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

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

Acta N° 123

En la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, a los 10 dias del mes de junio de 2019,
siendo las 11:00 horas, se retinen en la sede de la SECRETARIA DE GOBIERNO DE
MODERNIZACION de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS los integrantes
de la Comision: por la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, el Sr.
SECRETARIO DE EVALUACION PRESUPUESTARIA, INVERSION PUBLICA y
PARTICIPACION PUBLICO PRIVADA Licenciado Maximiliano CASTILLO CARRILLO
y la Contadora Lia Alejandra CHOCO, por la SECRETARIA DE GOBIERNO DE
MODERNIZACION, el Sefior SUBSECRETARIO DE RELACIONES LABORALES Y
FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL, Dr. Carlos Alberto LELIO y el Contador
Gonzalo Mario DIAZ; por el MINSTERIO DE HACIENDA, el Sr. SUBSECRETARIO DE
PRESUPUESTO Licenciado Agustin BRUNO vy el Dr. Jorge CARUSO, todos ellos por
parte del Estado Empleador y por la Parte Gremial, los Sres. Diego GUTIERREZ y
Omar AUTON, en representacién de la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA
NACION (UPCN), y el Sr. Flavio VERGARA en representacion de la ASOCIACION DE
TRABAJADORES DEL ESTADO (ATE).

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

De acuerdo con lo dispuesto por el Titulo XIV del Sistema Nacional de Empleo
Publico (SINEP), el Estado Empleador manifiesta su disposicion de dictar un acto
administrativo estableciendo —en virtud del Articulo 136 - como requisito de admisién,
una experiencia laboral acreditable superior a DIEZ (10) afios en la Administracion
Publica Nacional, en los cargos vacantes que se integraran dentro de la érbita del
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS dependiente del MINISTERIO DEL
INTERIOR, OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA que seran llamados a cubrir mediante
Convocatoria Interna, de acuerdo al detalle que obra como Anexo | a la presente. Al

respecto y luego de un ;ass del mismo, la part;z;ma presta su conformidad a la



iniciativa, por lo que se acuerda proceder a la implementacién del mencionado
requisito.

En segundo lugar, las partes se abocan al tratamiento de la solicitud del
SECRETARIA DE GOBIERNO DE MODERNIZACION para que, en virtud de lo
establecido en el articulo 14 inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a las
entidades sindicales signatarias en el marco de esta comision sobre los perfiles que se
detallan a continuacién y se adjuntan al presente como Anexo I, los que integran el
Expediente EX-2018-40494946--APN-DOYCP#RENAPER

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

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

Siendo las 13.00 hs, se da por concluida la sesién de la Comision Permanente
de Interpretacion y Carrera firmando los aqui presentes UN (1) ejemplar a un solo

efecto y tenor.




Anexo |

RESERVA
: CANTIDAD
DENOMINACION DEL ART. 8
NIVEL AGRUPAMIENTO DE

PUESTO LEY N°

CARGOS
22.431

Gestor de Proyectos de
) C General 1
Implementacion
Gestor de Proyectos de
C General 3
Desarrollo Informatico
Referente de Gestion de
_ C General 1
Comunicaciones y Redes
Administrador de Gestién de
i General 1
Comunicaciones y Redes
Gestor de Aplicaciones
) C General 4
Especificas
Gestor de Aplicaciones
) C General 1
Especificas
Desarrollador C General 2
Desarrollador C General 1
Asistente de Servicios D General 10
Asistente de Servicios D General 1
Asistente en Verificacion de
D General 8
Tramites Documentarios
Asistente en Verificacion de
D General 1
Tramites Documentarios
Soporte Técnico Informatico , C General 9
Soporte Técnico Informatico C General 1
Asistente de Soporte
C General 40
Administrativo
Asistente de Soporte
) D General 99
Administrativo
Asistente de Soporte
- | D General 2
Administrativo i
Asistente en Gestion de D General 28
N\ A




RESERVA

: CANTIDAD
DENOMINACION DEL ART. 8
NIVEL AGRUPAMIENTO DE
PUESTO LEY N°
CARGOS
22.431
Archivos
Asistente en Gestion de
D General 7
Archivos ¢
Asistente Comunicacion y
D General 1
Contenido Institucional
Asistente de Atencion al
D General 107
Ciudadano
Asistente de Atencién al
) D General 5
Ciudadano
Asistente de Atencion
) D General 11
Telefonica
Asistente de Atencion
D General 1
Telefonica
Asistente en Control Interno © General 1
Asistente en Bajas Matriculares D General 3
Asistente en Bajas Matriculares D General 1
Asistente de Capacitacion C General 5
Asistente de Capacitacion D General 2
Referente de Carrera C General 1
Asistente en Centros
D General 18
Territoriales de Documentacion
Asistente en Centros
D General 5
Territoriales de Documentacion
Chofer D General 13
Dactiléscopo C General 6
Asistente en Despacho D General 7
Asistente en Despacho D General 2
Asistente en Emision de
Documento Nacional de D General 10
Identidad
%ﬁ ] f -
P / \ '/ W‘U
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RESERVA

; CANTIDAD
DENOMINACION DEL ART. 8
NIVEL AGRUPAMIENTO DE
PUESTO LEY N°
CARGOS
22.431
Enfermero Laboral C General 1
Asistente en Expedicion de
D General 1
Pasaportes
Asistente de Higiene y
) C General 2
Seguridad
Asistente de Asuntos Juridicos C General 6
Asistente de Asuntos Juridicos D General 1
Asistente de Mantenimiento C General 1
Asistente en Materia de
. C General 3
Documentos de Viaje
Asistente en Materia de
o . C General =
Identificacion y Documentacion
Asistente Materno Infantil D General Y/
Asistente de Materia de
i C General 2
Poblacion
Asistente de Materia de
D General 1
Poblacién
Referente de Soporte
) ) C General 7
Administrativo
Referente de Mantenimiento C General 2
Referente de Comunicacion y
; C General 1
Contenido Institucional
Asistente en Resolucion de
D General 4
Tramites Identificatorios
Secretaria/o C General 6
Secretaria/o D General 2
Asistente de Control de
) C General 1
Seguridad
Asistente de Control de
) D General 3
Seguridad

ic Yoy




CANTIDAD
NIVEL AGRUPAMIENTO DE
CARGOS

DENOMINACION DEL
PUESTO

TOTAL 456
TOTAL DE CARGOS

RESERVA

ART. 8

LEY N°

22.431
28




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

' TIPO DE CONVOCATORIA ~ INTERNA [Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO Enfermero Laboral

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con la atencién primaria del personal en lo relativo a prestaciones de enfermeria, urgencias y emergencias médicas.

Realizar los registros de prestaciones del sector en el libro de enfermeria y proveer la informacién necesaria a otras dreas y/o profesionales solicitantes.

| Participar en la elaboracién de planes de emergencias, protocolos de actuacidn y actualizacion de los procedimientos de enfermeria.
 |Articular en lo necesario con el area de seguridad e higiene en el trabajo.

Articular con los profesionales médicos la derivacion del personal en situaciones de urgencias o emergencias a centros de salud.

Controlar la renovacién, mantenimiento y calibracién de los equipos que se utilicen en el drea.
lAsistir en lo necesario al drea de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO!

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

' CONOCIVIENTOS TECNICO - PROFESIONAL

GENERALES . L
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada.
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

|Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Pdblica Nacional en lo concerniente a Ambito, EDID
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDID
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° r M
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j- Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de (NICIAL
Mddulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica. _\

/




ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO
Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccion Integral MEDIO
de los Discapacitados

Ley N° 24.004. Ejercicio Profesional de la Enfermeria. AVANZADO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.314. Accesibilidad de personas con movilidad reducida. MEDIO
Ley N° 26.529 y su Decreto Reglamentario N° 1.089/2012 y normas modificatorias. Derechos del Paciente en su Relacién con los

Profesionales e Instituciones de la Salud. . AVANZADD
Ley N° 27.348. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. MEDIO
Decreto N° 3.413/1979 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias. INICIAL
Decision Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Direccién Recursos Humanos. MEDIO

% COMPETENCIAS DEL BIRECTORIO | NIVEL

Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacién técnico

s & o AVANZADO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

Dominio Técnico-Profesional

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

< 4 sy 5 AVANZA
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia. .

Comunicacion

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

publicos.

Integridad y Etica Institucional MEDIO

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

Trabajo en Equipo e Integracion MEDIO

REQUISITOS PARA ELPU

Dieciocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de Ia jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo
59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Edad Minima de Ingreso:

_ |Edad Limite de Ingreso:

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

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

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

: i Enfermero - Enfermero Profesional, Enfermero Laboral, Enfermero Universitario, Enfermero Técnico Profesional,
Titulo/s Atinente/s: :

Tecnico Universitario en Enfermeria, Técnico Profesional en Enfermeria.
. . Deberd acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién, o,
Experiencia:
de SEIS (6) en total.
o —

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.




CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-SS0-03

N° RCOE: -

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Salud y Seguridad Ocupacional

CARGOS A CUBRIR: TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BREXI N[

Direccion Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion General de
Administracion - Direccion Recursos
Humanos

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:
25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) Actualizacién segin Decreto N° 584/2018.

@r/&gﬁ f y




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

TIPO DE CONVOCATORIA 7 | INTERNA [Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE EN EXPEDICION DE PASAPORTES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Asistir en las tareas de produccién y despacho del Pasaporte Argentino, cumpliendo con el proceso de calidad establecido.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la impresién de los datos biogréficos y biométricos del titular del tramite y grabado de chip del Pasaporte.
|Realizar la colocacién de los insumos necesarios para la confeccién del Pasaporte en la unidad de personalizacién.
|Recibir mediante sistema los tramites de pasaportes solicitados y direccionarlos para su impresién.
“|Realizar el control de calidad de los insumos utilizados en el proceso de produccién y de los pasaportes emitidos.
Contribuir en la administracién y resguardo de los insumos y pasaportes confeccionados.
Ejecutar las tareas aplicando los lineamientos del sistema de gestién de calidad.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecion a objetivos, métodos, procedimientos y/o
técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.
S —
GENERALES . e el i e el NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
|c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
' e 5 " i . MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
" ’ N : . : MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° r 4
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestiéon Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Mddulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.

B




ESPECIFICOS NIVEL
Ley 17.671 - Identificacion, Registro y Clasificacion del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,

Mision y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion. Procedimiento de la inscripcion; De la identificacion: MEDIO
procedimiento, Actualizacion; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedicion de documentos.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes. MEDIO
Resolucién N2 1474/2012 — Registro Nacional de las Personas. Caracteristicas del nuevo Pasaporte Electrénico. MEDIO
Resolucién N2 2979/2013 — ANEXO IIl: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al

Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos Informaticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electrénico.

Conocimientos generales sobre el sistema de gestién de calidad. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830

“Direccién de Organizacion y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se MEDIO
disponga en las Bases del Concurso)

MEDIO

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il en lo concerniente a la Direccién Nacional de Documentos de Viaje

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
. " Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . 5 i = 3 < 5 MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.
X i . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientaciéon y Compromiso con el y 3 c : - < s
c AR excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Publico .
Publico.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL
objetivos comunes.

Dieciocho (18) afios.

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

Find Kot e 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia:

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

P
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de traba}( \




N° RCOE: Ver Anexo

CARGOS A CUBRIR: 11

AGRUPAMIENTO: General

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: D

PERSONAL A CARGO :

BASICA BRUTA MENSUAL: ERYWLYAT

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

o//

REMUNERACION(*)

(*) Actualizacién segtn Decreto N° 584/2018.




ANEXO PERFIL ASISTENTE EN EXPEDICION DE PASAPORTES

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -

Tte. 5 6 BA 7
Direccién Nacional de be.Oval. Jusn DResdn 664 N
Documentos de Viaje
Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
acional de las Personas Pedro Chutro 2780 - CABA a

Direccién Nacional de
Documentos de Viaje

by,




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

TIPODECONVOCATORIA ’ INTERNA TExtraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Higiene y Seguridad
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO =
Asistir en el desarrollo de acciones tendientes a prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Supervisar el cumplimiento de las normas de Higiene y Seguridad en el establecimiento facilitando la implementacién de las medidas preventivas que
correspondan.

Promover y difundir la Seguridad en todo el establecimiento mediante carteles, medios electrénicos, normas generales de seguridad, advertencias,
sefialética, boletines y aquellos que se le encomienden para su colocacion y distribucion.

Capacitar al personal segtin plan anual y también en la induccion al trabajador que ingresa por primera vez a un puesto de trabajo, contemplando los
riesgos generales y especificos de las tareas, procedimientos de trabajo seguro y medidas preventivas.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES (I&IfOAL DE! DO DOMNAER I i i oA PR NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administraciéon Publica Nacional. AEDID
Organigrama, y sus modificatorios.

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

Y . : . < N MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electronica. Implementacion. INICIAL
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Médulos.
I. Resoluciéon N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica. N




ESPECIFICOS ' NIVEL

Ley N° 19.587 y su decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. AVANZADO
Ley N° 24.314. Accesibilidad de personas con movilidad reducida. AVANZADO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Ley N° 27.348 y su decreto reglamentario N° 132/2017. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. MEDIO
Decreto N° 1.338/1996. Servicios de Medicina y de Higiene y Seguridad en el Trabajo. Trabajadores equivalentes. MEDIO
Decreto N° 49/2014 Listado de Enfermedades Profesionales. Decretos Nros. 658/1996, 659/1996 y 590/1997 de Riesgos del Trabajo y MEDIO
modificatorios.

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. INICIAL
Resolucion N° 905/2015 de la Superintendencia de Riesgos del Trabajo. Funciones. MEDIO
Decision Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la dependencia jerarquica del cargo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

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

- j i i L = ) . s MEDI
JI<io en Equipo e Integraciin perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes. o
|Orientacién y Compromiso con el |Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
gl lenge. o . 2 . . 3 e AVANZADO
Servicio Publico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Publico.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

publicos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
=

Dieciocho (18) afios.

Edad Minima de reso:

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

Ed Lo O hgres 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

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

| Nivel Educativo: Titulo terciario de carreras de duracion no inferior a TRES (3) afios, correspondiente a la funcién o puesto a desarrollar. 4

Técnicos en Higiene y Seguridad en el Trabajo, reconocidos por la Resolucion M.T.S.S. N2 313 de fecha 26 de abril de

Titulo/s Atinente/s: 1083,

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

Experiencia: de SEIS (6) en total.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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

Z ?X\B




N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-S50-06

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Salud y Seguridad Ocupacional

CARGOS A CUBRIR: 2 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EpaKealowZ]

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto
25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Pedro Chutro 2780 - CABA

(*) A actualizar segin remuneracién vigente.




ANEXO PERFIL: Asistente de Higiene y Seguridad

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas - : ;
Direccion General de Pedro Chutro 2780 - CABA - = 1
Administracién - Direccién
Recursos Humanos

Direccion Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direcciéon Nacional de
Programacion y Produccién de
Documento Nacional de
Identidad - Coordinacién de
Emisién de Documento Nacional
de Identidad

Pedro Chutro 2780 - CABA - - 1

| 4 ,
(), |




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ]Extraordinaria
Podrd inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Asuntos Juridicos

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

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

Asistir en la compilacién y busqueda de antecedentes en asuntos contenciosos.
Atender al usuario en el drea de su competencia.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Colaborar en la elaboracién de dictdmenes y proyectos de actos administrativos.

i . RESPONSABILIDAD DEL PUESTO -

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONA

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16 B MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
~ |c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
- v de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
~ |d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDIO
- |Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
|e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j- Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS e e NIVEL
Caédigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién. Ley N° 17.454 t.o. 1981 modificado por Ley N° 25.488. Capitulo V: Oficios y Exhortos
/ Capitulo VI: Notificaciones / Capitulo VII: Vistas y traslados art. 150 / Capitulo VIII: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los INICIAL
recursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346.
Acordadas CSIN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2013, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrénicas. INICIAL
Decreto N° 1.063/16. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/16. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la DIRECCION GENERAL TECNICA JURIDICA - DIRECCION DE o
DICTAMENES.

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO




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

Aprendizae Continua nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa. AVANIADD
Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

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

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

o R

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo
59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad: . s . . . 2 5 ” ae
agigeiicad este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

|Experiencia:

; ; DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

N° RCOE: CODIGO NOMENCLADOR:
FAMILIA DE PUESTO: Asuntos Juridicos y Normativos SUBFAMILIA: =
CARGOS A CUBRIR TiPO DE CARGO:
AGRUPAMIENTO NIVEL ESCALAFONARIO =
TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo o

BASICA BRUTA MENSUAL: Rk 2]

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO

NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION

GENERAL TECNICA JURIDICA - DIRECCION DE
DICTAMENES

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:
o//

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

/"‘\ (*) A actualizar segtin remuneracion vigente.




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Extraordinaria

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

Asistente de Asuntos Juridicos

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Interpretar la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de documentos establecidos para las instituciones publicas.
Confeccionar cédulas y escritos de mero tramite, entre otros.
Colaborar en la bisqueda, compilacién y/o sistematizacién de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en dictamen o referente a|
causas judiciales del servicio juridico.
Asistir en lo necesario al drea de competencia.
- |Asistir en la elaboracién de dictdmenes y proyectos de actos administrativos.
Asistir en el analisis de los expedientes resultantes de irregularidades documentarias e infracciones a leyes y reglamentos que regulan la identificacion de
las personas.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.
GENERALES 5 S i NIVEL

- |a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO

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

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVARBRDO
894/2017 B.0O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resoluciéon N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Médulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS O ," NIVEL
Caodigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién. Ley N° 17.454 t.o. 1981 modificado por Ley N° 25.488. Capitulo V: Oficios y Exhortos /
Capitulo VI: Notificaciones / Capitulo VII: Vistas y traslados art. 150 / Capitulo VIII: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los MEDIO
recursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346.
Acordadas CSJN 31/2011, 03/2012, 29/201 , 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electronicas. MEDIO
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Decreto N° 1.063/16. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/16. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO

Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la dependencia jerdrquica del puesto. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Aprendizaje Continuo AVANZADO

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

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

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

REQ OS PARAELP ¢
k- MINIMOS EXCLUYENTES

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

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

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

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

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

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

Asistente Juridico Universitario, Bachiller en Ciencias Juridicas, Bachiller en Ciencias Juridicas y Sociales, Bachiller,
Universitario en Derecho, Procurador, Profesor de Ensefianza Media en Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales, Técnico
Juridico de Empresas, Tecnicatura en Gestion Juridica con Orientacién en Gobierno Local, Tecnicatura Superior en
Gestion Juridica, Tecnicatura Universitaria en Derecho, Tecnicatura Universitaria en Gestion Juridica, Tecnicatura
Universitaria en Gestion y Ciencias Juridicas, Tecnicatura Universitaria en Administracion y Gestion Judicial, Tecnicatura
en Administracion, Tecnicatura en Administracion Publica, Tecnicatura en Administracion y Gestion Publica.

Titulo/s Atinente/s:

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

fperiendia: de SEIS (6) en total.

&

e DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.




Ver Anexo Adjunto
Asuntos Juridicos y Normativos

FAMILIA DE PUESTO:
CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

CODIGO NOMENCLADOR: 03-AJIN-AJ-02

SUBFAMILIA: Asuntos Juridicos

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: C

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: BRI G2]

MAS SUPLEMENTO/S: {%
correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario}

25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION (*)

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.




ANEXO PERFIL

Asistente de Asuntos Juridicos

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION GENERAL
TECNICA JURIDICA - DIRECCION
DE ASUNTOS JUDICIALES

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION GENERAL
TECNICA JURIDICA - DIRECCION
DE DICTAMENES

Tte. Gral. Juan D Per6én 664 CABA




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ]Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Asuntos Juridicos

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

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

Asistir en la compilacion y busqueda de antecedentes en asuntos contenciosos.
Atender al usuario en el drea de su competencia.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Colaborar en la elaboracién de dictdmenes y proyectos de actos administrativos.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

. |técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

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

ONO

GENERALES i B % . NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

1d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDIO

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

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

|Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1y I, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL
Documental Electrénica
ESPECIFICOS W - S NIVEL
Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién. Ley N° 17.454 t.0. 1981 modificado por Ley N° 25.488. Capitulo V: Oficios y Exhortos
/ Capitulo VI: Notificaciones / Capitulo VII: Vistas y traslados art. 150 / Capitulo VIII: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los INICIAL
recursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346.
Acordadas CSIN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2013, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrénicas. INICIAL
Decreto N° 1.063/16. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/16. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. INICIAL
Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la DIRECCION GENERAL TECNICA JURIDICA - DIRECCION DE MEDIO
DICTAMENTES. _

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO




L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo p R ¢ . . . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.
Capacidad y disposiciéon para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL
objetivos comunes.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional  |procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
X X X Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio
Orientaciéon y Compromiso con el . < g i : 5
g de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el MEDIO
Servicio Publico |
Servicio Publico.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de| :
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas|

de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podrd ser de un término igual af

la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrd eximir de la acreditacién de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara |la aprobacion completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

—

¥

-

Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.

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

N° RCOE: E

FAMILIA DE PUESTO: Asuntos Juridicos y Normativos

CARGOS A CUBRIR: 1

AGRUPAMIENTO: General

E TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
GENERAL TECNICA JURIDICA - DIRECCION DE
DICTAMENTES

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

CODIGO NOMENCLADOR: 03-AIN-AJ-02

SUBFAMILIA: Asuntos Juridicos

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: D

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: FREE:7¥X01

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

o//

REMUNERACION (*)

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.




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

TIPO DE CONVOCATORIA : INTERNA ]Extraordinaria

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

Asistente de Mantenimiento

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO =

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

PRiClPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Verificar el mantenimiento de las redes e instalaciones eléctricas del organismo, realizando reparaciones cuando fuera necesario. .

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

Utilizar correctamente los elementos de proteccién personal en la realizacién de las tareas diarias.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.
Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Brindar sugerencias técnicas en proyectos e instalaciones de redes de iluminacién.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

NIVEL

a. Constituciéon Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

- s 3 . = a MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° gD
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de INIGIAL
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL
Documental Electrénica.

- <7sz W



ESPECIFICOS NIVEL

Ley N° 13.064 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras Publicas. MEDIO
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Ley N° 27.348 y su Decreto Reglamentario N° 132/2017. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. MEDIO

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Direccién General de Administracién - Direccién de

Administracién y Finanzas. RAEDID

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

Dominio Técnico-Profesional . 2 o MEDIO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.
. 4 Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo : . : i 2 5 MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.
Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

|Orientacién y Compromiso con el
_|Servicio Publico

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso:

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

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

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

Nivel Educativo:
desarrollar.

Técnico superior en energia con orientacién industrial, Tecnicatura Electrénica Universitaria, Tecnicatura Superior en

Titulo/s Atinen 2
/s Ateente/s Electrénica, Tecnicatura Superior en Energia, Tecnicatura Superior en Energias Renovables.

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

, Expeniencis; de SEIS (6) en total.

DESEABLES
 |Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.
_ |Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

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

FAMILIA DE PUESTO: Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Mantenimiento

TIPO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO: 3
PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

CARGOS A CUBRIR: v
AGRUPAMIENTO: General
TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EREEI0N/ f

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccién General de
Administracién - Direccién de Administracion
y Finanzas

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:
25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION (*}

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

{*) Actualizacién segin Decreto N°® 584/2018.

~ %l*@




N° RCOE: Ver Anexo Adjunto TIPO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO:

CARGOS A CUBRIR: 3
AGRUPAMIENTO: General

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
DEPENDENCIA JERARQUICA: NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
NACIONAL DE DOCUMENTOS DE VIAJE

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL: Pedro Chutro 2780 - CABA

PERSONAL A CARGO :

BASICA BRUTA MENSUAL: RpaRe(-p2]

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspandiente a la
Asignacion Bdsica del
Nivel Escalafonario}

o//

(*) A actualizar seguin remuneracion vigente.




ANEXO PERFIL

ASISTENTE EN MATERIA DE DOCUMENTOS DE VIAJE

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION
NACIONAL DE DOCUMENTOS DE
VIAJE

Pedro Chutro 2780 - CABA

Z
&




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA JExtraordinaria

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

ASISTENTE EN MATERIA DE IDENTIFICACION Y
DOCUMENTACION

’ ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en las tareas de andlisis y resolucién interna, asistiendo a la Direccién Nacional en lo referente a temdticas de identificacion y del sistema
registral.

DENOMINACION DEL PUESTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Participar en la resolucion de los requerimientos que formulen juzgados y organismos publicos y privados solicitantes en relacién con la identificaciéon de
las personas.

~|Gestionar el inicio de expedientes por irregularidades documentarias que se detecten respecto de ciudadanos argentinos y residentes extranjeros.

Contribuir con el seguimiento de expedientes relativos a irregularidades documentarias.

[Asistir en el analisis de los legajos identificatorios por toda disposicion judicial sobre inhibiciones, anulaciones u otra circunstancia que se indique por esa
via. F

Verificar la intervencién de las dreas correspondientes con el fin de hacer efectivas las inhibiciones, anulaciones o toda otra intervencién sobre matriculas

individuales resuelta por la Direccién Nacional o por via Judicial.

Colaborar en la elaboracién de informes y respuestas referentes a tramites identificatorios procesados en la 6rbita de la Direccién Nacional.

Participar en la resolucién de los reclamos de tramites identificatorios observados, analizando los motivos que impiden la continuidad del tramite.

Brindar la informacién requerida en respuesta a los pedidos especiales en materia de identificacion que soliciten las unidades organizativas, remitiendo la
documentacién correspondiente.

Asistir en la emision de certificaciones de datos de ciudadanos y residentes en base a informacién obrante en los archivos.
_ |Participar en la elaboracidn de respuestas a solicitudes efectuadas por organismos referentes a la identificacién y tramitaciones gestionadas por
|ciudadanos y residentes extranjeros.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Plblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

N - . . B i MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, NEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles EscalafonarioWPromocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.




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

AVANZADO

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

I

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

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

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resoluciéon N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Médulos.

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

ESPECIFICOS NIVEL
Ley 17.671 — Identificacion, Registro y Clasificaciéon del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,

Mision y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion. Procedimiento de la inscripcion; De la identificacion:

procedimiento, Actualizacién; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento, Solicitudes de nuevos ejemplares; De las AVANZADO
facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicién de documentos, De cardcter administrativo; De las

responsabilidades emergentes de la denuncia, comunicacién y recepcién de datos: Identificacion de naturalizados, Identificacion de

ciudadanos por opcién; Identificacion de fallecidos; Cumplimiento de las leyes electorales.

Ley N° 346 - Ley de Ciudadania, en lo concerniente a la Carta de Ciudadania. AVANZADO
Decreto 1601/2004 — Opcién de Nacionalidad Argentina. AVANZADO

|Ley N° 26.743 Identidad de género. AVANZADO
Decreto 1501/2009 - Utilizacién de Tecnologias digitales en la identificacién de los ciudadanos nacionales y extranjeros como asi MEDIO
~ |también en la emisién del Documento Nacional de Identidad.

Resolucion N2 2979/2013 — Nociones del ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo

concerniente al Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacion, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos MEDIO
Informaticos, Uso de Internet y Correo Electrénico.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a |a dependencia jerarquica del cargo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los
objetivos comunes.

- |Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
- ia i Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
 |Aprendizaje Continuo . i = 2 s - MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.
& 2 . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacion y Compromiso con el . 3 & N ) : L
. . excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Publico I~
Publico.
Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
MEDIO

o




REQ A% PARA > O
MINIMOS EXCLUYENTES
Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.
I — Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo
ree 52, inciso f) del Anexo de la Ley N 25.164.
Nacionalidad: Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
g i requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

& DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto TIPO DE CARGO:

NIVEL ESCALAFONARIO:

CARGOS A CUBRIR: 4

AGRUPAMIENTO: PERSONAL A CARGO :

i TRAMO:
& JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: BRI ]

MAS SUPLEMENTO/S: (%

" | DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto
. correspondiente a la

Asignacion Bdsica del
Nivel Escalafonario}

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo Adjunto

| REMUNERACION(*)




ANEXO PERFIL

ASISTENTE EN MATERIA DE IDENTIFICACION Y DOCUMENTACION

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién Nacional de
Identificacién - Direccién de
Archivos e Identificacion de
Extranjeros

Alem 150 - CABA = ; e

Direccion Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién Nacional de
Identificacion - Direccion de
Archivos e Identificaciéon de
Extranjeros

Pedro Chutro 2780 - CABA — -

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién Nacional de
Identificacién

Pedro Chutro 2780 - CABA




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

TIPO DE CONVOCATORIA a1 INTERNA [Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente Materno Infantil

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la asistencia integral de infantes dentro de la guarderia, jardin maternal, y/o salas destinadas al cuidado de nifios dentro del organismo segiin
criterios y estandares definidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Sistematizar el material didactico e informacién que sea relevante para el desarrollo de las actividades planificadas.

Informar a su superior y/o a los adultos a cargo del nifio los cambios, progresos, irregularidades y/o anomalias observadas en su conducta.

|Mantener en ptimo estado e higiene el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucién de la labor diaria.

| Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Asistir en la planificacion de objetivos y colaborar en el desarrollo de las actividades didacticas y de juego de acuerdo al nivel de la sala a atender.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES : NIVEL

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

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

|d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
e 5 5 s p s MEDIO

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

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

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

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

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

g. Ley N© 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO

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

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

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

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

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

Médulos.

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

Documental Electrénica. N

AT




ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo. INICIAL
Ley r‘.r’ 26.20.6. Ley de Educacién Nacional (Titulo I: Capitulos 1 y I1. Titulo II: Capitulos I, Il y VIII. Titulo X: Capitulos VI y VII), y su MEDIO
modificatroria Ley N° 27.045. Ley de Educacion Inicial.

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

Ley N° 26.061. Ley de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. MEDIO

Aprendizaje Continuo

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

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

Trabajo en i Integracion . i : ;s s INICIAL
) ePo e Integracio perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

publicos.

Innovacion y Gestion del Cambio

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

‘ :‘[Edad Minima de Ingreso:

'REQUISITOS PARAEL PUESTO

'MINIMOS EXCLUYENTES
Dieciocho (18) afios.

- |Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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




N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-SS0O-07

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Salud y Seguridad Ocupacional

CARGOS A CUBRIR: TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIO:

TRAMO: PERSONAL A CARGO: Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERER:yPX0

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION - DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

MAS SUPLEMENTO/S: (%

DEPENDENCIA JERARQUICA: :
correspondiente a la 0//

Asignacion Bdsica del
Nivel Escalafonario)

. REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) A actualizar segln acion vig:




ANEXO PERFIL: Asistente Materno Infantil

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION -
DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

Tte. Gral. Juan D Per6n 664 CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPODE CONVOCATORA "~ INTERNA [Extraordinaria

Podr3 inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente Materno Infantil

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la asistencia integral de infantes dentro de la guarderia, jardin maternal, y/o salas destinadas al cuidado de nifios dentro del organismo segun
criterios y estandares definidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Confeccionar el perfil evolutivo de cada infante y efectuar su seguimiento, a través de la confeccién de informes periédicos de control que incluyan
informacion sobre el progreso y desarrollo individual de cada uno.

|Estimular a los infantes mediante técnicas y actividades que ayuden a desarrollar o fortalecer sus movimientos, lenguaje, creatividad y/o socializacién.

|Asistir profesionalmente a otras dreas.
Elaborar la planificacién de objetivos para el desarrollo de las actividades didacticas y de juego de acuerdo al nivel de la sala a atender.

Evaluar el progreso en los logros evolutivos de los nifios y formular los informes necesarios.

Mantener en 6ptimo estado e higiene el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucion de la labor diaria.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

= ONO O O - PRO ONA
GENERALES . NIVEL
_ |a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. INICIAL
¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, B0
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° SR,
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. ] INICIAL
j. Resolucién N¢ 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electronica. Implementacion de INICIAL
Médulos. i
k. Resolucién N2 73/2017 de-fa Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.

7

(,/_(}}




ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo. INICIAL
Ley N° 26.206. Ley de Educacion Nacional (Titulo I: Capitulos I y II. Titulo II: Capitulos |, I y VIIL. Titulo X: Capitulos Vly VII), y su AVANZADO
modificatroria Ley N° 27.045. Ley de Educacion Inicial.
Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N° 312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccién Integral MEDIO
de los Discapacitados.

MEDIO

Ley N° 26.061. Ley de Proteccién Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Aprendizaje Continuo

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

MEDIO

Trabajo en Equipo e Integracion

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

. e ioge . gos Eas AVANZA
perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes. o

Integridad y Etica Institucional

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

AVANZADO

Innovacioén y Gestion del Cambio

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

INICIAL

'?dad Minima de Ingreso:

REQUISITOS (8]

PARA EL PUEST

(8 ES

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:
o

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

e
Nivel Educativo:

Titulo terciario de carreras de duracién no inferior a DOS (2) afios, correspondiente a la funcién o puesto a desarrollar.

Titulo/s Atinente/s:

Profesor especializado en educacién preescolar - Profesorado de educacién preescolar - Profesor de ensefianza
preescolar - Profesor de educacion inicial - Técnico superior en pedagogia y educacion social con orientacién en
Derechos humanos - Maestro Superior en Educacion Preescolar - Profesor Especializado en Educacién Inicial -
Profesor en Educacién Preescolar - Profesor en Educacién Especial, Modalidad Discapacitados Mentales y Sociales -
Profesora Especializada en Discapacitados Mentales - Bachiller Universitario en Psicopedagogia - Profesor en Nivel|
Inicial - Tecnicatura Universitaria en Jardin Maternal - Tecnicatura en Cuidados Infantiles - Profesor de Jardines|
Maternales - Profesor para Nivel Inicial y Jardines Maternales - Profesor en Educacién Pre-Elemental (Especialista en
Jardines de Infantes y Jardines Maternales).

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.




N° RCOE: Ver Anexo Adjunto

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:

TRAMO:

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION - DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-SSO-07

SUBFAMILIA: Salud y Seguridad Ocupacional
TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: D

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

REMUNERACION (*)

BASICA BRUTA MENSUAL: ERER:yPXu)

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

25% Capacitacion Terciaria / /

(*) A actualizar segin i6n vig




ANEXO PERFIL Asistente Materno Infantil

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION -
DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - == 5
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Extraordinaria

TIPO DE CONVOCATORIA

Podr3 inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra carédcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Materia de Poblacion

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en toda actividad referida a la investigacion sobre variables demogrificas, sociales, econdmicas y poblacionales.

PR PA A DAD O TAREA

|Participar en investigaciones sobre el comportamiento de las variables socio-demogréficas.

Colaborar con el disefio, realizacion y andlisis de encuestas de poblacién.

Participar en la edicidn de las publicaciones realizadas por el drea.

Contribuir al mantenimiento de una base de datos actualizada sobre publicaciones, estudios e investigaciones que se realicen.

Colaborar en actividades de capacitacion y de difusion en materia de poblacién y demografia.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

: ’ CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES
NIVEL

GENERALES

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

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

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

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

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

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

5 g i ; iz 2 MEDIO

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

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

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

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

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

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

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

Mddulos.

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

Documental Electrénica.

/
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ESPECIFICOS NIVEL
El concepto de “poblacién” | Apuntes de demografia. https://apuntesdedemografia.com/curso-de.../que-es-poblacion-en-

demografia/ AVANZADO
Politicas de Poblacion « INFO PLANET geoplanet.wordpress.com/2009/11/11/politicas-de-poblacién/ AVANZADO
Guia rdpida de Poblacién.PDF (Se solicita por mail a concurso@renaper.gov.ar o se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - AVANZADO
Oficina 830 “Direccién de Organizacion y Carrera del Personal de 8:00am a 18pm de lunes a viernes)

Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,

Mision y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacién; De los MEDIO
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicion de

documentos.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il en lo concerniente a la DIRECCION NACIONAL DE POBLACION MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

il x"‘ t

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

ApgiSiaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa. MEDIO
} » : Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el o 5 5 - - 2 i
- I excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Publico e
Publico.
Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
‘| Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

)S EXCLUYE

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

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

QR Liniite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

Nacionalidad: %02 " A : i 5 £ i
: requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Expeiikia Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
X ia:

inferior a DIEZ (10) afios.

Rk DESEABLES ol
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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

N° RCOE: 5 Ver Anexo TIPO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO:

CARGOS A CUBRIR: 2
AGRUPAMIENTO: General
TRAMO:

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

PERSONAL A CARGO ¢

BASICA BRUTA MENSUAL: FRAKCIGWL!

Direccién Nacional del Registro Nacional de
DEPENDENCIA JERARQUICA: las Personas - Direccion Nacional de
Poblacién

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

o/ 177

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.




ANEXO PERFIL Asistente de Materia de Poblacién

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién Nacional de Poblaciéon

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

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

TIPD DE CONVOCATORIA INTERNA |Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Materia de Poblacion

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en toda actividad referida a la investigacién sobre las variables demograficas, sociales, econdmicas y poblacionales

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Participar en investigaciones sobre el comportamiento de las variables socio-demograficas.

Asistir en la aplicacion de las encuestas de poblacion.
Colaborar en la edicién de las publicaciones realizadas por el drea.
. | Contribuir al mantenimiento de una base de datos actualizada sobre publicaciones, estudios e investigaciones que se realicen.
, ‘Asistir en lo necesario al drea de competencia.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
|Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecion a objetivos, métodos, procedimientos y/o
técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.
GENERALES . - , - i NIVEL
a. Constituciéon Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
- ¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
lApIicacién ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
ld Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, AL
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, INICIAK
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INIGIAL
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Producciéon de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.




ESPECIFICOS NIVEL
El concepto de “poblacién” | Apuntes de demografia. https://apuntesdedemografia.com/curso-de.../que-es-poblacion-en- MEDIO
demografia/

Politicas de Poblacion « INFO PLANET geoplanet.wordpress.com/2009/11/11/politicas-de-poblacién/ MEDIO
Guia rapida de Poblacién.PDF (Se solicita por mail a concurso@renaper.gov.ar o se retira en Tte. Gral. Juan D Perdn 664 CABA - MEDIO
Oficina 830 “Direccién de Organizacién y Carrera del Personal de 8:00am a 18pm de lunes a viernes)

Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Cardcter, Dependencia,

Misién y Jurisdiccién; Funciones; De la inscripcién: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacién; De los INICIAL
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicién de

documentos.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. INICIAL
Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il en lo concerniente a la DIRECCION NACIONAL DE POBLACION INICIAL

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo a P P .y P g ) c P gos i MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.
X . ) Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el . ) . ] ¢ ¢ i
N excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Publico o
Publico.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
| Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL

objetivos comunes.

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

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

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

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia:

DOS (2) afios de estudios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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




TIPO DE CARGO: Simple

N® RCOE: -

NIVEL ESCALAFONARIO:

CARGOS A CUBRIR: 1

AGRUPAMIENTO: General PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: EBER:y»X0il

Direccion Nacional del Registro Nacional de
DEPENDENCIA JERARQUICA: las Personas - Direccion Nacional de
Poblacion

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

o/ /17

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.




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

T—— - - — —

TIPO DE CONVOCATORIA : INTERNA [Extraordinaria

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

Referente de Soporte Administrativo

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

Controlar el seguimiento de las tareas realizadas, manteniendo permanentemente informada a las autoridades sobre el estado de situacién.

[Realizar el control y seguimiento de los recursos asignados a las unidades organizativas.
Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demdas documentacién que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos

convencionales e informatizados.

Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES _ .

GENERALES : NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional. NEBIO
Organigrama, y sus modificatorios.

|c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDID
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, RIEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
I. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién MEDIO
Documental Electrénica. N




ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Pablico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la dependencia jerdrquica del cargo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Orientacién y Compromiso con el |Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y

4 AVAN
Servicio Publico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Publico. LRO

Trabai Equi - i Capacidad y disposicion para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas MEDIO
BjogaEalipo € Integracion perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

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

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO
T _ miNmos XL
Dieciocho (18) afios.

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

Edad Minima de Ingreso:

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad: : . . .:
ieind este requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
~ |INivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
: B eriencia Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no|
iencia:

inferior a DIEZ (10) afios.

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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

N° RCOE: Ver Anexo CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-SO-02

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

CARGOS A CUBRIR: TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIC: C
TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: RRERIER-ZS

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo

o//

REMUNERACION (¥}

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo

"~ {*)Actualizacién segin Decreto N* 584/2018.




Direccién Nacional del Registro
Bagionalceius Ferecus= Tte. Gral. Juan D Per6n 664 CABA - 2
Direccién General de .

Administracién

Direccién Nacional del Registro
DG el P’ers?nas ) Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - - 2
Departamento Técnico

Administrativo

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas - :
Direccién General de Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - — 2
Administracién - Direccién de
Administracién y Finanzas

Direccion Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién General de Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA — — 2
Administracién - Direccién de
Recursos Humanos’

@V

/
/
’ / @



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

T

INTERNA |Extraordinaria

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

Referente de Mantenimiento

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacién de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones asegurando el
cuidado patrimonial del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Ejecutar planes de mantenimiento, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones.

Planificar programas de mantenimiento preventivo reparaciones, revisiones, limpieza y mejoras del organismo.

Evaluar el estado de avance de las obras que se realicen en el organismo.
Trabajar conjuntamente con el drea de seguridad e higiene en pos de garantizar la calidad de las tareas realizadas y reducir el impacto ambiental en el

organismo.
Distribuir y controlar las tareas de mantenimiento, conservacion y reparacion general del organismo.

|Proveer la informacién necesaria para la elaboracion de informes.

Colaborar con el equipo de trabajo en la ejecucion de tareas afines al drea de competencia.
|Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacién para el personal del organismo.

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

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

; CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Médulos. ;

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

Documental Electrénica.

ESPECIFICOS NIVEL

Ley N° 13.064 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras Publicas. MEDIO

Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO

Ley N° 24.557 y sus modifigaforios y'complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO

Ley N°27.348 y su Dec;e/to Reglamgﬂtario N° 132/2017. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. AVANZADO

e b Y Ve




Administracién y Finanzas.

Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Direccién General de Administracién - Direccién de MEDID

Aprendizaje Continuo

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

¢ ¥ gUe £ Fky ' MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

Trabajo en Equipo e Integracién

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

Organizacién y Programacién del
Trabajo

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

inferior a DIEZ (10) afios.

N° RCOE:

FAMILIA DE PUESTO:

CARGQOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA IERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

e

06-MYS-MAN-01

Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Mantenimiento

2 TIPO DE CARGO: Simple

General NIVEL ESCALAFONARIO: C

Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERERION/3

Direcciéon Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccién General de

Administracion - Direccion de Administracién
y Finanzas

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

REMUNERACION (*)

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) Actualizacién segin Decreto N° 584/2018.




ANEXO PERFIL Referente de Mantenimiento

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién General de
Administracion - Direccién de
Administracion y Finanzas

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA lExtraordinaria

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

Referente de Comunicacion y Contenido Institucional

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Gestionar y disefiar estrategias de comunicacién y difusién de contenido institucional relacionado con la misién, funciones y principales actividades del
orgamsmo

PRlNCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar presentaciones digitales para la exhibicién en eventos publicos.

Contribuir a la preparacién de los eventos que se realicen en el marco del organismo.

|Controlar el envio de invitaciones, mensajes electrénicos, gacetillas de prensa, flyers y anuncios para la difusiéon programada de las diferentes actividades
del organismo.

Participar en la produccién y seleccién de material audiovisual y gréfico.

Asistir en la produccion de notas, reportajes y presentaciones, controlando su cumplimiento.

Relevar medios de prensa de todo el pais.

Colaborar en la realizacion de spots audiovisuales promocionales.

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

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
~ |b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
. ., sa < - I MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto Ne 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pdblico. Ambito,
¥ . : : W . MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccion de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INIGIAL
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL
Documental Electrénica.

7.




—

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 11.723 y su Decreto Reglamentario N° 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual. MEDIO
Ley N° 22.285. Ley de Servicios de Radiodifusion. MEDIO
Ley N° 24.766. Confidencialidad. AVANZADO
Ley N° 25.326 y su Decreto Reglamentario N° 1558/2001. Proteccion de los datos personales. AVANZADO
Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. MEDIO
Ley N° 26.032. Ley de Servicios de Internet. AVANZADO
Ley N° 26.388. Modificacion del Cédigo Penal. Regulacion de los delitos Informaticos. MEDIO
Ley N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacién Audiovisual. AVANZADO
Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2° y 3°.

Decision Administrativa 43/2019 Anexo |l en lo concerniente a la DIRECCION NACIONAL DE ATENCION AL CIUDADANO MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

icacié . sas : AVANZADO
Corgigeeacion respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

Dieciocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

': Edad Minima de Ingreso:

Edad Limite de Ingreso:

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

ionalidad: " . . ; 3 o
2 2lidad requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

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

Técnico Superior en Periodismo - Tecnicatura Universitaria en Comunicacion Institucional, Tecnicatura Universitaria en|
Gestién de las Comunicaciones Institucionales, Tecnicatura Universitaria en Comunicacién Multimedia, Tecnicatura|
Universitaria en Comunicacién Social, Tecnicatura Universitaria en Disefio de Comunicacion, Tecnicatura Superior en
Comunicacién, Tecnicatura Superior en Periodismo, Tecnicatura Universitaria en Periodismo, Tecnicatura Universitaria
en Periodismo Digital, Tecnicatura Universitaria en Comunicacién Audiovisual, Tecnicatura Universitaria en Periodismo
y Emprendimientos de la Comunicacién, Tecnicatura Universitaria en Periodismo y Nuevas Tecnologias, Tecnicatura

Titulo/s Atinente/s:

Universitaria en Disefio y Animacion Digital, Tecnicatura Universitaria en Disefio Grafico, Tecnicatura en Disefio de
Imagen, Sonido y Multimedia.

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

Experiencia: de SEIS (6) en total.

o DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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




CODIGO NOMENCLADOR: 04-COM-CI-01

N° RCOE: -

Comunicacién y Contenido
Institucional

FAMILIA DE PUESTO: Comunicacién SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIOD: (&

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EREEINT

Direccidn Nacional del Registro Nacional de
DEPENDENCIA IERARQUICA: las Personas - Direccion Nacional de Atencién
al Ciudadano

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

25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION {*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) Actualizacion segin Decreto N° 584/2018.

TN




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

TIPODECONVOCATORIA. _ ...» 0 : |Extraordinaria

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

ASISTENTE EN RESOLUCION DE TRAMITES
IDENTIFICATORIOS

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de andlisis y resolucién interna de tramites en materia de identificacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la resolucién de los reclamos de trdmites identificatorios observados, analizando los motivos que impiden la continuidad del tramite y
 |verificando la documentacién respaldatoria.

Colaborar en la busqueda de la informacién necesaria para la resolucién de los requerimientos formulados por juzgados, organismos publicos y privados
solicitantes.

Asistir en la emision de certificaciones de datos en base a informacién obrante en los archivos del Organismo.

Realizar operaciones de escaneo y asociacién para la incorporacién de informacién en la base de datos.

Cumplimentar solicitudes de copias de documentacion original obrante en los legajos histéricos de ciudadanos argentinos naturalizados y por opcién.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

- |GENERALES NIVEL
~ |a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
= b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso. )
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, -
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electronica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Médulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrdnica. \




ESPECIFICOS NIVEL
Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,

Misién y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcién: Legajo de Identificacion. Procedimiento de la inscripcién; De la identificacién:

procedimiento, Actualizacién; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento, Solicitudes de nuevos ejemplares; De las AVANZADO
facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicion de documentos, De caracter administrativo; De las

responsabilidades emergentes de la denuncia, comunicacién y recepcién de datos: Identificacién de naturalizados, Identificacion de

ciudadanos por opcién.

Ley N° 346 - Ley de Ciudadania, en lo concerniente a la Carta de Ciudadania. MEDIO
Decreto 1601/2004 — Opcién de Nacionalidad Argentina. MEDIO
Ley N° 26.743 Identidad de género. MEDIO
Decreto 1501/2009 - Utilizacién de Tecnologias digitales en la identificacién de los ciudadanos nacionales y extranjeros como asi MEDIO
también en la emision del Documento Nacional de Identidad.

Resoluciéon N2 2979/2013 — ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al

Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos Informéticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electronico.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la dependencia jerarquica del cargo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
B dizaie Conts Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en SiEDIO
ntin i .
e nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.
= " Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el 4 P s [ 5 A
S o e excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
|Servicio Publico -
Publico.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integraciéon |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL

objetivos comunes.

RFEO DS PARA D 0

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

_ DESEABLES

T

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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




N° RCOE: Ver Anexo Adjunto

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO: General

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo Adjunto

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO:

PERSONAL A CARGO

BASICA BRUTA MENSUAL: EREE:y»Xi)1

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

o//

REMUNERACION(*)

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.




ANEXO PERFIL ASISTENTE EN RESOLUCION DE TRAMITES IDENTIFICATORIOS

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién Nacional de
Identificacion - Direccién de
Archivos e Identificacién de
Extranjeros

Pedro Chutro 2780 - CABA — T 1

Direccién Nacional del Registro

N.acnorTaI de Ia's Personas - Pedro Chutro 2780 - CABA . =i 1
Direccién Nacional de

Identificacion

Direccién Nacional del Registro

N.acnor‘ral degpersonas - Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - - 2
Direccién Nacional de

Identificacién

—




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

TiPO DE CONVOCATORIA INTERNA |Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUES

Asegurar el efectivo funcionamiento del drea y/o secretaria dando asistencia especifica a la autoridad superior.

Secretaria/o

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Organizar, y comprobar el efectivo funcionamiento de la mesa de entradas, salidas y archivo, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso
habitual en su ambito.

Registrar expedientes, notas y demas documentacién que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos vigentes y derivar las
actuaciones a las dreas competentes.

Contribuir con la instruccion a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al drea.

Gestionar y organizar los traslados y estadias de su superior durante viajes al interior y exterior del pais relativo al ejercicio de sus funciones.

Redactar, transcribir y elaborar correspondencia interna y externa que sea encomendada por las autoridades de la unidad organizativa.

Asistir en la coordinacion y logistica de eventos y/o reuniones.
Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucion de tareas afines.
Atender y contactar en forma personal y telefénica a agentes internos y externos.

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

: ONO 0 O - PRO ONA
- |GENERALES ‘ _ NIVEL
~ |a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
|b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional. MEDIO
|Organigrama, y sus modificatorios.
¢. Estructura Organizativa de la Jurisdicciéon Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad
. b : : e MEDIO
de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

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

894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. MERS)
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos. MEDIO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
k. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modemimdén Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.

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

ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N° 280/1995 y normas afodificatprias. Régimen para Viajes. INICIAL
Decreto N° 997/2016. Régiyﬁ{n de Viétiyés, Alojamientos y Pasajes del Personal. INICIAL

Y




—

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. ' INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Decisiéon Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la dependencia jerdrquica del cargo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Orientacién y Compromiso con el |Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y

£ : . < o ia; igren s AVANZA!
Servicio Publico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Publico. oo

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

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

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

k =gy o KES0w : ey o MEDIO
perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

Trabajo en Equipo e Integracién

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad: . .
JPhalidad este requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
ol Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
Experiencia: A L
inferior a DIEZ (10) afios.
= : ; z DESEABLE!

Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.

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

CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-S0-01

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto
FAMILIA DE PUESTO: Administracion y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
CARGOS A CUBRIR: 6 TiPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: . Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: FpaRi Gl

*)

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

REMUNERACION

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto
0//

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo Adjunto

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.




ANEXO PERFIL: Secretaria/o

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -

Direccién General de Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - — 2
Administracién - Direccién de S

Recursos Humanos

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién General de Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA — -— 1
Administracién - Direccién de
Presupuesto y Contabilidad

Direccién Nacional del Registro

Nacional de las Personas -
Tte. Gral. Juan D P 664 CABA - - b
Direccién Nacional de Atencién al Uah D Rerde

Ciudadano

Direccién Nacional del Registro

Naci P -
aciogigeies ers?nas Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - - 2
Departamento Técnico

Administrativo.

Ul




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO

TiPO DE CONVOCATORIA INTERNA IExtraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO Secretaria/o

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el efectivo funcionamiento del drea y/o secretaria dando asistencia especifica a la autoridad superior.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Registrar expedientes, notas y demds documentacion que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos vigentes y derivar las
actuaciones a las areas competentes.
Redactar, transcribir y elaborar correspondencia interna y externa que sea encomendada por las autoridades de la unidad organizativa.
Asistir en la coordinacion y logistica de eventos y/o reuniones.
Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucién de tareas afines.
Atender y contactar en forma personal y telefénica a agentes internos y externos.
|
Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién a objetivos, métodos, procedimientos y/o
técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.
- ONO O
GENERALES = gemy E R . = .
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional. MEDIO
Organigrama, y sus modificatorios.
c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso. MEDIS
‘|e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administraciéon Publica Nacional en lo concerniente a
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. BT
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
k. Resoluciéon N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Médulos.
|. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS « NIVEL
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N° 280/1995 y normas modificatorias. Régimen para Viajes. INICIAL
Decreto N° 997/2016. Régimen de Vidticos, Alojamientos y Pasajes del Personal. INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Decisién Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Direccién de Recursos Humanos. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO




—

Servicio Publico

Orientacion y Compromiso con el

Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y

& i < < 2 st B AVAN
ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Publico. RADO

Aprendizaje Continuo

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

Integridad y Etica Institucional

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

Trabajo en Equipo e Integracion

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

= S sk e P & o e INICIAL
perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

Seram bage
ime W

DESEABLE

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

N° RCOE:

FAMILIA DE PUESTO:
CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

ASIENTO HABITUAL:

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

CODIGO NOMENCLADOR:

Administracién y Servicios de Oficina

SUBFAMILIA:

1

TIPO DE CARGO:

General

NIVEL ESCALAFONARIO:

Inicial

PERSONAL A CARGO :

40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccion Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion General de
Administracion - Direccion de Recursos
Humanos

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

01-AS-50-01

Soporte Administrativo

Simple

D

Sin Personal a Cargo

$19.822,01

o//

Asignacién Basica del

REMUNERACION (*)

Nivel Escalafonario)
Pedro Chutro 2780 - CABA

(*) A actualizar segin remuneracién vigente.




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

TIPODECONVOCATORA | INTERNA [Extraordinaria

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

‘ ALCANCE GENERAL DEL PUESTO v

Asegurar el efectivo funcionamiento del drea y/o secretaria dando asistencia especifica a la autoridad superior.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Registrar expedientes, notas y demds documentacion que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos vigentes y derivar las
actuaciones a las dreas competentes.

Redactar, transcribir y elaborar correspondencia interna y externa que sea encomendada por las autoridades de la unidad organizativa.

Asistir en la coordinacion y logistica de eventos y/o reuniones.
Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucion de tareas afines.
Atender y contactar en forma personal y telefénica a agentes internos y externos.

Colaborar con la traducciéon de manuales e intrucciones de los elementos tecnolégicos utilizados en el drea.

RESPONSABILIDAD DE

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

GENERALES .. @ T fee.. A oy NIVEL

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

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

Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
“|d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO

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

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

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

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

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

IN
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. AL
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccion de Documentos Administrativos. INICIAL
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
k. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Mddulos.
I. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL

Documental Electrénica.

7
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ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N° 280/1995 y normas modificatorias. Régimen para Viajes. INICIAL
Decreto N° 997/2016. Régimen de Vidticos, Alojamientos y Pasajes del Personal. INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il en lo concerniente a la Direccion General de Tecnologia de la Informacion e Innovacién en S
Identidad.

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Orientacién y Compromiso con el |Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y

ek AVA
Servicio Publico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Publico. R°

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

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

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

. e - . — INICIAL
perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

Trabajo en Equipo e Integracién

REQUISITOS PARAEL PUESTO

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

IIE 84 Limite de Ingrell Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo
eress 52, inciso f) del Anexo de la Ley Ne 25.164.

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

Nacionalidad: J [ v ; 4 ] Ll
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo terciario de carreras de duracién no inferior a DOS (2) afios, correspondiente a la funcién o puesto a desarrollar.
Secretaria/o Ejecutiva/o, Secretario/a Administrativo/a, Tecnicatura Universitaria en Secretariado Ejecutivo, Secretario|
Empresarial Bilinglie, Tecnicatura en Secretariado Ejecutivo Bilinglie, Secretario Administrativo Universitario,
Secretario Ejecutivo Bilingiie, Secretario Ejecutivo Informatizado, Secretario Ejecutivo Universitario, Técnico en

3 . Secretariado Ejecutivo Bilingiie, Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo, Documentista y traductor informdtico|
Titulo/s Atinente/s:

universitario plurilingue, Técnico en Administraciéon Publica, Técnico Superior en Administracién Publica, Técnico|
Universitario en Administracién Publica, Técnico Universitario en Administracion de Empresas, Técnico Universitario en
Relaciones Laborales, Analista Universitario en Relaciones Laborales, Analista en Relaciones del Trabajo, Analista en
Relaciones Laborales.

= DESEABLES e
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

/




N° RCOE: = CODIGO NOMENCIADOR: 01-AS-SO-01

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

CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: D

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERER:PPX0I

Direccion Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion General de
Tecnologia de la Informacidn e Innovacion en
Identidad

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:
25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Pedro Chutro 2780 - CABA

(*) A actualizar segin remuneracion vigente.




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

INTERNA LExtraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE DE CONTROL DE SEGURIDAD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de prevencion y control a fin de resguardar la seguridad del patrimonio fisico y de la documentacién sensible, como asi también la
seguridad de las personas en el Organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS :
Asistir en todo lo relativo a tareas de seguridad, proteccion y vigilancia en el Organismo. -

Participar en el control de acceso a las instalaciones y dreas restringidas, fiscalizando el ingreso y egreso del personal.

Notificar las anomalias y/o desvios en los sistemas de control de los accesos para su adecuado tratamiento.

Relevar e informar los reclamos del Sistema Registro Visitas y Empleados.

Participar en simulacros de evacuacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

| GENERALES v NIVEL
- |a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
Y N L oo <z N MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Mddulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.

s




ESPECIFICOS NIVEL
Ley N2 19.587 y su Decreto Reglamentario N2 351/1979 — Higiene y Seguridad del Trabajo. AVANZADO
Decreto N° 351/1979 — Capitulo 18. Medidas acerca del control de emergencias y evacuacion. AVANZADO
Ley N° 1346 y anexo. CABA- Planes de evacuacién y simulacros. AVANZADO
Resolucién N2 2979/2013 en lo concerniente al ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad, Registro Nacional de las Personas. MEDIO
Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,

Misién y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcién: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacion; De los MEDIO
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicién de

documentos.

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Coordinacién de Prevencion y Control. MEDIO

‘ COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

X . 4 Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el g . . " > .
i excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las MEDIO
Servicio Publico o el . iy s
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad y disposicion para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracién |distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO
comunes.
——y Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion . i : a5 2 MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
INIMOS EXCLUYENTES

_ |Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso:

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

: lNacionalidad:

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

g rienci: inferior a DIEZ (10) afios.

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

& DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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

N° RCOE:

TIPO DE CARGO:

CARGOS A CUBRIR:

NIVEL ESCALAFONARIO:

AGRUPAMIENTO: PERSONAL A CARGO :

TRAMO:
JORNADA LABORAL:

Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL: BpaKil 2]

40 hs. Semanales

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion General de
Planeamiento y Logistica Documental -
Coordinacién de Prevencion y Control

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:
o///

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) A actualizar segtin remuneracién vigente.

TN




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

-

INTERNA |Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE DE CONTROL DE SEGURIDAD

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO v

Asistir en las tareas de prevencion vy el control a fin de resguardar la seguridad del patrimonio fisico y de la documentacién sensible, como asi también la
seguridad de las personas en el Organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en el control de acceso a las instalaciones y dreas restringidas, fiscalizando el ingreso y egreso del personal y del publico.

Participar en la solucidn de situaciones conflictivas y/o de emergencia que puedan poner en riesgo a personas y/o bienes.
| Asistir en las tareas de enlace y comunicacion con los agentes externos, ante situaciones de emergencia.
~ |Participar en simulacros de evacuacién.

Realizar los recorridos establecidos, respetando los horarios fijados para las rondas de control y seguridad.
Realizar tareas de proteccion, vigilancia y resguardo en los sectores de produccién y de archivo de documentacion.
Efectuar el acompafiamiento de las personas externas que ingresen al Organismo hasta la oficina de destino.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

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




ESPECIFICOS NIVEL
Ley N2 19.587 — Higiene y Seguridad del Trabajo. MEDIO
Decreto N° 351/1979 — Capitulo 18. Medidas acerca del control de emergencias y evacuacion. MEDIO
Ley N° 1346 y anexo. CABA- Planes de evacuacion y simulacros. MEDIO
Resolucién N2 2979/2013 en lo concerniente al ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad, Registro Nacional de las Personas. MEDIO
Ley 17.671 — Identificacidn, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,

Misién y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcién: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacién; De los INICIAL
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicion de

documentos.

Decisiéon Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Coordinacion de Prevencion y Control. INICIAL

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

B COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Integridad y Etica Institucional

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

Trabajo en Equipo e Integraciéon

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

Comunicacion

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

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

Dieciocho (18) aiios.

- |Edad Limite de Ingreso:

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

{Nacionalidad:

-

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacién de experiencia a|

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos|
DOS (2) afios de estudios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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

S~




N° RCOE: Ver Anexo Adjunto TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR: NIVEL ESCALAFONARIO: D

AGRUPAMIENTO: PERSONAL A CARGO :

TRAMO:
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: FRER:YFX}1

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion General de
Planeamiento y Logistica Documental -
Coordinacién de Prevencion y Control

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:
o///

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo Adjunto

{*) A actualizar segtin remuneracion vigente.




ANEXO PERFIL ASISTENTE DE CONTROL DE SEGURIDAD

Direccion Nacional del Registro
Nacional de las Personas -

Direcci |
ireceioneneral e Pedro Chutro 2780 - CABA -

Planeamiento y Logistica
Documental - Coordinacién de
Prevencién y Control

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
DireccSoGenmralve Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA _ 1
Planeamiento y Logistica

Documental - Coordinacién de
Prevencién y Control




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Extraordinaria

Podr3 inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

B e

Asistente en Control Interno

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de recopilacién, procesamiento, analisis de informacién y proyectos de auditoria de acuerdo con la planificacion del drea.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Mantener actualizada la informacién operativa sobre hallazgos y recomendaciones formuladas por la Unidad en el sistema vigente impartido por la
SIGEN.
|Asistir en las tareas de auditoria en el marco previsto por la Ley N2 24.156.
_ |Asistir en lo necesario al drea de competencia.

_ |Participar en la elaboracién de proyectos de auditoria.

Procesar y efectuar analisis de datos relativos a auditorias.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

ONO

GENERALES . - W e v NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

|d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, SAEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pdblica. Régimen Legal. Capitulos 1 y I, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° ey
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de INIEAL
Mddulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién

5 INICIAL

Documental Electrénica. /'\
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ESPECIFICOS ' NIVEL
Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007. Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico

. INICIAL
Nacional.
Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016: Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Resolucién N° 152/2002 de la Sindicatura General de la Nacién y normas complementarias. Normas de Auditoria Interna MEDIO
Gubernamental.
Resolucién N° 15/2006 de la Sindicatura General de la Nacién y normas modificatorias. Uso obligatorio del Sistema de Seguimiento de

5 AVANZADO

Informes y Observaciones
Resolucion N° 93/2013 de la Sindicatura General de la Nacién. Planes Anuales de Trabajo - Unidad de Auditoria Interna. MEDIO
Resolucion N° 172/2014 de la Sindicatura General de la Nacion. Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico Nacional. AVANZADO
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDio
actuaciones administrativas.

Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Unidad de Auditoria Interna - Auditoria Adjunta. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO L
Publico. 1

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

Aprendizaje Continuo k . s & i g MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
- publicos.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
~ |Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

REQ 0OS PARA p O
Jivii i i MININMOSEXCLUYENTES. -7 v 0 1 ii &0 L 3 v A
Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios. ‘
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo
59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad: . i .. . . 3 : <
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Experiencidl Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ (10) afios.

R DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.




N° RCOE: CODIGO NOMENCIADOR: 05-CA-AU-03

FAMILIA DE PUESTO: Control Interno y Auditoria SUBFAMILIA: Auditoria

CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BREEIIN(

Direccién Nacional del Registro Nacional de
DEPENDENCIA JERARQUICA: las Personas - Unidad de Auditoria Interna -
Auditoria Adjunta

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

0//

REMUNERACION {*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) Actualizacion segtin Decreto N° 584/2018. e

i ¥ S




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA TExtraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE EN BAJAS MATRICULARES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Asistir en las tareas referidas a la recepcién y verificacién de avisos de fallecimientos, registros de bajas matriculares y comunicacién a los Organismos

competentes.

_:vt- PA A VIDAD O TAREA

Efectuar mediante sistema informatico la baja matricular de la persona fallecida.

. |Recepcionar mediante sistema las comunicaciones de fallecimientos efectuados por los Registros civiles y las Oficinas consulares, corroborando y

~ |analizando la documentacion respaldatoria obligatoria.
Controlar la coincidencia de los datos del aviso de fallecimiento con los obrantes en la base de datos del Organismo, efectuando en caso de no

coincidencia un informe con los errores u omisiones.
Producir la comunicacion de los registros de fallecimiento a los organismos competentes, preservando el manejo responsable de |a informacion
confidencial.

Recibir los D.N.I. de las personas fallecidas, efectuando el posterior despacho a la Cdmara Electoral.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO.

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
_|b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
¢ Ley N 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
‘|de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

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

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

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

3 g . £ s i 2 MEDIO

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

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

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

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

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

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

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

Médulos.

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

Documental Electrénica.

@(/(L%&%@




ESPECIFICOS

Ley 17.671 — Identificacion, Registro y Clasificacion del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Misién y Jurisdiccién; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion. De los documentos nacionales de identidad:

otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicion de documentos; Identificacion de AVANEADD
fallecidos.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Resolucién 2692/2014 — Registro Nacional de las Personas. . MEDIO

Capitulo 11, articulo 22.

Ley 19.945 CODIGO ELECTORAL NACIONAL en lo concerniente al Registro Nacional de Electores: Fallecimiento de electores.

AVANZADO

Resolucion N2 2979/2013 — Nociones del ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo
concerniente al Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos MEDIO
Informéticos, Uso de Internet y Correo Electrénico.

Identificacién de Nacionales

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Direccién Nacional de Identificacion - Direccién de Archivos e

MEDIO

Integridad y Etica Institucional

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

Aprendizaje Continuo

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

& " 2 . < . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

“ |Servicio Publico

|Orientacién y Compromiso con el

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el MEDIO
Servicio Publico.

Trabajo en Equipo e Integracién

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO
~_ MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

 |Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

Deberd acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de|
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a
la mitad de |a establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacién de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) aiios de estudios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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

i




N° RCOE: Ver Anexo

CARGOS A CUBRIR: 3

AGRUPAMIENTO: General

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion Nacional de
Identificacion - Direccion de Archivos e
Identificacion de Nacionales

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

REMUNERACION(*)

TiPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: D

PERSONAL A CARGO :

BASICA BRUTA MENSUAL: EEVFLYAL

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la 0//
Asignacion Basica del

Nivel Escalafonario}

(*) Actualizacién seguin Decreto N° 584/2018.




ANEXO PERFIL ASISTENTE EN BAJAS MATRICULARES

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Ohveccie Nacionsl de Tte. Gral. Juan D Per6n 664 CABA i 3
Identificacion - Direccién de

Archivos e Identificacion de
Nacionales

4
&




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

INTERNA |Extraordinaria

TIPO DE CONVOCATORIA ?

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

CON RESERVA

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE EN BAJAS MATRICULARES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas referidas a la recepcion y verificacion de avisos de fallecimientos, registros de bajas matriculares y comunicacién a los Organismos
competentes.

PR PA A DADES O TAREA

- |Efectuar mediante sistema informatico la baja matricular de la persona fallecida.

- |Recepcionar mediante sistema las comunicaciones de fallecimientos efectuados por los Registros civiles y las Oficinas consulares, corroborando y
analizando la documentacion respaldatoria obligatoria.

Controlar la coincidencia de los datos del aviso de fallecimiento con los obrantes en la base de datos del Organismo, efectuando en caso de no
coincidencia un informe con los errores u omisiones.

2 Producir la comunicacién de los registros de fallecimiento a los organismos competentes, preservando el manejo responsable de la informacién
~ |confidencial.

Recibir los D.N.I. de las personas fallecidas, efectuando el posterior despacho a la Camara Electoral.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

GENERALES NIVEL

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
‘F. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
{c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDID

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

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

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

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

: y < . s . MEDIO

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

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y i, y sus modificatorios. MEDIO

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

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

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

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

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

Médulos.

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

Documental Electrénica.

= TN




ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificaciéon del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carécter, Dependencia,
Misién y Jurisdiccién; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion. De los documentos nacionales de identidad:

otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicién de documentos; Identificacion de AVANERDD
fallecidos. )

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Resolucion 2692/2014 — Registro Nacional de las Personas. MEDIO
Ley 19.945 CODIGO ELECTORAL NACIONAL en lo concerniente al Registro Nacional de Electores: Fallecimiento de electores. Capitulo AVANZADO
Il, articulo 22.

Resolucién N2 2979/2013 — Nociones del ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo
concerniente al Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos MEDIO
Informdticos, Uso de Internet y Correo Electrénico.

Decisiéon Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Direcciéon Nacional de Identificacion - Direccion de Archivos e
Identificacion de Nacionales

COMPETENCIAS DEL DIRECTCRIO NIVEL ]
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales, =

MEDIO

Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
y i Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . ey : . ) MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.
A » X Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
{Orientaciéon y Compromiso con el . N . . i i LY
: Lot excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
|Servicio Publico sdias
: Publico.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
- |Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

B D EIVRDOSERGUYENTES . 1L LI TOE LA o NAD IO N
Dieciocho (18) afios.

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

.

ad Minima de Ingreso:

|{Ed

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad: 2 " ’ < . %
R dad requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia:

Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,

Ri 3
—erva expedidos por Autoridades competentes, segun lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.

i DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

=4




TIPO DE CARGO: Simple

N° RCOE: B
CARGOS A CUBRIR: 1

NIVEL ESCALAFONARIO: D
PERSONAL A CARGO :

AGRUPAMIENTO: General
TRAMO: Inicial
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: ERYWLyAL!

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion Nacional de
Identificacion - Direccién de Archivos e
Identificacién de Nacionales

DEPENDENCIA JERARQUICA- :
MAS SUPLEMENTO/S: (%

correspondiente a la 0//
Asignacion Basica del
Nivel! Escalafonario)

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL; Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) Actualizacién segun Decreto N° 584/2018.

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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Extraordinaria
Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

~ |Realizar el disefio, implementacién y evaluacién de las actividades de capacitacién jurisdiccionales.

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

i : NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, SETIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y II, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j- Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Moddulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién MEDIO
Documental Electrénica.

Asistente de Capacitacion

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Colaborar en la implementacion de la deteccion de necesidades de capacitacion del organismo.
Asistir en la comunicacion y difusion de las actividades de capacitacion disponibles en el organismo.
Gestionar los procesos administrativos vinculados con la acreditacion y carga de informacién.
Asistir y operar los sistemas informaticos vigentes vinculados con las actividades y objetivos del drea.
Colaborar en el disefio y evaluacion de los planes estratégicos y anuales de capacitacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO .

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




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

Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Resolucion N° 2/2002 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestion Publica . Exigencias de capacitacion. AVANZADO
Resolucion N° 51/2003 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestion Publica. Acreditacion de Actividades de AVANZADO
Capacitacion.

Resolucién N° 37/2003 de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica. Acreditacion de actividades de capacitacion y la asignacién de P —
créditos.

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

Resolucion N°384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Programa general de Actividades de MEDIO
Capacitacion Obligatoria para el Personal Ingresante.

Resolucion N° 23/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Servicios Formativos del INAP. MEDIO
Resolucion N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO
Decision Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Direccién de Recursos Humanos. MEDIO

= COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL '

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

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

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

Orientaciéon y Compromiso con el
Servicio Publico

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

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

~ |Comunicacién Efectiva

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MiINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

Nacionalidad: - . s 5 R . e -
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Featiisis Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ (10) afios.

. DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

& e




N° RCOE: Ver Anexo CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-CAR-04

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Carrera

TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR: 3

NIVEL ESCALAFONARIO: c

AGRUPAMIENTO: General

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: a7 X3

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion General de
Administracién - Direccion de Recursos
Humanos

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:
o//

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Pedro Chutro 2780 - CABA

(*) Actualizacién segin Decreto N* 584/2018.

S
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ANEXO PERFIL

Asistente de Capacitacién

Direccién Nacional del Registro

Nacional de las Personas -
Direcciéon General de
Administracién - Direccién de

Recursos Humanos

Pedro Chutro 2780 - CABA

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

INTERNA [Extraordinaria

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

Asistente de Capacitacion

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO T

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar metodologias y herramientas técnicas (bases de datos, sistemas especiﬁcoé y herramientas informaticas) para la administracion de la
capacitacion.

~ |Gestionar bases de datos, operar planillas de célculo, y asistir en la elaboracién de presentaciones graficas. =
- |Elaborar documentos e informes propios del area.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Contribuir a la Organizacion y gestién del Plan de Comunicacidn respecto a la difusion de las actividades del drea.

Asistir a participantes y tutores en la ejecucién de las actividades de capacitacion jurisdiccionales.

Colaborar en la organizacién de eventos institucionales.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

establecidas.
ONO 0 O - PRO ONA

GENERALES NIVEL
e Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
_ |b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
|c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

.. st " " . MEDIO

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

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

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

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

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

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1y II, y sus modificatorios. AVANZADO

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

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

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

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

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

Médulos.

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

Documental Electrénica. N

“.Fe /Y



ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccién Integral MEDIO
de los Discapacitados
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Resolucion N° 2/2002 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica . Exigencias de capacitacion. AVANZADO
Resolucién N° 51/2003 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica. Acreditacion de Actividades de AVANZADO
Capacitacion. ’
Resolucién N° 37/2003 de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica. Acreditacion de actividades de capacitacion y la asignacién de
) AVANZADO
créditos.
Resolucién N° 28/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Publica. Régimen para la asignacién del Suplemento por Capacitacién T
Terciaria.
Resolucién N° 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Programa general de Actividades de MEDIO
Capacitacion Obligatoria para el Personal Ingresante.
Resolucién N° 23/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Servicios Formativos del INAP. MEDIO
Resolucion N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO
Decision Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Direccién de Recursos Humanos. MEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.
Capacidad para har, h: 3 t i 8 t: i
Eomunicacion Efective pacidad p es¢.:uc ar, hacer preguntas ¢‘axpresar conceptos .e ideas, .n-13n ener comunicaciones B AnzA00
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.
g o5 ) Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacion y Compromiso con el g J : § . { a
i e excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio AVANZADO
Servicio Publico publico




REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo
59, inciso f) del Anexo de la Ley N 25.164.

Edad Limite de Ingreso:

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

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

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

Técnico Superior en Relaciones Publicas y Ceremonial - Técnico en organizacién de eventos y espectdculos - Analista
Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Analista Universitario en Relaciones
Laborales,Analista en Relaciones del Trabajo, Analista en Relaciones Laborales, Tecnicatura Superior Universitario en

Titulo/s Atinente/s: Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestion de Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en
Relaciones Laborales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura en Administracion Publica,
Tecnicatura en Administracién, Tecnicatura Universitaria en Comunicacién Institucional, Tecnicatura Universitaria en
Gestion de las Comunicaciones Institucionales.

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

Qyeriencia: de SEIS (6) en total.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

N° RCOE: Ver Anexo ) CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-CAR04

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Carrera

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

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BVl

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion General de
Administracion - Direccién de Recursos
Humanos

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:
25% Capacitacién Terciaria / /

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: ' Tte. Gral. Juan D. Perén 664 CABA

(*) Actualizacién segiin Decreto N° 584/2018.
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ANEXO PERFIL

Asistente de Capacitacion

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién General de
Administracién - Direccién de
Recursos Humanos

Tte. Gral. Juan D. Perén 664
CABA

/



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

TIPODECONVOCATORIA INTERNA - [Extraordinaria

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

Asistente de Capacitacion

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS ;

Aplicar metodologias y herramientas técnicas (bases de datos, sistemas especificos y herramientas informdticas) para la administracién de la
|capacitacién.

- |Gestionar bases de datos, operar planillas de cdlculo, y asistir en la elaboracién de presentaciones graficas.

~ |Elaborar documentos e informes propios del drea.
~ |Asistir en lo necesario al area de competencia.
Colaborar en el disefio y aplicacion de las estrategias didacticas apropiadas a cada actividad de capacitacion.
Colaborar en la busqueda, formacion y registracion de los tutores jurisdiccionales.

RESPONSABILIDAD DELPUESTO

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

O - PRO J
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdicciéon Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

~ |Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso. MEDIO
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, meoud
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO

j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementaciéon de MEDIO
Médulos.

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

MEDIO

Documental Electrénica.
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_ |servicio Publico

Pdblico.

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N® 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccién Integral INICIAL
de los Discapacitados
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. INICIAL
Resolucion N° 2/2002 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica . Exigencias de capacitacion. AVANZADO
Resolucion N° 51/2003 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica. Acreditacién de Actividades de MEDIO
Resolucion N° 37/2003 de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica. Acreditacién de actividades de capacitacion y la asignacién de MEDIO
créditos.
Resolucion N° 28/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Publica. Régimen para la asignacién del Suplemento por Capacitacién INICIAL
Terciaria.
Resolucion N° 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Programa general de Actividades de MEDIO
Capacitacién Obligatoria para el Personal Ingresante.
Resolucion N° 23/2018 de la Secretaria de Empleo Pblico. Régimen de Servicios Formativos del INAP. INICIAL
Resolucion N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. INICIAL
Decision Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Direccién de Recursos Humanos. MEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar las MEDIO
Informacién y Comunicacién innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
_{Trabajo en Equipo e Integracion |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
icacién Efecti i -
QR onicaciin Eecth respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia. i \NZADO
W ieritacion v G A | Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
. oY O e excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio AVANZADO

AT




REQUISITOS PARA EL PUESTO

, MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

L Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo
Edad Limite de Ingreso: S

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

Nivel Educativo: Titulo terciario de carreras de duracién no inferior a DOS (2) afios, correspondiente a la funcién o puesto a desarrollar.

Técnico Superior en Relaciones Publicas y Ceremonial - Técnico en organizacion de eventos y espectaculos - Analista
Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Analista Universitario en Relaciones
Laborales, Analista en Relaciones del Trabajo, Analista en Relaciones Laborales, Tecnicatura Superior Universitario en
Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestion de Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en
Relaciones Laborales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura en Administracion Publica,
#lo/s Atinente/s: Tecn'ic':atura en Admin‘istra.cién, Tef:nic.atura Universitaria en Comunic:icién Ins.titucfonal, Tecnicatura_ Uniyersitaria_ en “
Gestién de las Comunicaciones Insitucionales - Profesora para la ensefianza primaria - Profesor en Historia - Bachiller| .
Universitario con mencién en Ciencias de la Educacion, Profesor en Ciencias de la Educacién, Profesorado de Educacién|
Superior en Ciencias de la Educacion - Organizacion de Eventos y Relaciones Publicas, Técnico Universitario en
Organizacién de Eventos, Técnico Universitario en Gestién y Organizacién de Eventos, Organizador de Eventos, Analista|
en Ciencias de la Comunicacién, Analista Universitario en Comunicacién, Bachiller Universitario en Comunicacion|

Social.

]Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo B

N’ RCOE: ' CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-CAR-04

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Carrera I

CARGOS A CUBRIR: T1PO DE CARGO: Simple
k AGRU?AMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIO: D
TRANMO:; Inicial PERSONAL A CARGO © Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERt:RELEY]

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccion General de
Administracién - Direccién de Recursos
Humanos

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

| DEPENDENCIA JERARQUICA:

25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION {*)

ASIENTO HABHUAL: ‘ Tte. Gral. Juan D. Perén 664 CABA

{*) Actualizacion segun Decreto N° 584/2018.




ANEXO PERFIL

Asistente de Capacitacion

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién General de
Administracién - Direccién de
Recursos Humanos

Tte. Gral. Juan D. Perdn 664




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

TiPO DE CONVOCATORIA INTERNA IExtraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Carrera
ALCANCE GENERAL DEL PUESTO :
Asegurar la gestion integral del régimen de carrera del personal del organismo, mediante la deteccién de necesidades de capacitacién y desarrollo

profesional.

PR PA A DAD O TAREA

Contribuir en la organizacién tanto del grupo de trabajo asi como los grupos destinatarios del proyecto. i
Asistir a las autoridades en el desarrollo de la Gestién.

Realizar los procesos administrativos vinculados con la acreditacién de los Planes de capacitacién del organismo por parte de la Subsecretaria de la
Gestién Publica.

Participar en las actividades de capacitacion y en las reuniones convocadas por la Subsecretaria de la Gestién Publica. Utilizar la tecnologia informatica
exigida para la gestién administrativa del Sistema Nacional de Capacitacién.

Comunicar y difundir las actividades de capacitacién disponibles y analizar la conveniencia de los perfiles de los puestos con los agentes que requieran
acceder a las mismas.

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

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

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

Asistir a |a Direccién en los procesos vinculados con la promocién de los agentes.

Brindar asesoramiento a los diferentes actores involucrados en materia de politicas de desarrollo de carrera del personal.
Efectuar el seguimiento de la carrera administrativa del personal.
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

: NIVEL
|a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Puablica Nacional en lo concerniente a w
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.0O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de NEDID
Mdédulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gesti6n
% MEDIO
Documental Electrénica. /\

7047%”> Ty




ESPECIFICOS NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del afio anterior. INICIAL
Ley N° 22.431 y su Decreto Reglamentario N°312/10 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccién Integral de MEDIO
los Discapacitados
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. AVANZADO
Decisién Administrativa N° 506/09. Normativa para la cobertura de las vacantes de planta permanente INICIAL
Decisién Administrativa N° 338/2018. Cobertura de cargos. Procedimiento. INICIAL
Resolucion N° 21/1993 de la ex Secretaria de la Funcién Pablica. Sistema de Evaluacion de Desempefio. Adecuacién de la Normativa MEDIO
vigente.
Resolucién N° 393/1994 de la ex Secretaria de la Funcién Publica. Sistema de Evaluacion de Desempefio para el personal que ejerce MEDIO
Funciones Ejecutivas.
Resolucion N° 2/2002 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestién Pablica . Exigencias de capacitacion. AVANZADO
Resolucién N° 37/2003 de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica. Acreditacién de actividades de capacitacién y la asignacion de
i AVANZADO
créditos.
Resolucién N° 51/2003 y normas modificatorias de la ex Subsecretarfa de la Gestién Publica. Acreditacién de Actividades de
. AVANZADO
Capacitacién.
Resolucién N° 28/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Publica. Régimen para la asignacién del Suplemento por Capacitacion MEDIO
Terciaria.
Resolucién N° 39/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Publica y sus modificatorios. Régimen de Seleccién de Personal para el MEDIO
Sistema Nacional de Empleo Publico.
Resolucién N° 40/2010 de la ex Secretaria de la Gestidn Publica. Régimen para la administracion del cambio de Agrupamiento
. ) MEDIO

- |Escalafonario. Aprobacion.

Resolucién N° 45/2010 de la ex Subsecretaria de Gesti6n Publica. Cartelera Publica Central de Ofertas de Empleo Publico MEDIO
Resolucién N° 103/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Publica. Estructura del Nimero de Identificacion de las Ofertas de Empleo MEDIO
Publico.
Resolucién N°® 321/2012 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Régimen de Valoracién para Promocién de
AVANZADO

Tramo Personal SINEP.
Resolucién N° 163/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacion Administrativa. Reglamentacién del Régimen de valoracién y 0O
para la promocién de tramo Escalafonario del personal SINEP.
Resolucién N° 184/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa y modificatoria. Bonificacién por Desempefio - -
Destacado
Resolucién N° 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Programa General de Actividades de

o ns " ¢ AVANZADO
Capacitacién Obligatoria para el Personal Ingresante.
Resolucién N° 2.492/2015 del Ministerio de Educacién . Requisitos minimos para personal con Discapacidad en los Procesos de MEDIO
Seleccion.

“|Resolucién N° 82/2017 de la Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Seleccién para la cobertura de cargos con Funcién Ejecutiva. INICIAL
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.

Resolucién N° 23/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Servicios Formativos del INAP. INICIAL
Resolucién N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. INICIAL
Decisién Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Direccién de Recursos Humanos. MEDIO

2 QQY :
L @




COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

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

Comunicacién Efectiva

: REQ OS PARA g O
[ ' MINIMOS EXCLUYENTES

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

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

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

Edad Limite de Ingreso:

Siscionaidud: Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuar el cumplimiento de
A0S este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

—
e

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto dem
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

‘ CODIGO NOMENLADOR: 07-RH-CAR-01

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Carrera

TIPO DE CARGO: Simple
NIVEL ESCALAFONARIO: (5
PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

CARGOS A CUBRIR: 1
AGRUPAMIENTO: General
TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EpaNoirX:

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccién General de
Administracién - Direccién de Recursos
Humanos

MAS SUPLEMENTO/S: {%
correspondiente a ia
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario}

DEPENDENCIA JERARQUICA:
0//

REMUNERACION (%)

ASIENTO HABITUAL: Pedro Chutro 2780 - CABA

(*) Actualizacién segin Decreto N° 584/2018.




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA |Extraordinaria

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

ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE
DOCUMENTACION

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Brindar asistencia a los ciudadanos en los Centros Territoriales de Documentacién y/o Puestos fijos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS s

|Efectuar la toma del trémite mediante sistema, con la correspondiente carga de datos biograficos y biométricos, controlando la documentacién
- |respaldatoria que se requiera.

i

_ |Recepcionar, organizar y archivar los D.N.| tramitados en el Centro de Atencién, manteniendo el registro de entradas y salidas de los mismos, sélo para
los Centros con guarda.
Efectuar el cobro de los aranceles de los trdmites documentarios, cierre de caja y rendicion.

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

Mantener en condiciones apropiadas el espacio fisico del Centro, realizando la adecuada disposicién del mobiliario.

Gestionar la provisién, mantenimiento y reposicion del equipamiento de los Centros de Documentacién y/o Puestos fijos y todo otro insumo necesario
para el normal funcionamiento.
Atender al ciudadano en forma amable y cordial con un trato igualitario.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

ONO 0 0 - PRO ONA
|GENERALES . NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIG
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I1, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INIGIAL
Médulos.
k. Resolucién Ne 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL
Documental Electrénica. n N

EX AR



ESPECIFICOS : NIVEL
Ley 17.671 - Identificacién, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Misién y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacion; De los

52 AVANZAD
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicién de 9
documentos.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. AVANZADO
Atributos de calidad de los Servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto” de la Guia para la elaboracion de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - AVANZADO

Oficina 830 “Direccién de Organizacion y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo
electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concerniente a: Derechos y Obligaciones
de los Ciudadanos. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830 “Direccion de Organizacion y Carrera del Personal AVANZADO
de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

Resolucion N2 2979/2013 — Nociones del ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo
concerniente al Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos AVANZADO
Informaticos, Uso de Internet y Correo Electrénico.

Decisiéon Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION DE OPERATIVOS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL - |
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

Integridad y Etica Institucional  |procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.

MEDIO

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

. 5 . . gL s MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.

. |Aprendizaje Continuo

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

~ |orientacion y Compromiso con el
~ |Servicio Publico

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso:

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

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

Titulo terciario de carreras de duracién no inferior a DOS (2) afios, correspondiente a la funcién o puesto a '

Nivel Educativo:
desarrollar.

Técnico Superior en Relaciones Publicas, Técnico en Administracién Publica, Técnico Superior en Administracion
Publica, Técnico Universitario en Administracién Publica, Técnico Universitario en Administracion de Empresas,

Titulo/s Atinente/s: Analista en Administracién, Técnico Archivero, Técnico Profesional Archivero, Técnico Universitario en Administracion
de Documentos y Archivos, Técnico Bibliotecario Documentalista, Bibliotecdlogo, Bibliotecario, Bibliotecario
Documental, Técnico en Documentologia.

DESEABLES el
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

SRy




TiPO DE CARGO: Simple

N° RCOE:

NIVEL ESCALAFONARIO: D

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO: PERSONAL A CARGO :

TRAMO:
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: ER¥WETAT

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
GENERAL DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION DE
OPERATIVOS TERRITORIALES DE
DOCUMENTACION

DEPENDENCIA JERARQUICA:

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

25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION(*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) Actualizacion segin Decreto N° 584/2018.




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

TIPO DE CONVOCATORIA ' INTERNA [Extraordinaria

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

ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE

DENOMINACION DEL PUESTO
DOCUMENTACION

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Brindar asistencia a los ciudadanos en los Centros Territoriales de Documentacién y/o Puestos fijos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Efectuar la toma del trdmite mediante sistema, con la correspondiente carga de datos biogréficos y biométricos, controlando la documentacion
respaldatoria que se requiera.

- |Recepcionar, organizar y archivar los D.N.I tramitados en el Centro de Atencién, manteniendo el registro de entradas y salidas de los mismos, sélo para
Centros con guarda.

Efectuar el cobro de los aranceles de los tramites documentarios, cierre de caja y rendicion.

Comunicar al drea correspondiente consultas y/o inconvenientes surgidos durante la toma del tramite.

Mantener en condiciones apropiadas el espacio fisico del Centro, realizando la adecuada disposicion del mobiliario.

: Asistir en la provision, mantenimiento y reposicién del equipamiento de los Centros de Documentacién y/o Puestos fijos y todo otro insumo necesario
- para el normal funcionamiento.
| Atender al ciudadano en forma amable y cordial con un trato igualitario.

RESPONSABILIDAD DEL PUEST

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

- |GENERALES

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretagi dernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion o
Documental Electrénica.

v




ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671 — Identificacion, Registro y Clasificacion del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Cardcter, Dependencia,
Mision y Jurisdiccién; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacién; De los

documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicion de MEDI)
documentos.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Atributos de calidad de los Servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto” de la Guia para la elaboracién de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - AVANZADO

Oficina 830 “Direccién de Organizacién y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo
electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concerniente a: Derechos y Obligaciones
de los Ciudadanos. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830 “Direccién de Organizacién y Carrera del Personal de AVANZADO
10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

Resolucién N2 2979/2013 — Nociones del ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo
concerniente al Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos MEDIO
Informdticos, Uso de Internet y Correo Electrénico.

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA

DOCUMENTAL - COORDINACION DE OPERATIVOS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION HEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
B dizale Continuo Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en MEDIO
| e inu nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.
- Brientacién v Comorodi ol Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
5 . y P € excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Publico -
Publico.
Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
{Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
i_ objetivos comunes.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES
Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segtn lo dispuesto en el articulo|
Edad ite de Ingreso: .
QT de Ingreso 59, inciso f) del Anexo de la Ley N¢ 25.164.
Nacionalidad: Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuar el cumplimiento de este '
d requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Deberd acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
Expentenicia: de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la
P ’ mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacién de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.
—— Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
’ expedidos por Autoridades competentes, segun lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.
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DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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

TIPO DE CARGO: Simple

N° RCOE:

NIVEL ESCALAFONARIO: D

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO: PERSONAL A CARGO : e

TRAMO: )
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: SRVFLYAT

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
GENERAL DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION DE
OPERATIVOS TERRITORIALES DE
DOCUMENTACION

DEPENDENCIA JERARQUICA: .
MAS SUPLEMENTO/S: (%

correspondiente a la
Asignacion Bdsica del
Nivel Escalafonario)

0//

REMUNERACION(*}

ASIENTO HABITUAL:

(*) Actualizacién seguin Decreto N° 584/2018.




ANEXO PERFIL

ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION

CON RESERVA

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION GENERAL
DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION
DE OPERATIVOS TERRITORIALES
DE DOCUMENTACION

Tte. Gral. Juan D Perén 664
CABA

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION GENERAL
DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION
DE OPERATIVOS TERRITORIALES
DE DOCUMENTACION

CDR - Rosario - Santa Fe 3610 -
Rosario

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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Extraordinaria

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

ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE
DOCUMENTACION

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia a los ciudadanos en los Centros Territoriales de Documentacién y/o Puestos fijos.

PIC!PALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la toma del tramite mediante sistema, con la correspondiente carga de datos biograficos y biométricos, controlando la documentacién
|respaldatoria que se requiera. ‘

- |Recepcionar, organizar y archivar los D.N.| tramitados en el Centro de Atencién, manteniendo el registro de entradas y salidas de los mismos, sélo para
Centros con guarda.

Efectuar el cobro de los aranceles de los tramites documentarios, cierre de caja y rendicién.

Comunicar al drea correspondiente consultas y/o inconvenientes surgidos durante la toma del tramite.

Mantener en condiciones apropiadas el espacio fisico del Centro, realizando la adecuada disposicion del mobiliario.

Asistir en la provisién, mantenimiento y reposicién del equipamiento de los Centros de Documentacién y/o Puestos fijos y todo otro insumo necesario
para el normal funcionamiento.

Atender al ciudadano en forma irp'&le y cordial con un trato igualitario

 RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

~ |GENERALES NIVEL
- |a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDK
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pdblico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electronica. Implementacion de INIGIAL
Mddulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretari; Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.
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Oficina 830 “Direccién de Organizacién y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo
electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

ESPECIFICOS NIVEL
Ley 17.671 - Identificacién, Registro y Clasificacion del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,

Misidn y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacién; De los MEDIO
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicién de

documentos.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Atributos de calidad de los Servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto” de la Guia para la elaboracién de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - AVANZADO

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concerniente a: Derechos y Obligaciones
de los Ciudadanos. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830 “Direccién de Organizacion y Carrera del Personal de AVANZADO
10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

Resolucion N2 2979/2013 — Nociones del ANEXO IIl: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo
concerniente al Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos MEDIO
Informadticos, Uso de Internet y Correo Electrénico.

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA DOCUMENTAL -
COORDINACION DE OPERATIVOS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION

MEDIO

i

Integridad y Etica Institucional

: COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

izaj i |
,{If'endlzaje a0 nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa. JFoio
I B tacica v Comarall | Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
e y promiso con €| . celencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
- {Servicio Publico 2

Publico.

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

|Trabajo en Equipo e Integracién |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

REQ OS PARA P O
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

Acreditar experiencia laboral adiciogal a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.
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N’ RCOE: Ver Anexo

TIPO DE CARGO:

CARGOS A CUBRIR: 17

NIVEL ESCALAFONARIO: D

AGRUPAMIENTO: General

PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL: ERYSIYAL!

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION DE
OPERATIVOS TERRITORIALES DE
DOCUMENTACION

DEPENDENCIA JERARQUICA:

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

0//

Ver Anexo

ASIENTO HABITUAL:

Nivel Escalafonario)

REMUNERACION(*)

{*) Actualizacién segun Decreto N° 584/2018.
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ANEXO PERFIL ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION

DIRECCION NACIONAL DEL

REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS -DIRECCION DE : : i
PLANEAMIENTO Y LOGISTICA Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA ¢ : e 15
DOCUMENTAL - COORDINACION
DE OPERATIVOS TERRITORIALES
DE DOCUMENTACION

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
:EARfl(::aSIE_sIT'gSCnggl?‘; CA CDR - Mar del Plata - San Juan 1
DOCUMENTAL - COORDINACION | 1>21 - Mar del Plata
DE OPERATIVOS TERRITORIALES
DE DOCUMENTACION

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS -DIRECCION DE
PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION
DE OPERATIVOS TERRITORIALES
DE DOCUMENTACION

UDAI - Parand - Av. Ramirez 1671 1
- Parana Entre Rios

—




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO Chofer

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el traslado y la movilidad de funcionarios, personal y de bienes en general, cumplimentando normas y procedimientos de seguridad integral,
asistiendo en las tareas relacionadas con el mantenimiento operativo y registros necesarios del vehiculo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

|Asistir a las autoridades y funcionarios en tareas y necesidades vinculadas al traslado de documentacion a dreas externas a la unidad organizativa.

Organizar los recorridos segun lo establecido por su superior.
Aplicar procedimientos para procurar la seguridad y resguardo de las personas, bienes, equipos y/o materiales que transporta.
Intervenir sobre fallas menores del vehiculo a su cargo durante los diferentes trayectos, cuando fuera necesario.

| Efectuar revisiones sistematicas de la unidad a su cargo (limpieza, carga de combustible, aceite, presion de aire y elementos obligatorios para su
funcionamiento), realizando el mantenimiento operativo basico de la misma.

Verificar la documentacién y elementos legales requeridos para la circulacién tanto en ciudad como en rutas (seguros, obleas, verificacion técnica

vehicular, etc.).

Cumplimentar con las normas de transito vigentes.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

ONOCH @ 0 - PRO OINA
|GENERALES , . - NIVEL
|a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bISY 16. MEDIO
 |b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO .
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a vt
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, o
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de —
Mddulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretana de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electronica.

=
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Administracién y Finanzas.

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 2.148. Cédigo de transito y transporte de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires. MEDIO
Ley N° 24.449 y normas modificatorias y complementarias. Transito. MEDIO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. INICIAL
Ley N° 26.363. Transito y Seguridad Vial. MEDIO
Ley N° 27.348 y su Decreto Reglamentario N° 132/2017. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. INICIAL
Decreto N°® 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Destreza en la conduccién de diferentes vehiculos, en el uso de herramientas mecanicas y para la conduccién en diferentes tipos de
£ ay et v AVANZADO

rutas y bajo diferentes condiciones atmosféricas.

Conocimientos de mecénica del automotor. MEDIO
Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Direccién General de Administracion - Direccion de MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

Orientacién y Compromiso con el|Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y MED

Servicio Publico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Publico.
Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico

Dominio Técnico-Profesional P . P i =L jo v/ P P MEDIO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa. MEDIO
Busca constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

|Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

publicos.

S o

Edad Minima de lngfeso:

Dieciocht; (18) aﬁos.

Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segtn lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de |a Ley N¢ 25.164.

- |Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: . i - e yo o
s ca la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos|
DOS (2) afios de estudios.
Otros: Registro de Conductor Profesional

DESEABLES e

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

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

l
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N° RCOE: Ver Anexo CODIGO NOMENCLADOR: 06-MYS-SER-03

FAMILIA DE PUESTO: Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Servicios

CARGOS A CUBRIR: TiPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIOG:

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

TRAMO:

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERUREEZW(S

Direccién Nacional del Registro Nacional de
las Personas - Direccién General de
Administracién - Direccién de
Administracién y Finanzas

MAS SUPLEMENTO/S: {%
correspondiente a la
Asignacion Bdsica del
Nivel Escalafonario}

DEPENDENCIA JERARQUICA:
o//

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

(*) Actualizacion segiin Decreto N° 584/2018.
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ANEXO PERFIL Chofer

Direccién Nacional del Registro

Nacional de las Personas -

Direccién General de Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA
Administracién - Direccién de

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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA IExtraordinaria

Podr3 inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACION DEL PUESTO DACTILOSCOPO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la identificacion de las personas mediante la aplicacién de la técnica dactiloscépica.

RINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Realizar el cotejo dactiloscépico entre las impresiones dactilares, analizando la coincidencia segun su tipo fundamental y sus puntos caracteristicos,
- |aplicando el método argentino Vucetich.
~|Brindar asistencia y validacion de la identificacion mediante la aplicacién del método Vucetich, para sustanciar informes para otras areas u organismos

~ |externos.
Verificar la existencia y calidad de las impresiones dactilares a cotejar.

Reportar las indicaciones pertinentes ante la imposibilidad de realizar el cotejo de las impresiones dactilares del trémite con las del legajo
identificatorio. '
Comprobar la validez del soporte documental de la impresion a cotejar.

Corroborar y validar la identificacién del ciudadano, respondiendo por esa impresion analizada en base al método Vucetich.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

GENERALES | . NIVEL
- |a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
|b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
‘|c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO

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

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

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

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

N . i g i . MEDIO

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

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

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

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

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

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

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

Médulos.

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

Documental Electronica. o
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ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671 - Identificacién, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Misién y Jurisdiccion; Funciones; De la inscripcidn: Legajo de Identificacion. Procedimiento de la inscripcién; De la identificacion:

procedimiento, Actualizacién; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de MRNERDD
las Personas: Sobre la expedicién de documentos.
Decreto 1501/2009 - Utilizacién de Tecnologias digitales en la identificacion de los ciudadanos nacionales y extranjeros como asi MEDIO

también en la emisién del Documento Nacional de Identidad.

Resolucion N© 2979/2013 — ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al
Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos Informéticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electronico.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO

Norma de Competencia Laboral — Unidad N° 2. Rol Dactiléscopo. RENAPER, aprobada por Organismo Sectorial de Certificacion,
coordinado por M. Trabajo, Empleo y Seguridad Social, 2015. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830 “Direccién

s i 5 < 3 AVANZADO

de Organizacién y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se disponga X

en las Bases del Concurso)

Material Técnico de Dactiloscopia. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830 “Direccidn de Organizacién y Carrera AVANZADO -
del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Direccién Nacional de Identificacién - Direccion de Archivos e MEDIO

Identificacion de Nacionales

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

- |Integridad y Etica Institucional  |procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.

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

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

MEDIO

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

- |Orientacién y Compromiso con el
“|Servicio Publico
[ |

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad: - . . ) i . z R
este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Seiiuncia Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
iencia:

inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES nd
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

¢ %w




N° RCOE: Ver Anexo

TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR: 6

NIVEL ESCALAFONARIO:

AGRUPAMIENTO: General

PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL: ERERIN/I

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo

MAS SUPLEMENTO/S: (%

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo

correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario}

o//

REMUNERACION(*)

(*) Actualizacidn segtn Decreto N° 584/2018.
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ANEXO PERFIL DACTILOSCOPO

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién Nacional de
Identificacion - Direccion de
Archivos e Identificacién de
Nacionales

Pedro Chutro 2780 - CABA

Direccién Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién Nacional de
Identificacién - Direccién de
Archivos e Identificacion de
Nacionales

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA 2
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA —

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

INTERNA |Extraordinaria

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE EN DESPACHO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO e

Asistir en las tareas de ensobrado y despacho del Documento Nacional de Identidad y de las comunicaciones de tramites rechazados, cumpliendo con
el proceso de calidad establecido.

! PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
. |Realizar la impresién de la hoja de datos de envio de cada Documento Nacional de Identidad para ser remitido, a través del actor responsable de

~ |distribucion, al domicilio del ciudadano.

Realizar el ensobrado de los Documentos Nacionales de Identidad, para su posterior egreso de la Planta de produccién documental.

Organizar la clasificacién y division de los Documentos Nacionales de Identidad, segun destino final.

Efectuar la guarda en cajas de los Documentos Nacionales de Identidad, produciendo un registro detallado de los mismos con su posterior despacho,
mediante remito.

Realizar el despacho de las comunicaciones dirigidas a los ciudadanos cuyas solicitudes de tramites del DNI hubiesen resultado rechazadas, registrando
Su egreso.

Ejecutar las tareas aplicando los lineamientos del sistema de gestion de calidad

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

ONO 0 O - PRO ONA
GENERALES . NIVEL

_ |a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pablica Nacional en lo concerniente a MEDIO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. 3 . . ) . MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INIGIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretagi Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL
Documental Electrénica.




ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Mision y Jurisdiccién; Funciones; De la inscripcién: Legajo de Identificacién; De la identificacién: procedimiento, Actualizacién; De los

documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicién de MEDIO
documentos.

Resolucion N° 797/2012 - "Documento Nacional de Identidad - Formato Tarjeta" - Registro Nacional de las Personas. MEDIO
Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO

Resolucion N2 2979/2013 — ANEXO Ii: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al
Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos Informaticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electrénico.

Conocimientos generales sobre el sistema de gestion de calidad. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830
“Direccion de Organizacion y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que MEDIO
se disponga en las Bases del Concurso)

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Direccion Nacional de Programacién y Produccién de
Documento Nacional de Identidad - Coordinacién de Emision de Documento Nacional de Identidad

. COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL =

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

MEDIO

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

: i i 5 255 3 MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Aprendizaje Continuo

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO
MINIMOS EXCLUYENTES

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

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

B Himite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

Naciggdad: este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Deberd acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
Experinci de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a

la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

: . DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

N\
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N°® RCOE:

Ver Anexo

TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR:

7

NIVEL ESCALAFONARIO: D

AGRUPAMIENTO:

General

PERSONAL A CARGO :

TRAMO:

Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL: FRYMLYAL]

JORNADA LABORAL:

40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - Direccion
Nacional de Programacién y Produccién de
Documento Nacional de Identidad -
Coordinacién de Emisién de Documento
Nacional de Identidad

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

o//

ASIENTO HABITUAL:

Pedro Chutro 2780 - CABA

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario}

(*) Actualizacién segun Decreto N° 584/2018.




ANEXO PERFIL ASISTENTE EN DESPACHO

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - Direccion Nacional
de Programacion y Produccion de
Documento Nacional de
Identidad - Coordinacién de
Emision de Documento Nacional
de Identidad

Pedro Chutro 2780 - CABA 7




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA |Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE EN DESPACHO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Asistir en las tareas de ensobrado y despacho del Documento Nacional de Identidad y de las comunicaciones de tramites rechazados, cumpliendo con
el proceso de calidad establecido.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
~ |Realizar la impresion de la hoja de datos de envio de cada Documento Nacional de Identidad para ser remitido, a través del actor responsable de
_ |distribucién, al domicilio del ciudadano.

Realizar el ensobrado de los Documentos Nacionales de Identidad, para su posterior egreso de la Planta de produccién documental.
Organizar la clasificacion y division de los Documentos Nacionales de Identidad, segtn destino final.
Efectuar la guarda en cajas de los Documentos Nacionales de Identidad, produciendo un registro detallado de los mismos con su posterior despacho,
mediante remito.
Realizar el despacho de las comunicaciones dirigidas a los ciudadanos cuyas solicitudes de tramites del DNI hubiesen resultado rechazadas, registrando
Su egreso.
Ejecutar las tareas aplicando los lineamientos del sistema de gestion de calidad.

§ R

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES : NIVEL
1 Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
- |b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
3 c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad MEDIO
de Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a MEDId
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
3 . . re o . MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I1, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. INICIAL
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Mddulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion Wil
Documental Electrénica.

&?ﬁ




ESPECIFICOS NIVEL
Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificacién del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carécter, Dependencia,

Misién y Jurisdiccién; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacién; De los MEDIO
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicion de

documentos.

Resolucién N° 797/2012 - "Documento Nacional de Identidad - Formato Tarjeta" - Registro Nacional de las Personas. MEDIO
Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Resolucién N2 2979/2013 — ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al

Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacién y Acceso, Uso de Equipos Informéaticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electrénico.

Conocimientos generales sobre el sistema de gestion de calidad. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830

“Direccién de Organizacién y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que MEDIO
se disponga en las Bases del Concurso)

Decisién Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMACION Y PRODUCCION DE MEDIO

DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD - COORDINACION DE EMISION DE DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD

Integridad y Etica Institucional

2 COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

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

Aprendizaje Continuo

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

: . p " P 2 MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

~ |Orientacién y Compromiso con el
~ |Servicio Publico

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

Trabajo en Equipo e Integraciéon

objetivos comunes.

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

MINIMOS EXCLUYENTES

" |Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Deberd acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
de ciclos de formacion superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a

Experiencia: la mitad de |a establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de |a acreditacién de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos,
DOS (2) afios de estudios.

Reserva: Sélo podrén participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demés certificados de discapacidad vigentes,

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

Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.

Acreditar experiencia laboral adicional a Ja-requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

P




N° RCOE: Ver Anexo TiPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR: 2 NIVEL ESCALAFONARIO: D

AGRUPAMIENTO: General PERSONAL A CARGO

TRAMO: Inicial
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: ERWMETAL

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
NACIONAL DE PROGRAMACION Y
DEPENDENCIA JERARQUICA: PRODUCCION DE DOCUMENTO NACIONAL
DE IDENTIDAD - COORDINACION DE
EMISION DE DOCUMENTO NACIONAL DE
IDENTIDAD

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

0//

REMUNERACION{*}

ASIENTO HABITUAL: Pedro Chutro 2780 - CABA

(*) Actualizacién segtin Decreto N° 584/2018.




ANEXO PERFIL ASISTENTE EN DESPACHO CON RESERVA

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION
NACIONAL DE PROGRAMACION Y ;

PRODUCCION DE DOCUMENTO Pedro Chutro 2780 - CABA P
NACIONAL DE IDENTIDAD -
COORDINACION DE EMISION DE
DOCUMENTO NACIONAL DE
IDENTIDAD
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Extraordinaria

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

ASISTENTE EN EMISION DE DOCUMENTO NACIONAL
DE IDENTIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Asistir en las tareas de produccién y emision del Documento Nacional de Identidad, cumpliendo con el proceso de calidad establecido.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

{Producir la impresién de los datos biograficos y biométricos de cada ciudadano, que formaran parte del Documento Nacional de Identidad.

Efectuar el control de calidad de la impresién de los datos personales en los Documentos Nacionales de Identidad.
Realizar la confeccién del Documento Nacional de Identidad a través de la utilizacion de la maquina de terminacion.
Efectuar el control de calidad de los Documentos Nacionales de Identidad confeccionados y terminados.

Ejecutar las tareas aplicando los lineamientos del sistema de gestién de calidad.

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

ONO
GENERALES : ALY R W ey g g NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
I .- " " i MEDIO

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

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

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y I, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Mddulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica. /"\




ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificacion del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Mision y Jurisdiccién; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacién; De los

documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicion de MEDID
documentos.

Resolucién N° 797/2012 — Documento Nacional de Identidad - Formato Tarjeta — Registro Nacional de las Personas. MEDIO
Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emisién de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Resolucién N2 2979/2013 — ANEXO II: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al

Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacién, Identificacion y Acceso, Uso de Equipos Informaticos, Uso de MEDIO

Internet y Correo Electrénico.

Conocimientos generales sobre el sistema de gestion de calidad. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830
“Direccién de Organizacién y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se MEDIO
disponga en las Bases del Concurso)

Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la Direccion Nacional de Programacion y Produccion de
Documento Nacional de Identidad - Coordinacién de Emisién de Documento Nacional de Identidad

: COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

MEDIO

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

. . 2 £ 2 : MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Aprendizaje Continuo

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

|Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

|Trabajo en Equipo e Integracién INICIAL

REQUISITOS PARA EL PUESTO
. MINIMOS EXCLUYENTES e e

Dieciocho ‘(18) é 0s.

Edad Minima de Ingreso;

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

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

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

Nacionalidad: - ; e . < < . it
. requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Deberd acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacién o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
£ . de ciclos de formacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la
xperiencia:

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

. DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

/




N° RCOE:
CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

ASIENTO HABITUAL:

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: D

PERSONAL A CARGO :

BASICA BRUTA MENSUAL: FRYMETAL!

40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - Direccion
Nacional de Programacion y Produccion de
Documento Nacional de Identidad -
Coordinacién de Emisiéon de Documento
Nacional de Identidad

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

0//

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario)

Pedro Chutro 2780 - CABA

(*) Actualizacién segun Decreto N° 584/2018.

vV




ANEXO PERFIL

ASISTENTE EN EMISION DE DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - Direccion Nacional
de Programacion y Produccion de
Documento Nacional de
Identidad - Coordinacion de
Emisién de Documento Nacional
de Identidad

Pedro Chutro 2780 - CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

—

TIPO DE CONVOCATORIA : B INTERNA [Extraordinaria

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

DENOMINACION DEL PUESTO GESTOR DE PROYECTOS DE IMPLEMENTACION

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion de proyectos informdticos que permitan obtener los resultados esperados en los plazos|
previstos y con la calidad necesaria.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
- |Gestionar la asistencia a los usuarios en el uso del sistema operativo y en las herramientas informaticas disponibles.
|Gestionar la instalacién de software y hardware necesarios para el funcionamiento de las dreas.

Colaborar en las tareas correspondientes al mantenimiento correctivo y preventivo de equipos y dispositivos informaticos.
Asistir en el andlisis de la incidencia reportada y derivar a los sectores correspondientes.

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

Elaborar informes técnicos sobre el estado de los proyectos.
