dades organizativas.

Mant ener actuali zada la agenda de las autoridades.

Asegurar el control interno de la asistencia del perso nal .

Atender al aprovisionamie nto de materi ales, út iles y elementos para el desarro llo de las tareas de la unid ad y asegurar su existencia constante y guarda .

Registra r y t ramitar actuaciones, expedientes, not as y demás documentación qu e ingrese y egrese de la unidad, verifi cando los siste mas de archivos

convendonales e informati zados.

Brindar sopo rte técnico en la elaboración de informes.

Revi sar la producción o elabo ració n de las ta reas del personal asistente administrativo.

Asegurar la atención a usuario s internos y externos informando adecua damente dentro de las materias de su compe te ncia y conoci miento, haciendo las

derivaciones pert inentes cuando corresponda.

Contribuir con la actua lización de la agenda de autorida des, asistiendo en la organización de c itas, entrevistas, reuniones y eventos.

Entender en las rendiciones de fondos, tramitación de pasajes Vvlétlcos V otras tareas equbatentes.

Transmitir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo V/o colaboradores d~ área promoviendo que todos les integra ntes estén en condicione s de

resolver s üued cees complejas que se puedan presentar.

Asesorar tknicamente en fas temas relevantes del área desempeliando funciones de capadtadón para el personal del orga nismo .

Colaborar con el equipo de trabajo d~ área en la ejecución de tarea s afines.

RESPONSABIUDAD DELPUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas V los resuftados encomendados con sujeción a normas V procedimientos

jurldicos, profesionales o técnicos específicos. con autonomla para apl icar la Inkiativa persona l en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOaMIENTOS TtCNICO · PROFESIONAlES
GENERAlES
a. Constitución Nacional Argentina. AA. 14, 14 bis V 16.

b. ley NI 22.520, Ley de Ministerios u.e. por Decreto NI 438/ 1992), Y Decreto NI 357/2002, Adm inistración Pública Nadonal.

Organigrama, y sus modifteatorios.

c. Estructura Organ izativa de la Jurisd icción Ministerial o Entidad Descentra lizada.

d. Ley NI 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nadonal y su Decret o Reglamentario NI 1.421/2002. Ámbito; Autorid ad de

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

e. Decreto NI 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo Genera l para la Adm inist ración Pública Nadonal en lo concern iente a Ámbito,

Autorid ad de Aplicad6n, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

f. Decreto NI 2.098/2008, Convenio Colectiv o de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacion al de Empleo Público. Ámb ito,

Agrupa mientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado .

g.ley NI 25.188, ti ca en el Ejercido de la Función Pública. Régimen Legal. ca pítulos I y 11, Y sus mcdlflcatcrios.

h. Ley NI 19.549 de Procedim ien tos Adm ini strativos y su Decreto Reglamentario NI 1.759/1972 (Texto Ord enado por Decreto W

894/2017 B.O. 2/11/17), Y sus modi ficatorios.

1. Decreto NI 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admini strativos.

j. Decreto NI 561/2016, Siste ma de Gestión Documenta l Eleetr lementa ción .

NMl
MEDIO

MEDIO

AVANlADQ

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

MEDIO

INICIAL

AVANZADO

MEDIO



k. Resolución NI 3/2016 de la Secretaria de Moderni zadón Adm inistrativa, Gestión Documental Elect rónica. Implem entación de

Módulos.
MEDIO

1.Resolución NI 73/ 2017 de la Secretaria de Modern izad ón Adm inistrat iva, Reglamento para el Uso del Siste ma de Gestión Documental

Electtóntca.
MEDIO

ESPfdFlCOS NIVEL

Decreto W 759/1966 y normas mod ificatoria . Reglamento de Mesa de Entradas, Sandas y Arch ivo . MEDIO

Decrete N- 237/1988 Ynorma modificatoria. Unidades de Atención al Público . MEDIO

Decreto W 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO

Decreto W 1.063/2016. Implementación de Trám ites a Distancia . MEDIO

Deaeto N- 1.131/2016. Archivo Y digitalización de Expedientes. MEDIO

Resolución N- 7/2018 de la Secretaría de Modernización Administr.ltiva. Tabla de plazos mfnimos de conservación y guarda de

actuaciones administrativas.
MEDIO

COMPETENOAS DELDIRECTORIO NIVEL

Aprendizaje Continuo
Capacidad para incorporar y apicar nuevos conocimientos. para mantenerse actualizado en nuevos

MEDIO
saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y ope rativa.

Capacidad para actuar con Integridad V sentido étic o alineado a los valo res organizacionales,

Integridad V tUca Institucional procedimientos V normas vigentes, utilizando de modo responsable y t ransparente los recursos MEDIO

públicos.

Capacidad para el rediseñ e V/o modernización de enfoques, procesos y actividades, y para impulsar al

Innovación VGestión del personal y equipos de t rabajo a ser verdaderos agentes públ icos del cambio, transformando
M EOIO

Cambio debili dades en fo rtalezas y potenciando las Iniciat ivas para garantiza r mejoras que impacten en los

usuarios Inte rnos y exte rnos.

Organización y ProgramacIón
Capacidad para esta blecer acti vidades, objeti vos, meta s V resulta dos a alcanzar alineados al Plan

Inst itu cional, determi nando t iempos y recursos necesarios, en función de su importancia y criticidad MEDIO
del Trabajo

para el logro de los objeti vos organlzaclonales.

Trabajo en Equipo e Integrad ón
Capacidad y dispo sición para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integra ndo

MEDIO
distinta s perspectivas y aportes mul tidlscip linarios, contribuyendo al éxit o de los obje tivos comunes.

M NIMOS EXauYENTES

REQUISITOS PARAEl PUESTO

Edad M fnima de Ingreso : Dieciocho (18)añcs.

Edad Umite de Ingreso :
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubiladón, según k) dispuesto en el artículo 5' ,
inciso f) del Anexo de la ley NI 25.164 .

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opdón. El Jefe de Gabinete de Ministros podr.l exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentadÓrl precisa y circunstanciada (articulo 4- inc. a) del Anexo a la Ley N9 25.164).

Nivel Educativo: Trtulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:
Deberá acredltar experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ(10) años,

DESEABlES

Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar en el puesto

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

Simple

S 21,007.68

Dl ·AS-SQ{)2

Soporte Administrativo

Sin Personal a Cargo

0/1

e

M inisterio de Defensa de la Nación.

Secretaria de Estratégia VAsuntos Militares

Directión Nad anal de los Derechos

Humanos Vel Derecho Inte rnadonal

Humanitario.

40 hs, Semanales

1

Azopardo 250 C.A.B.A

Adm ini st ración VServicios de Oflcína

tntdel

General

ASIENTO HABITUAL:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA:

N" ReOE:
FAMIUA DEPUESTO:

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO :

TRAMO :

JORNADA LABORAl;



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL- DECRETO N° 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente. según los articu los 8- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicei6n u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACiÓN DEL PUESTO Asistente de Ceremon ial y Protocolo

ALCANCE GENERAL DELPUESTO

Asistir en la organización de actividades protocolares en actos, ceremonias. viajes vIo eventos oficiales. artkulando acciones con las distintas áreas
competentes.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Desempeñar funciones relativas a la Jogística de accesos y recepción de invitados, fotogrolfia.locución. servicios audiovisuales y gestión protocolar.

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

Mantener comu nicación con los actores involucrados en la organización de actos y ceremonias protocotares.

Redactar, transcribir y elabora r corresponde ncia interna y externa .
Colaborar en la redacción de las cartas autóg rafas y plenipote nciarias del t itula r del Poder Ejecutivo Nacional, asf como las cartas credenciales y de

retiro de los Representantes Diplomá ticos Argent inos.
A$istir en lo necesario al área de competencia.

RESPONSABIUDAD Del PUESTO

Supo nen responsa bilidad por e l cumplimiento o mat er ialización de las metas y los res ulta dos encomen dados con sujeció n a normas y proced imientos
jurídicos. profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la Iniciativa pe rsonal en la resolución de problem as dent ro de las pautas
establecidas.

CONOCIMIENTOS TíCNICO• PROFESIONAlES
GENERAles
a. Constitución Nacional Argentina . Art. 14. 14 bis y 16.

b. ley NI 22.520. ley de Ministerios (LO. por Oeaeto NI 438/1992), Y Oeaeto NI 357/2002, Administración Pública Nacional.
Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organlzativa de la Jurisd icción Ministerial o Entidad Descentralizada.

d. ley NI 25.164 . Marco de Regulación de Empleo Públk:o Nacional y su Deaeto Regtamentario NI 1.421/2002. Ámbito ; Autoridad
de Aplicación; Requisttos e Impedimentos para el ingreso: Derechos ; Deberes; Prohibtdones y Causales de Egreso.

e. Decreto NI 214/2006, Convenio Colectlvc de Trabajo General para la Administración Pública Nadanal en Jo concerniente a
Ámbito. Autoridad de Aplicación, Debe res. Derechos, Obligaciones. Prohibiciones y Causales de Egreso.

f. Decreto NI 2.098/2008. Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

g. ley NI 25.188. ~tlca en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

h. ley NI 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Deaeto Regtamentario NI 1.159/1972 (Texto Ordenado por Deaeto N­

894/2011 B.O. 2/11/11), Ysus modificatorios.

i. Decreto NI 336/2011, Uneamientos para la Redacción y Producdón de Documentos Administrativos.

j. Decreto NI 561/2016. Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

k. Resolución NI 3 2016 de la Secretaria de Modernización Administrativa, Gestió n Docume ntal Electrónica. Implementación de
Módulos .

1. Resolución NI 73/2011 de la Secretaría de Modernización Administrativa. Reglamento para el Uso del Siste ma de Gestió n
Documen ta l Electrónica.

ESPECIFICOS

Decreto W 2.072/1993. Orden amiento Protocol ar de Preside ncia.

NIVEL
MEDIO

MEDIO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

MEDIO

MEDID

MEDIO

MEDIO

NIVEL

AVANZADO

Decreto W 1.063/ 2016. Implem entación de Trám ites a Distancia.

Decreto N- 1.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes.

MEDIO

MEDIO



COMPETENCIAS DELDIRECTORIO NIVEL

Orientación y Compromiso con
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos insti tucionales brindando un servicio
de excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromi so constante con su trabajo y con las MEDIO

el Servicio Público
políti cas públicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

Capacidad para actuar con integridad y sent ido ético alineado a los valores crganizacionates,
Integridad y Ética Inst itucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y tran sparente los recursos MEDIO

públicos.

¡ Innovación y Gest ión del Cambio

Capacidad para el rediseño y/o modernización de enfoques, procesos y actividade s, y para
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes público s del cambio,

MEDIO
tran sformando debilidades en forta lezasy potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que

,

impacten en los usuarios internos y externos.

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

Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en función de su importancia y MEDIO
del Trabajo

criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

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

Trabajo en Equipo e Integración distintas perspectivas y aportes multldiscl plinar ios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO
comunes.

REQUISITOS PARA El PUESTO
MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la ju bilación, según lo dispuesto en el
art fculc 52, inciso f) del Anexo de la ley N2 25.164.

Nacionalidad:
Argentin o nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Mini stros podrá exceptuar el cumplimiento de
este requisito mediante fundament ación precisa y circunstanciada (art iculo 4- inc. a) del Anexo a la Ley N9 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo ati nente por un término no

inferior a DIEZ (101 años.
DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar en el puesto
Acredit ar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pert inent es al puesto de t rabajo

(.) A actuenzer segunremuneraciónvi&ente.

Comunicación

1
General
Inicial

40 hs. Semanales

Min isterio de Defensa de la Nación. Unidad

de Coordinación General. Coordinación de

Ceremonial y Protoco lo.

Alo ardo 250 e.A.B.A.

CÓDIGO NOMENCLADOR:
SUBFAMILIA:
TIPODECARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO :

:.. BÁSICA BRUTA MENSUAL:
z
"O

~ MÁSSUPLEMENTO/S: (%
w correspondiente a la
Z
:;) Asignación Básica del
15ex: Nivel Escalafonarlo)

04-eOM-eYP-Q4
Ceremonial y Protocolo

Simple

C
Sin Personal a Cargo

$ 21,007 .68

01/



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAl- DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DECONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente V no permanente, según los artículos 8- y 9- de la ley N- 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que perten ezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter exce pcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACiÓN DEL PUESTO Asistente Comunicación y Contenido Institucional

Asistir operativamente en la elaboración y difusión de cont enidos de comun icación inst itucional, relacionado con la misión, funcion es y principales
actividades del organismo .

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Asistir en la elaboración de informes sobre el impacto de la difusión institucional, opinión e imagen pública.

Colaborar con la reclacción, correcdón y edición de la información a publicar en los distintos medio s de comunicación.
Brindar as iste ncia técnica en la organ ización de conferencias de pren sa de las autoridades de la organización .
Asistir en la planiftCaclón de la imagen Institucional en el sitio web oficial del organismo y dem ás medio s de tecnologla digital.

Contribuir con la convocatoria a las editoriales para la difusión de las políticas públicas del organ ismo.
Asistir en lo necesario al á rea de comp etencia .

•

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a norma s y proced imientos

juridicos, profesionales o técnicos especrñcos. con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO · PROFESIONALES
GENERALES NIVEL
a. Const itución Nacional Argentina . An . 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. Ley Ni 22.520, ley de Ministerio s (e.e. por Decreto Ni 438/1992), Y Decreto Ni 357/2002, Administr ación Pública Nacional.
Organigrama, y sus modificatorios.

MEDIO

c. Estructura Organ izativa de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

d. ley Ni 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Ni 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

de Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibicion es y Causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto Ni 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administra ción Pública Nacional en lo concerniente a
Ámbno, Autoridad de Aplicación, Deber es, Derec hos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso .

MEDIO

f. Decreto Ni 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

g. ley Ni 25.188, ttica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, y sus modificatorios. MEDIO

h. ley Ni 19.549 de Procedimientos Administrat ivos y su Decreto Reglamentario Ni 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus modificatorios . .

IN ICIAL

i. Decreto NI! 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. MEDIO

j. Decreto N!I! 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. MEDIO

k. Resolución Ni 3/2016 de la Sec reta rfa de Modern ización Administrativa, Gestión Documen tal Electrón ica. Implem entación de
Módulos.

MEDIO

1. Reso lución NI! 73/2017 de la Secretarfa de Modernizaci ón Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gest ión

Documental Electrónica .
MEDIO

ESPECIFICOS NIVEl

ley W 11.723 y su Decreto Reglamenta rio N· 41.223/1934. Régimen legal de la Propiedad Intelectual. MEDIO

ley W 25.506 y su Decrete Reglamentario N· 2628/2002 Ynormas modificatorias. Firma Digital. MEDIO

ley W 26.522 y su Decret e Reglamentario W 1225/2010 y normas modificatorias. Servidos de Comunica ción Audiovisual.
Principalmente los alcances y ob jetivos, Anlculos 1-, r y 3-.

MEDIO

ley W 26.653 y su Decreto Reglamentario W 355/2013. Acceso a la Información



Decreto W 237/ 1988 y norma modificator ia. Unidades de Atención al Público. MEDIO

Decreto W 1.172/2003 y norma s mod ificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Inform acion Públi ca. MEDIO

Decreto W 1.063/2016. Impl ementación de Trámit es a Distancia. MEDIO

Decreto N-l.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes. MEDIO

"
COMPmNCIAS DELDIRECTORIO NIVEL

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

Int egridad y ltica Institucional procedimientos y normas vigentes. ut ilizando de modo responsable y tran sparent e los recursos MEDIO
públicos.

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

Aprendizaje Contin uo nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y MEDIO
operat iva.

Uso de Tecnologías de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnológicas disponibl es e incorporar nuevas t ecnologías
MEDIO

Información y Comu nicación promoviendo una gestión ágil y la comunicación en la organización.

Organización y Programació n
Capacidad para establecer activ idades, objetivos, metas y result ados a alcanzar alineados al Plan

Inst itu cional, det erminando t iempo s y recursos necesarios, en función de su importancia y MEDIO
del Trabajo

cr it icidad para el logro de los objetivos organizacionales.

, Capacidad y disposició n para tra bajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integra ndo

Trabajo en Equipo e Integración distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contri buyendo al éxito de los obj et ivos MEDIO
comunes.

REQUISITOS PARA El PUESTO
MfNIMOS EXCLUYENTES ,

Edad M ínima de Ingreso: Dieciocho (18) ai'ios.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Prevlsional para acceder al benefic io de la jubilación, según lo dispuesto en el

artkulo SQ, inciso f} del Anexo de la ley Ni 25.164.

Nacionalidad:
Argent ino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Min istros pod rá except uar el cump limiento de

este requi sito mediante fundament ación precisa y circunstanciada (art ículo 4- lnc. a) del Anexo a la ley Ni 25.164).

Nivel Educati vo: Titulo de Nivel Secundario compl eto .

Experie ncia:
Deberá acreditar experie ncia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atin ente por un térm ino no

in ferior a DIEZ (10) años.

DESEABLES
Acredita r actividades de capacit ación vinculadas a las tareasa desempeñar en el puesto

Acredita r experiencia laboral adicional a la requerida en ta reas perti nentes al puesto de trabajo

04-COM-C1-0S

Sin Personal a Cargo

Simple

C

Comun icación y Contenido

Institucional

$ 21,007.68

011

Azopardo 250· C.A.B.A.

Inicial

40 hs. Semanales

General

Mini sterio de Defensa de la Nación. Unidad

de Coordinaci ón General. Dirección de

Comun icación Social.

1

Comunicació n

N" ReOE:

FAMIUA DE PUESTO:

CARGOS ACUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAl.:

DEPENOENOA JERÁRQUICA:

ASIENTO HABITUAl.:



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEl PERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Podrá inscrib ir se el personal permanente y no permanente, según los art ículos 8- y 9- de la Ley W 25.164 de la Jurisdicció n u Organismo

al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá cará cte r excepcional y tr ansitorio hasta e l 31/12/2018.

DENOMINACiÓN DEL PUESTO Referente de Comunicación y Conteni do Institucional

•
Gest ion ar y diseñar estrategias de comunicación y djfusión de contenido insti t ucional relacion ado con la misión , fun cion es y principal es activ idades del

organi smo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar presentaciones digit ales para la exhibición en eventos públicos.

Contribuir a la preparación de 105 eventos que se rea licen en el marco del organ ismo.

Controlar el envio de invitaciones, mensajes electrónicos, gacet illas de prensa, flyers y anuncios para la difu sión programada de las diferentes act ividades

del organismo.

Participar en la producción y selecció n de mater ial audiovisual y gráfico.

Asist ir en la producción de notas, reportajes y presentacion es, controlando su cumplimiento.

Relevar medios de pren sa de todo el país.

Partic ipar en la rea lización y planificación de conferencias de pren sa.

Colabora r en la realización de spots audi ovisuales promocionales.

Contribuir con la producción de info rmes, memor éndums o notas a req uerimiento de las autori dades del or ganismo, vincul ados a la difusión de las t areas

de la gestión.

Transmitir conocimientos y experie ncia al equipo de trabajo y/o colaboradores del área promoviendo que todos los integrantes estén en cond icion es de

resolver situadones complejas que se pueda n presentar.

Asesorar t écnicamente en los temas relevantes del área desempei'lando funciones de capacitación para el person al del organismo.

Colaborar con el equipo de tra bajo y área de competencia en la ejecución de tareas afin es.

RESPONSABIUDAD DELPUESTO

Suponen responsabilid ad por el cumplimi ento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos

jurídicos. profesionales o técnicos especificos, con autonomía para aplicar la inidativa personal en la resoludón de problemas dentro de las pauta s

establecidas.

CONOCIMIENTOS ITCNICO - PROFESIONALES
GENERAlES NIVEL
a. Consti t ución 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 N' 357/2002, Administración Pública Nadonal.
Organ igrama, y sus modificatorios.

MEDIO

c. Estructura Organlzatlva de la Jurisdicción M inister ial o Entid ad Descentra lizada. AVANZADO

d. Ley Ni 25.164, Marco de Regulac ión de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Ni 1.421/2002. Ámbi to ; Autoridad de

Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derecho s; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto Ni 214/2 006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación , Deberes, Derechos, Obligaciones, Proh ibiciones y Causales de Egreso.
MEDIO

f. Decreto Ni 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trab ajo sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbi to,

A¡rupamientos y Niveles Escalafonario s. Régimen de Prom oción de Grado y Tramo en el nivel concursado.
AVANZADO

g. LeyNi 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios. MEDIO

h. Ley Ni 19.549 de Procedimientos Admi nist rat ivos y su Decreto Reglamentario Ni 1.759/1972 (Texto Ord enado por Decreto W

894/ 2017 B.O. 2/11/17), y sus mod ifi catorios.
INICIAL

i, Decreto Ni 336/2 017, Uneam ientos para la Redacción y Producc ión de Documentos Adm inistr ativos. AVANZADO

j. Decreto Ni 561/2016, Siste ma de Gestión Documenta l Electrónica. Implementación. MEDIO

k. Resolución N9 3/2016 de la Secreta ria de Modernizadón Adm ini strativa, Gest ión Documenta l Electrón ica. Implementación de

M6clu los.
MEDIO

MEDIO

()
l. Resolución N9 73/2017 de la secreta da de Modemlzad ón Adm in ist

Electrónica.



ESPEdflCOS NIVEL

Ley W 11.723 y su Decreto Reglamenta rio N"'41.223/1934 . Régimen Legal de la Propied ad Intelectual. AVANZADO

LeyN"'22.285. Ley de Servidos de Rad iodifusión . AVAN ZADO

Ley N"'24.766. Confidencialidad. AVANZADO

Ley N· 25.326 Ysu Decreto Reglamen tario N"'1558/2001. Protección de los datos personales. AVANZADO

Ley N- 25.506 Y su Decreto Reglam enta rio N- 2628/2002 Vnormas modificatorias. Firma Digtta l. AVANZAOO

Ley N· 26.032 . Ley de Servidos de IntemeL AVANZADO

Ley N- 26.388. Modificación del Código Penal. Regulación de los delitos Informáticos. AVAraAOO
Ley N· 26.522 Ysu Decreto Reglamentario tr 1225/2010 Ynormas modificatorias. Servidos de Comun iCilloon Audiovi sual.

AVANZADO
Principal mente los alcances y objetivos, AtticuJos r', r y 3-,

Ley N"' 26.653 Ysu Decreto Reglamentario Pr 355/2013. Acceso a l3 Información PúbrlC3. AVANZADO

Ley rr 27.275 . Derecho de Acceso a la Información Pública. AVANZADO

Decreto N· 23111988Ynorma modificatoria. Unidades de Atención al Público. MEDtO

Decreto N· 1.172/2003 Ynormas modificatorias y complementarias. Reglamentos Genel'3les de Acceso a la Informadon Pública . M EDIO

Decreto N- 512/2009. Creación del Grupo de Trabajo Multisectorial. Estrategia de Agenda Digital de la Repú blica Argenti na. MEDIO

Decreto ~ 1.063/2016. Implementación de Trámi tes a Dista ncia. MEDIO

Decreto~ 1.131/2016. Arthrvo y Digitalización de Exped ientes. M EDIO

COMPETENCIAS DELDIRECTORIO NNEL

Uso de Tecnologías de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnol ógicas disponibles e incorporar nuevas tecnologías
AVANZAOO

Información y Comunicación promoviendo una gestión ágil y la comunicación en la or ganización.

Capacidad para act uar con integridad y sent ido étic o alineado a 10 5 valores organizacional es,

Integridad y ~t lca In stitucion al procedimientos y normas vigentes. utilizando de modo responsable y t ran sparente los recursos MEDIO
públicos.

Capacidad para el rediseño vIo modernizad ón de enfoq ues. procesos y actividades, V para impulsa r al

Innovaci ón V Gestión del personar y equipos de trab ajo a ser verda deros agentes púb licos del cambkl, transformando
AVANZAOO

ca mbio debñldades en fortalezas y potenciando las inidativas para garantizar mejoras que Impacten en los

usuarios internos y externos.

Organ ización y Programación
capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan

Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios. en función de su Import ancia y crittddad MEDIO
del Trabajo

para el logro de los objetivos or¡:anizadonales.

Trabajo en Equipo e lntegr¡dón
capacidad y disposidón para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando

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

Edad M ínima de Ingreso :

Edad Umite de Ingreso:

Nacion alid ad:

Nivel Educativo :

Experie ncia :

Dieciocho (18) años.

Hasta la edad prevista en la ley Previsional pera acceder al benefICio de la jubilación. según lo dispuesto en el articulo SI.

inciso f) del Anexo de la ley Nt 25.164.

Argentino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fu nda mentación precisa y circunstanciada (artículo 4- inc. a) del Anexo a la ley NI 25.164).

Título de Nivel Secundario com pleto.

Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la fundón que corresponda al cargo atinente po r un t érm ino no

inferior a DIEZ(10) aftoso

DESEABL!S

Acreditar act ivid ades de capacitació n vincu ladas a las ta reas a desempe ñar en el puesto

Acreditar experiencia laboral adicio nal a la req uerida en t areas perti nentes al puesto de t rab aje



N' RCOE:

FAMILIA OEPUESTO:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPA.MIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

OEPENOENCIA JERÁRQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Comunicación

1
General

Inicial
40 hs. Semanales

Ministerio de Defensa. Unidad de
Coordinación General. Dirección de
ComunicadónSocial.

Azopardo 250 C.A.B.A

CÓOIGO NOMENCLADOR:

SUBFAMILIA:

TIPO DECARGO:

NfVEt.ES,~~FO,NA~IO:

PERSONAlA 'CARGO"
.. . 'BAsICA BRUTA MENSUAL:
z-g
O! MÁs SUPLEMENTO/S: (%
~ correspondiente a la Asignación
::J Básica del NivelEscalafonarlo)
lO
w

'"

D4-COM-CHl1
Comunicación y Contenido

Institucional
Simple
C
Sin Personal a Cargo
S 21,007.6B

011

(*1A KtUil lizilr serun remu neración vilente.



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DE TRABAJO SECTORIALDEL PERSONAl- DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordina ria

Podrá inscribirse el pe rsonal permanente y no pe rmanen te, segú n los artícu los 8- y 9- de la Ley N- 25.164 de la Jurisdicción u
Organismo al que pertenezca la vacan te a cubrir. DichaConvocatoria te ndrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018 .

Asistente de Mantenimiento_ _ _ ____ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ---.J

Asisti r en las tareas de mante nimiento, conservación y reparación de bienes mu ebles e inmuebles, espacios comu nes e instalaciones para el cuidado

patrimonia l del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADESO TAREAS
Aplicar técnicas especificas para el mantenimiento general del organismo.

Contribuir en la estimación de insumos necesarios para la concreción de jcs t rabajos solicitados para man tenimiento diario o pautado él plazo de las

diversas áreas del organismo.

Participar de los diagnóst tcos y evaluaciones que se realicen sobre las obras y reparadones del organismo.

Recopilar todo dato que resulte de ut ilidad para la inspección de seguridad industria l e higien e en el trabajo, calidad e impacto am biental de las obras
del organismo.

Part icipar en la plan ificación de programas de mantenimiento preventivo. rep araciones, revisiones, limpieza y mejoras del organismo.

Repara r filt raciones, instalacio nes sanita rias, tuber ías, griferías y desagües, realizando las tarea s de plomer ía necesar ias para e l funciona mient o edilicio.

Colocar y/o cambiar cerraduras. falleba s, traba s de postigos y candados.
Rep arar puertas, venta nas y postigos.

Efectuar los tr aba jos de carpintería y ta picería requ eridos para el manten imiento y restau ración del mob iliario e insta laciones del organismo.

Realizar la reposición de azulejos, pisos, recet es. etc.

Mantener en buen esta do las herramientas y maquinarias que se utilizan para la ejecución de la labor diaria.

Mantener el orden y limpieza en el espacio físico de t rabajo.

Utilizarcorrectamente Sos elementos de protección personal en la realización de las tareas diarias.
Cumplir con las normas y proced imiento s en materia de seguridad integral. establecidos por el orga nismo.

Asistir en 10necesario al área de competencia .

RESPONSABIUDAD DELPUESTO

Supone n responsab ilidad por el cumplimiento o materialización de las meta s y los resultado s encomendados con sujeción a normas y procedimientos
jurídicos, profesionales o técnicos específicos , con auto nomía para aplicar la iniciativa persona l en la reso lución de problemas dentro de las pautas
esta blecidas.

CONOCIMIENTOSTÉCNICO · PROFESIONALES
GENERAlES NIVEL
a. Constit udón Nacional Argentina . Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. ley N9 22.520. ley de Ministerios (r.o. por Decreto NI 438/1992), Y Decret o N9 357/2002, Administ ración Pública Nacional.
Organigrama. y sus modificatorios.

MEDIO

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentra lizada. MEDIO

d. ley NI 25.164, Marco de Reguladón de Empleo Público Nacional y su Decreto Regtamentario NI 1.421/2002. Ámbito; Auto ridad
de Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibidones y Causa les de Egreso.

MEDIO

e. Decreto N9 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a
Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso .

MEDIO

f. Decreto N9 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

MEDIO

g. ley NI 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal.Capít ulos Iy 11, y sus modificatorios. MEDIO

h. l ey NI 19.549 de Procedim ientos Administ rat ivos y su Decreto Reglament ario NI 1.759/1 972 (Texto Ordenado por Decret o W
894/2017 B.O. 2/ 11/ 17), Ysus modificatorios.

INICIAL

1.Decreto NI 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción d INICIAL



j. Decreto NI!561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. INICIAL

k. Resolución NI! 3/2016 de la Secretaria de Modernización Administrativa. Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.
INICIAL

1. Resolución NI! 73/2017 de la Secretaria de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
INICIAL

ESPECIFICOS NIVEL

LeV N- 13.064 Vnormas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras Públicas. MEDIO

ley N· 19.587 Ysu decreto Reglamentario W 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO

Ley W 24.557 Vsus modificatorios Vcomplementarios. Riesgos del Trabajo . MEDIO

Ley N· 27.348 y su decreto reglamentario W 13212017. Complementaria de la Leysobre Riesgos del Trabajo. MEDIO

COMPmNCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y MEDIO
operativa.

Capacidad y disposición para trabajar con diversos equipos y comuni dades de trabajo, integrando

Trabajo en Equipo e Integración distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO
comunes.

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

Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en función de su importancia y MEDIO
del Trabajo

critici dad para el logro de los objetivos organizacionales.

Orientación y Compromiso con
Capacidad para comprometerse con los valores y objet ivos institucionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su t rabajo y con las MEDIO
el Servicio Público

políticas públicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

REQUISITOSPARA EL PUESTO
MINIMDS EXctUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Límite de Ingreso:
Hasta la edad previst a en la ley Previsional para acceder al beneficio de la ju bilación, según lo dispuesto en el

artícu lo 51!, inciso f) del Anexo de la ley NI! 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4- toe. a) del Anexo a la ley NI! 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundarto completo.

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABles
Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo

C
Simple

Sin Personal a Cargo

Mantenimiento

S 21,007 .68

06-MYS-MAN-QZ
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40 hs. Semanales

Azopardo 250 C.A.B.A

Inicial
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M inisterio de Defensa de la Nación.

Subsecretaria de Coordinación

Administrativa. Dirección General de

Administració n.

Mantenimiento y Servkíos Generales

General



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinar ia

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente. según les art ículos 8- y 9- de la ley N· 25.164 de la Jurisd icción u

Organismo al que pertenezca la vacante él cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepciona l y transftoric hasta el 31/12/2018.

Asist ente de M antenim iento_ L...- _
Asistir en las tareas de mantenimiento, conservación y reparación de bienes muebles e inmuebles, espacies comunes e insta laciones 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, conservación y reparación de muebles, equipos, objetos, espacios comunes e instalaciones del organi smo cumpliendo con

los t iempos estipulados para cada orden de trabajo.

Asistir en la evaluación de los costos necesarios para la ejecución de los proyectos de mant enimient o y/o resta uración de las Instalaciones.

Revisar, diagnost icar y reparar las averías de su competencia .

Mant ener en buen estado las herramient as y maqui narias que se utilizan para la ejecución de la labor diaria.
Mantener e orden y Iimoieza en el esoacio físico de trabalc.
Utilizar correctamente los element os de protección personal en la realización de las t areas diarias.
Cumplir con las normas y procedim ientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

RESPONSABIUDAD DEl PUESTO

Supone responsabili dad sobre resultados de procedimie ntos y ta reas individuales o grupales, con sujeción a obj et ivos, métodos, procedimientos y/o

técnicas específicas con re lativa autonornfa ante su superior.

CONOCIMIENTOSrtCNICO - PROFESIONALES
GENERAlES NIVEL
a. Constitución Nacional Argent ina. Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL

b. ley N9 22.520, ley de Mínisterios (t .o. por Decreto Ni 438/1992), Y Decreto N9 357/2002, AdministraciÓn Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.
INICIAL

c. Estructura Organ izativa de la Jurisdicdón Ministerial o Entidad Descentralizada . MEDIO

d. ley N9 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nad onal y su Decreto Reg1amentario Ni 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

de Aplicadón; Requisitos e Imped imentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
INICIAL

e. Decreto Ni 214/2006. Convenio Colectivo de Trabajo Genera l para la Admin istración Pública Naciona l en lo concernient e a

Ámbito, Autoridad de Aplicadón, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibidones y Causalesde Egreso.
INICIAL

f. Decreto N9 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito,

Agrupamientos y Niveles Escalafonario s. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nive l concursado.
MEDIO

g. ley Ni 25 .188, ltica en el Eje rdcio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos Iy 11, Ysus mod ificatorios. INICIAL

h. ley Ni 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Regtamentario Ni 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N­

894/20178.0.2/11/17), Ysus mod ificatorios.
INICIAL

i. Decreto Ni 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inist rat rvos. INICIAL

j. Decreto N9 561/2016, Sist ema de Gestión Documental Electrónica. Imp lementación. INICIAL

k. Resolución Ni 3/2016 de la Secretaría de Modern ización Admi nistrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementa ción de

Módul os.
INICIAL

1. Resolución Ni 73/2017 de la Secretaria de Moderni zación Administ rat iva, Reglamento para el Uso del Siste ma de Gestión

Documenta l Electrónica.
INICIAL

ESPEclFICOS NIVEl
ley W 13.064 y normas modificatorias y compl ement arias. Régim en de Obras Públic as. INICIAL

l ey N- 19.587 Ysu decreto Reglament ario W 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo . MEDIO

l ey W 24.557 y sus mod ificator ios y com plementa rio s. Riesgos del Trabajo.

ley W 27.348 y su decre to reglament ario W 132/2017. Complementa ria d ey obre Riesgos del Trabajo.

MEDIO

MEDIO



COMPmNCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para incorporar y aplica r nuevos conoc imientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y MEDIO

operat iva.

Capacidad y dispo sición para trabaj ar co n diverso s equipos y comunidades de trabajo, integrando

Trabajo en Equipo e Int egración distintas perspectivas y aportes multi disclplinarios. contri buyendo al éxito de los objetivos INICIAL

comunes.

Organización y Programación
Capacidad para establecer actividades, objetivos. metas y resultados a alcan zar a lineados a l Plan
Institucional, determinando ti empos y recursos necesarios. en fund ón de su importancia y INICIAL

del Traba jo
criticidad para el logro de los objet ivos organ izacion a les.

Orientación y Compromiso con
Capacidad para comp rometerse con los valores y objetivos institucionales bri ndando un servido

de excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las INICIAL
el Servici o Públ ico

pol it icas púb licas ejecuta das por el Estado al servicio del ciudadano.

REQUISITOS PARA El PUESTO

MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mín ima de Ingreso: Dieciocho (18) anos.

Edad limit e de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación , según lo dispuesto en el

artículo 59, inciso f) del Anexo de la ley Ni 25.164.

Nacional idad;
Argentino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministro s podrá exceptuar el cumplimiento de
este requi sito mediante fundamentadón precisa y circunstanciada [articulo 4- inc. al del Anexo a la ley Ni 25.164) .

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) anos despué s de la titulación o.

de SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones

Experiencia:
técnicas de ciclos de formación superiores a CINCO (5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un

t érmino igual a la mitad de la establ ecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación

de experiencia a estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación

completa de al menos DOS (2) ano s de estudios.

DESEABlES

Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas a desempeñar

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

N' RCOE:

FAMIUA DE PUESTO:

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:

TRAMO:

JORNADA LABORAl:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

OJ

Ver Anexo Adjunto

Mantenimiento y Servicios Generales

4
General

Inicia l

40 hs. Semanales

Ministerio de Defen sa de la Nad ón .

Subsecretaria de Coordinación

Admlnistrativa. Dirección General de

Administración.

Azopardo 250 C.A.BA

06-MYS-MAN-02

Mantenim iento

Simple

D

Sin Personal a Cargo

s18,239 5 2

011



Mi niste rio de Defensa de la

Nación. Subsecretaría de

Coordinación Administra tiva .

Dirección General de

Administración.

Azopardo 250 C.A.B.A 4
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ANEXO PERFil: Cocinero
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Ministerio de Defensa de LJ
Nact6n. Subsecretaria de

Coordinación Administrativa. Azopardo 250 CA B.A - - 4

Dirección General de
Admintstrad6n.



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL- DECRETO N" 2.D9B/ 2DDB YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ord inaria

Podrá inscri birse e l pe rsonal pe rmanente y no permanente. según kJs a rt ículos 8- y gede la Ley N- 25.164 de la Jurisdicción u

Organ ismo a l que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta e l 31/12/2018.

Cocinero_ '- ----J

Uevar a cabo las preparadones gast rcnémkas del organismo, conforme la reglamentación san ita ria vigente y nonnas de segurida d e higien e integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADESO TAREAS

Mantener y conservar la limpieza y desinfección del equipam iento, maquina rias, utensilios y elementos de uso culinario como del área de trabajo .

Recibir, controlar, verificar y almacenar materias prima s.
Atender la cocina y contribuir con el buen funcionamiento del servido gastronómico de la Reskfencia.

Elaborar, emplatar y servi r las preparaciones culinarias.

Brindar atención a los funcio narios y agentes del organismo en los ternas de su competenda.

Colaborar con el equipo de tra bajo y área de competencia en la ejecución de ta reas afines.

Asistir en lo necesario al área de compe tencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone respon sabilidad sobre resultados de procedimiento s y tareas individuales o grupales, con sujeción a objetivos. métodos. procedimientos vIo
técn icas especificas con relat lva autonomfa ante su superior.

CONOCIMIENTOSTÉCNICO - PROFESIONALES
GENERALES NIVEL
a. Constitución Nadonal Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. ley N'l 22 .520. ley de Min isterios (t.o. por Decreto N'l 438/1992). Y Decreto N'l 357/2002, Administ ración Pública Nacional.

Organigrama , y sus mod ificat orios.
INICIAL

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Min isteria l o Entidad Descentra lizada. INICIAL

d. ley N'l 25.164. Marco de Regulación de Empleo Público Nadonal y su Decrete Reglamentario N'l 1.421/2002 . Ámbrto; Aut oridad

de Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibidones y CausaJes de Egreso.
INICIAL

e. Decreto Ni 214/2006, COnvenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a

Ámbito, Autoridad de Aplicac ión, Deberes, Derechos, Obligaciones. Prohibidones y Causales de Egreso.
INICIAL

f. Decreto N' 2.D98/2DDB. Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nadonal de Empleo Públi<o. Ámbrto,
Agrupam ientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado .

MEDIO

g. ley N'l 25 .188, tUca en el Ejerd cio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios. INICIAL

h. ley N'l 19.549 de Procedim ientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Ni 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N­

894/2017 B.O. 2/11/ 17), y sus mod ificatorios.
INICIAL

i. Decreto Ni 336120 17, Uneamientos para la Redacción y Producdón de Documentos Administratrvos. INICIAL

j. Oeaet o Ni 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Impl ementación. INICIAL

k. Resoludón NI 3/2016 de la Secretaria de Modernización Admin istratNa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.
INICIAL

1. Resolución Ni 73/2017 de la Secretaria de Modernización Adm inistrativa. Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
INICIAL

ESPEcfFICOS NIVEL

ley W 19.587 y su decreto Reglamentario W 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo. AVANZADO
l ey N- 24.557 y sus modificatorios y complementarios . Riesgos del Trabajo . M EDIO

MEDIO

1e
Resolución W 80/1996 del Grupo Mercado Común: Incorporada por Resalud ón N- 587/1997 del ex Mi nisterio de Salud y .celón
Social. Código Alimentario Argentino. Reglamentos técni r Igiene y buenas prácticas . I



Conocimiento técnico en elaboracion es culinarias para su correcta cocción vIo conservación. AVANZADO
Conocimiento sobre los valores nutrlcionales de los alim entos. AVANZADO
Conocimi entos para la correcta estimación de insumos para el desarrollo propio de la act ividad. AVANZADO

Conocimiento del ord enamiento de los utensilio s, vajilla s Vdemás elementos de cocina. MEDIO

Conocimiento acerca de la preparación Vservicio de mesa. INICIAL

COMPETENOAS DELDIRECTORIO NIVEL

Capacidad para incorporar V aplicar nuevos conocimiento s, para mantenerse actuali zado en

Apr endizaje Continuo nuevos saberes y compete ncias en mater ia tecnológica, procedimental, metodológica y INICIAL
operativa.

Capacidad y disposición para t rabaja r con diversos equipos y comunidades de trabajo, integra ndo

Trabajo en Equipo e Integración distintas perspect ivas y aportes multidisciplin arios, contribuyendo al éxito de los obj etivos INICIAL
comunes.

Organización y Programación
Capacidad para establecer act ividades, objetivos, meta s y resultados a alcanzar alineados al Plan

Inst itucional. determinando t iempos y recursos necesarios, en fu nción de su importancia y INICIAL
del Trabajo

criticidad para el logro de los objetivos organizaclon ales.

Capacidad para dominar lo relativo a su área de t rabajo ylo campo de especialización técnico

Dominio Técnico-Profesional profesion al, y actualizar sus conocim ientos en form a permanente . INICIAL

M NIMOS EXCLUYENTES
REQUISITOS PARA ELPUESTO

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsiona l para acceder al beneficio de la j ubilación, según lo dispuesto en el

art ículo 59, inciso f) del Anexo de la Ley NI! 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Min istros podrá except uar el cumplimiento de

este requi sito mediante fundamentaci ón precisa Vcircu nstanciada (articulo 4- inc. a) del Anexo a la ley N'il25.164).

Nive l Educativo: Tit ulo de Nivel Secundario completo.

Deberá acredita r experiencia laboral at inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la tltulact én o,

de SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t itulo de nivel secundario correspondiente a orientacione s

Experiencia :
técnicas de ciclos de formación superiores a CINCO (5) años, la experie ncia laboral a acreditar podrá ser de un

término igual a la mitad de la establecida precedent emente. En ambos supuest os. se pod rá eximir de la acreditación

de experiencia a estudiante s de carreras afin es de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación

com pleta de al meno s OOS (2) años de est udios.

DESEABLES

Acreditar acti vidades de capacit ación vincul adas a las ta reas a desarrollar

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

Mant enim iento y Servicios Generales

1
General

Inicial

40 hs. Semanales

Mini ster io de Defensa de la Nad ón .

Subsecreta rfa de Coord inación

Admini str ativ a. Dirección General de

Admini straci ón .

Azopardo 250 C.A.BA

06-MYS-SER-()4

Servicios

Simpl e

O
Sin Personal a Cargo

$ 18,239.52

01/

(- ) A actualizar segun remuneración vigente.



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVODE TRAB¡>,JO SECTORIALDEL PERSDNAL- DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Ordinaria

Pod rá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los art ículos S- y 9- de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que perten ezca la vacant e a cubrir. DichaConvocato ria tend rá carácte r excepcional y transitorio hasta el 31/ 12/2018.

DENOMINACiÓN DEL PUESTO Referente de Presupuesto y Finanzas

Asegurar la gestió n de tareas que den soporte a los planes. proyectos y program as del área de programación, ejecución y control presupuestario del

organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADESO TAREAS
Brindar asesoram iento normati vo sobre temas de su competencia.

Mant ener actualizado ju nto con el área de Compras y Contrataciones del organismo, el Banco de Proyectos de Inversión (BAPIN).

Comun icar las informa ciones referidas a las leyes anuales del Presupu esto General de la Adm inistración Nacional, ley Complementaria Permanent e de
Presupuest o y de los sistemas de control del sector Públ ico Nacional.

Mantener actualizados y operar los siste mas vigentes en mat eri a de presupuesto.

Analizar la ejecución del presupu esto atent o a la planificación estratégica.

Diseñar y esta blecer mecanismos y pautas de trabajo para las distintas etapa s del proceso presupuestario del organismo.

Gestionar las mod ifica ciones presupuestarias de créditos. programacion es y repro gramaciones de cuotas presupuestarias.

Autorizar las órd enes de pago controlando las imp utaciones presupu estar ias correspond ientes a cada gasto.

Elaborar informes sobre la evolución y control en materia de presupue sto y finanza s.

Elaborar los manu ales de procedimientos administ rativos para el área con paut as a cumplir por los dist intos actores.

Evaluar la programación física y financiera del Sistema Adm ini strat ivo Financiero (SAF). con la información sumi nist rada por las unidades responsables

de los programas Vcategorías equivalent es.

Articular con otras áreas brindando asistencia técn ica cuando sea necesario.

Transmitir conoc imi entos y experiencia al equipo de trabajo V/o colaboradores del área promoviendo que tod os los integra ntes estén en condi ciones

de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del área desempeñ ando funci ones de capacit ación para el personal del organismo.

Colaborar con el equipo de t rabajo Várea de competencia en la ejecuci ón de tarea s afin es.

RESPONSABIUDAD DELPUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas V los result ados encomendados con sujeción a normas y procedim ientos

jurídicos. profesional es o técnicos especñccs. con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pauta s

establecidas.

CONOCIMIENTOSTÉCNICO . PROFESIONALES

GENERALES
a. Consti tución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis V 16.

b. ley Ni 22.5 20. ley de Mini sterios (t.c. por Decreto Ni 438/1992), Y Decreto Ni 357/2002. Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorio s.

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

d. ley Ni 25.164. Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Ni 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad

de Aplicación; Requisito s e Impedimentos para el Ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto Ni 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admin istración Pública Nacional en lo concern iente a

Ámbito. Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos. Obligaciones. Prohibiciones y Causales de Egreso.

f. Decreto Ni 2.098/ 2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sector ial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámb it o,

Agrupamientos y Nivele s Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

g. ley Ni 25.188, l t ica en el Ejercicio de la Función Pública. Régim en legal. Capít ulos I y 11, Ysus modificatorios.

h. ley Ni 19.549 de Procedimientos Administrat ivos y su Decreto Reglamentario Ni 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N·

894/2017 B.O. 2/11/17). Ysus mod ificatorio s.

l. Decreto NV336/2017, Uneamientos para la Redacción y Produccl de Docum entos Administrat ivos.

NIVEL
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

AVANZADO

AV NZADO
[. Decreto NV561/2016. Sistema de Gestión Documental El hlca. I plementación. AV NZADO



k. Resolución N9! 3/2 016 de la Secretaría de Modernización Administ rativa. Gestión Documental Electrónic a. Implementación de
MEDIO

Módul os.

1. Resolución N9! 73/2017 de la Secretaria de Modernización Administrativa. Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO

ESPEcfFICOS ';¡f" "" NIVEL
l ey de Presupuesto del año en curso y los últimos dos años. Norma s complementari as: Ámbito de aplicación de la ley. Decisión

AVANZADO
Administ rat iva de Distri bución del Presupuesto de Gastos y Recursos de la Administración Nacional.

ley W 24.354. Inversión Pública Nadonal. AVANZADO

l ey W 24.156 y su Decret o Reglamentario N-1.344/2007. Admini stradon Financiera y de los Sistemas de Control del Secto r Público
AVANZADO

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

l ey W 11.672 ( T.O. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto. AVANZADO

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

Decreto N- 1.063/ 2016. Implementación de Trámites a Distancia. MEDIO

Decreto W 1.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes. MEDIO

Resolución W 388/2013 de la Secreta ría de Hacienda. Actualización y Ordenamie nto de las Clasifi caciones Presupuestarias. MEDIO

Resolución W 87/2014 de la Secretaria de Hacienda. Creación y Adecuación de Fondos Rotatorios. MEDIO
Resolución W 7/2018 de la Secretaria de Modernización Admin istrati va. Tabla de plazos mínimos de conservación y guarda de

MEDIO
actuaciones admlnlstratlvas.

Resolución W106/ 2018 del Min isterio de Mod ernización. Unidad Retributiva de Servicios de Decreto W1.109/2017. AVANZADO

Resolución N-140/2018 del Ministerio de Mod erni zación. Unidad Ret ribut iva de Prestadores INAP. MEDIO

Circular NI! 2/2015 de la Contaduría General de la Nación. Constitución de Fondos Rotatorios. AVANZADO

Manejo de basesde datos relacionales y Siste mas vigentes. disponibl e en http://uninfo.mecon.gov.ar/htmls/manuales.html AVANZADO

Norm as. disposiciones y circulares emanadas de la Oficina Nacional de Presupuesto. http://www.mecon .gov.ar/onp/html/ AVANZADO

---._-

COMPETENCIAS DEl DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para dom inar lo relativo a su área de t rabajo y/o campo de especialización técnico

Dominio Técnico-Profesional profesional. y actualizar sus conocim ientos en forma permanente. AVANZADO

Pensamiento Crit ico
Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los probl emas. en función de

MEDIO
separar sus part es constit uyentes y reflexionar sobre ellas de una form a lógica y sistemáti ca.

Organización y Programación
Capacidad para est ablecer actividades. objet ivos. metas y resultados a alcanzar alineados al Plan

Inst itucional, determinando tie mpos y recursos necesarios. en función de su importancia y AVANZADO
del Trabajo

criticida d para el logro de los objetivos organizacionales.

Capacidad y disposición para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo. int egrando

Trabajo en Equipo e Integración distintas perspectivas y aportes mul t id isciplinarios, cont ribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO
comun es.

REQUISITOS PARA El PUESTO r-

MINIMOSEXCLUYENTES . I~

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el

art iculo 511• inciso f) del Anexo de la l ey Ni 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Mini stros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4- inc. a) del Anexo a la l ey NI! 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario compl eto.

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la fund ón que corresponda al cargo atinente por un término no

Inferio r a DIEZ (10) años.

DESEABlES

Acreditar actividades de capacitación vinculadas a las tareas el desempeñar

Acredita r experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinent es al puesto de tr abajo

/" ....... I
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W ReOE:

FAMIUA DEPUESTO:
CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:

TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Administración Presupuestaria
1

General
Inicial

40 hs. Semanales

Ministeriode Defensade la Nación.
Subsecretaría de Coordinación
Administrativa. DirecciónGeneralde
Administración.

Azopardo250 (ABA

CÓDIGO NOMENCLADOR:
SUBFAMIUA:

TIPODECARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:

PERSONALA CARGO :
.~ ;;.'-.:=-=

BÁSICA BRUTA MENSUAL:
~ .

Z
'O

51 MÁSSUPLEMENTO/S: (%

ffi correspondiente a laz
::J Asignación Básicadel
~ Nivel Escalafonarlo)
a:

02-AP-PYF-Cl
Presupuesto y Finanzas
Simple
C
Sin Personal a Cargo

s 21.1lo7.68

(- , A actualizar seaun r emun~ación vigente.


