
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DEL PERSONAL DEL SISTEMA

NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO DECRETO N° 2098/2008

COMISiÓN PERMANENTE DE INTERPRETACiÓN Y CARRERA

(Co.P.I.C.)

Acta N° 123

En la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, a los 10 días del mes de junio de 2019,

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

MODERNIZACiÓN de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS los integrantes

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

SECRETARIO DE EVALUACiÓN PRESUPUESTARIA, INVERSiÓN PÚBLICA Y

PARTICIPACiÓN PÚBLICO PRIVADA Licenciado Maximiliano CASTILLO CARRILLO

Y la Contadora Lía Alejandra CHOCO, por la SECRETAR íA DE GOBIERNO DE

MODERNIZACIÓN, el Señor SUBSECRETARIO DE RELACIONES LABORALES Y

FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL, Dr. Carlos Alberto LELlO y el Contador

Gonzalo Mario DIAl; por el MINSTERIO DE HACIENDA , el Sr. SUBSECRETARIO DE

PRESUPUESTO Licenciado Agustín BRUNO y el Dr. Jorge CARUSO, todos ellos por

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

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

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

TRABAJADORES DEL ESTADO (ATE).

Comparecen en carácter de Secretarios Administrativos, la Dra. Sandra

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

por parte gremial.

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

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

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

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

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

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS depend iente del MINISTERIO DEL

INTERIOR, OBRAS PÚBLICAS Y VIVIENDA que serán llamados a cubrir mediante

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

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



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

requisito.

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

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

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

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

detallan a continuación y se adjuntan al presente como Anexo 11 , 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 Selección aprobado por Resolución de la ex SGP W

39/1 O Y modificatorias.

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

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

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

requisito mínimo excluyente Título de Nivel Secundario y experiencia laboral atinente

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

conformidad.

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

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

efecto y tenor.



Anexo I

DENOMINACiÓN DEL

PUESTO
NIVEL

RESERVA
CANTIDAD ART.8

AGRUPAMIENTO DE LEY N0

CARGOS 22.431

Gestor de Proyectos de
C General

Implementación

Gestor de Proyectos de
C General 3

Desarrollo Informático

Referente de Gestión de
C General 1

Comunicaciones y Redes

Administrador de Gestión de
C General 1

Comunicaciones y Redes

Gestor de Aplicaciones
C General 4

Especificas

Gestor de Aplicaciones
C General 1

Específicas

Desarrollador e General 2

Desarrollador e General•
Asistente de Servicios D General 10

Asistente de Servicios D General

Asistente en Verificación de
D General 8

Trámites Documentarios

Asistente en Verificación de
D General 1

Trámites Documentarios

Soporte Técnico Informático , C General 9

Soporte Técnico Informático C General 1

Asistente de Soporte
C General 40

Administrativo

Asistente de Soporte
D General 99

Administrativo

Asistente de Soporte
D General 2

Administrativo

Asistente en Gestión de D General 28

f~
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DENOMINACiÓN DEL

PUESTO

RESERVA
CANTIDAD ART.8

NIVEL AGRUPAMIENTO DE LEY W

CARGOS 22.431

Archivos

Asistente en Gestión de
D General 7

Archivos ,
Asistente Comunicación y

D General 1
Contenido Institucional

Asistente de Atención al
D General 107

Ciudadano

Asistente de Atención al
D General 5

Ciudadano

Asistente de Atención
D General 11

Telefónica

Asistente de Atenc ión
D General 1

Telefónica

Asistente en Contro l Interno C General 1

Asistente en Bajas Matriculare~ D General 3

Asistente en Bajas Matriculares D General

Asistente de Capacitación C General 5

Asistente de Capacitación D General 2

Referente de Carrera C General 1

Asistente en Centros
D General 18

Territoriales de Documentación

Asistente en Centros
D General 5

Territoriales de Documentación

Chofer D General 13

Dactilóscopo C General 6

Asistente en Despacho D Genera l 7

Asistente en Despacho D General 2

Asistente en Emisión de

~
~

Documento Nacional de D General 10

Identidad

~v T(ji



DENOMINACiÓN DEL

PUESTO
NIVEL

RESERVA
CANTIDAD ART. 8

AGRUPAMIENTO DE LEY W

CARGOS 22.431

Enfermero Laboral C General

Asistente en Expedición de
D General 11

Pasaportes

Asistente de Higiene y
C General 2

Seguridad

Asistente de Asuntos Jurídicos C General 6

Asistente de Asuntos Jurídicos D General 1

Asistente de Mantenimiento C General 1

Asistente en Materia de
C General 3

Documentos de Viaje

Asistente en Materia de
C General 4

Identificación y Documentación

As istente Materno Infantil D General 7

Asistente de Materia de
C General 2

Población

Asistente de Materia de
D General 1

Población

Referente de Soporte
C General 7

Administrativo

Referente de Mantenimiento C General 2

Referente de Comunicación y
C General 1

Contenido Institucional

As istente en Resolución de
O General 4

Trámites Identificatorios

Secretarialo C General 6

Secretaria/o D General 2

Asistente de Control de
C General 1

Seguridad

Asistente de Control de
D General 3

Seguridad



484

456

RESERVA
CANTIDAD ART.8

NIVEL AGRUPAMIENTO DE LEY W

CARGOS 22.431

28TOTAL

TOTAL DE CARGOS

DENOMINACiÓN DEL

PUESTO



MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

Extraord inariaINTERNA

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

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Imped imentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito ,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

f . Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios .

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Admin istrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus modificatorios.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j . Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa , Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.



ESPEciFICaS NIVEL

Ley N" 19.587 Ysu Decreto Reglamentario N" 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo . MEDIO

Ley N" 22.431 Ysu Decreto Reglamenta rio N"312/ 2010 y normas mod ificatorias y complementarias. Sistema de Protección Integral
MEDIO

de los Discapacitado s

Ley N" 24.004. Ejercicio Profesional de la Enfermería. AVANZADO

Ley N" 24.557 Ysus mod ificatorios y comp lementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO

Ley N" 24.314. Accesibilidad de personas con movilidad reducida. MEDIO

Ley N" 26.529 y su Decreto Reglamentar io N" 1.089/2012 Ynormas modificatorias. Derechos del Paciente en su Relación con los
AVANZADO

Profesionales e Instituciones de la Salud.

Ley N" 27.348. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. MEDIO

Decreto N" 3.413/1979 y normas modi ficatorias y complementarias. Régimen de Ucencias, Justificaciones y Franqu icias. INICIAL

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo IV en lo concern iente a la Dirección Recursos Humano s. MEDIO
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Dominio Técnico-Profesiona l
Capacidad para dominar lo relativo a su área de trabajo y/o campo de especialización técn ico

AVANZADO
profe sional, y actualizar susconocimientos en forma perm anente .

Comunicación
Capacidad para escuchar, hacer preguntas , expresar conceptos e ideas, mantener comun icaciones

AVANZADO
respetuosas y cord iales de manera oral, escrita y gestual con actitud posit iva, generando empatía.

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y tra nsparente los recursos MEDIO

públicos.

Capacidad y disposición para traba jar con distintos equipos y comun idades de trabajo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando dist intas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

\
~.

,p MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

5º , inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25.164.

Nacionalidad :
Argentino nat ivo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá except uar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artícul o 4· inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164).

,

Nivel Educativo : Título terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Título/s Atinente/s :
Enfermero - Enfermero Profesional , Enfermero Laboral, Enfermero Universitario, Enfermero Técnico Profesional ,

Tecnico Universitario en Enfermer ía, Técnico Profes ional en Enfermería.

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia labora l pert inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total.

DESEABLES

Acredita r actividades de capacitación en tarea s afines al puesto de trabajo.

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



In icial

07-RH-SSO-03

Salud y Segur idad Ocupa ciona l

25% Capacitación Terciaria / /

C

$ 19.910 ,76

Simple

Sin Personal a Cargo

1°)Actualización según Decreto N"584/ 2018 .

Recursos Humanos

General

1

40 hs. Semanales

Tte . Gral. Juan D Perón 664 CABA

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Administración - Dirección Recursos

Humanos



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

INTERNA Extraordinaria

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

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

ASISTENTE EN EXPEDICION DE PASAPORTES

Asistir en las tareas de producción y despacho del Pasaporte Argentino, cumpliendo con el proceso de calidad establecido.

Efectuar la impresión de los datos biográficos y biométricos del titular del trámite y grabado de chip del Pasaporte.

Realizar la colocación de los insumos necesarios para la confección del Pasaporte en la unidad de personalización.

Recibir mediante sistema los trámites de pasaportes solicitados y direccionarlos para su impresión.

Realizar el control de calidad de los insumos utilizados en el proceso de producción y de los pasaportes emitidos.

Contribuir en la administración y resguardo de los insumos y pasaportes confeccionados.

Ejecutar las tareas aplicando los lineamientos del sistema de gestión de calidad.

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

GENERALES

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

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

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

Aplicación; 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 Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, 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 Público. Ámbito,

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

f. ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Y sus modificatorios.

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. 2/11/171, Y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

NIVEl

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPEclFICOS NIVel

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción ; Funciones; De la inscripción : Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:
MEDIO

procedimiento, Actualización ; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Regist ro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes . M EDIO

Resolución Nº 1474/2012 - Registro Nacional de las Personas. Características del nuevo Pasaporte Electrónico. MEDIO

Resolución Nº 2979/2013 - ANEXO 11 : Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personasen lo concerniente al

Objeto , Ámbito de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Ident ificación y Acceso, Uso de Equipos Informáticos, Uso de MEDIO

Internet y Correo Electrón ico.

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

"Dirección de Organización y Carrera del Personal de !0:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que se MEDIO

disponga en las Basesdel Concurso)

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la Dirección Nacional de'Documentos de Viaje MEDIO

ti', o- ~..~;;;:r ""'7-~>' .",,-}; .<., . COMPETENCIAS'DEL OIRECrO'RIO ~ ~ '-'-~T'01~<
'>// ;;. 00 .,

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes , utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

i Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.
MEDIO

Orientación 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 Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

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

oo. Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL

objetivos comunes .. ~
M INIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

5º, inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25.164.

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164).

Nivel Educativo : Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO(S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios .

DESEABLES

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

AcrEtditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pert inentes al puesto de trabaV' 1

~
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ANEXO PERFIL ASISTENTE ENEXPEDICION DE PASAPORTES

Dir ección Nacional del Registro

Nacion al de las Personas ­

Dirección Nacional de

Documentos de Viaje

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Documentos de Viaje

Tte, Gral. Juan D Perón 664 CABA

Pedro Chutro 2780 - CABA

7

4



SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DEL PERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribir se el persona l permanente y no permanente, según los art ículos 8' y 9' de la Ley N' 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir . Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.
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Asistente de Higiene y Seguridad

Asistir en el desarrollo de acciones tendientes a prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

IPRINCIPALES ACTIVIDAD'ESO"TAR'EAS ~
,.._. -------,..._..~ ~." -.--,-,.._-_..~ ... ....}:- .. ~«. -:y~~",,":.( ,·7:~V
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Superv isar el cumplimiento de las nor mas de Higiene y Seguridad en el establecimiento facilitando la implementación de las med idas preventivas que
corres po nda n.

Promover y difundir la Seguridad en todo el establecim iento med iante cart eles, med ios electrónicos, normas generales de seguridad, advertencias,

señaléti ca, bolet ines y aquellos que se le encom ienden para su colocación y distribución.

Capacitar al persona l según plan anual y también en la inducción al trabajador que ingresa por primera vez a un puesto de t rabajo, contemplando los

riesgos generales y especificos de las ta reas, proced im ientos de traba jo seguro y med idas preventivas.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y proced im ientos

jurídicos, profesionales o técnicos especificos , con autonomía para aplicar la iniciati va personal en la resoluc ión de problemas dentro de las paut as

establecidas.

GENERALES NIVEl

a. Constitución Naciona l Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO

b. Ley Nº 22.520, Ley de Ministerios (t.o , por Decret o Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.
MEDIO

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Ministerial o Enti dad Descent ralizada. MEDIO

d. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

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

e. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

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

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectoria l del Personal del Sistema Naciona l de Empleo Público . Ámbito,

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

g. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública . Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios. MEDIO

h. Ley Nº 19.549 de Procedim ientos Adm inistrat ivos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N'

894 / 2017 B.O. 2/U/17), Y sus mod ificato rios.
INICIAL

i. Decreto Nº 336/2017, lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. INICIAL

j. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. INICIAL

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.
INICIAL

INICIAL
1. Resolución Nº 73/2017 de la Secretar ía de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .



ESPEcfFICOS NIVEL
ley W 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 W 27.348 y su decreto reglamentario W 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 Y590/1997 de Riesgos del Trabajo y
MEDIO

modificatorios.

Decreto N' 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia . INICIAL

Decreto N' 1.131/2016. Archivo y Digitaliza ción de Expedientes. INICIAL

Resolución N' 905/2015 de la Superintendencia de Riesgos del Trabajo. Funciones . MEDIO

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO

r··?f·~~ETENC~~~

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

Aprendizaje Continuo saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa. Busca AVANZADO

constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

Trabajo en Equipo e Integración
Capacidad y disposición para trabajar con equipos de traba jo diversos, integrando distintas

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

Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
AVANZADO

Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público .

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

ce' \\.

r:··:.:~·~;;::;~:v~:::-;=.;=::~
M fNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso : Dieciocho (18) años.

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

5º, inciso f) del Anexo de la ley Nº 25.164.

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

requisito med iante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. a) del Anexo a la ley Nº 25.164).

Nivel Educativo: Título terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Título/s Atinente/s:
Técnicos en Higiene y Seguridad en el Trabajo, reconocidos por la Resolución M .T.S.S. Nº 313 de fecha 26 de abril de

1983.

Experiencia :
Deberá acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total.

DESEABLES

Acred itar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

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

f)¡ W
!

\



25% Capacitación Terciaria / /

Sin Personal a Cargo

C
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Salud y Seguridad O .
Simple cupaclonal
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Recursos Humanos

2

Ver Anexo Adjunto

General

40 hs, Semanales

Inicial



ANEXO PERFIL: Asistente de Higieney Seguridad

Dirección Nacional del Regist ro

Nacional de las Personas ­

Dirección General de

Administración - Dirección

Recursos Humanos

Direc ción Nacional del Registro

Nacional de las Personas­

Dirección Nacional de

Programación y Producción de

Documento Nacional de

Identidad · Coordinación de

Emisión de Documento Naciona l

de Identidad

Pedro Chutro 2780 · CABA

Pedro Chutro 2780 · CABA 1



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

G~ . .". .TIPO DECONVOCATORIA " ~ INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdicción u

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

rrffi~%"J':Y,,' 'AA~"_ ";/ '7''''''''N''']~N'l<7~'¡:

tD~NOMINACIÓN DEl ~Ú"~S~<?~.'" Asistente de Asuntos Jurídicos

' PRI NCIpALESAcñViOADESCfTAREAS "'~''''''n::''';~o/f':~:';' ": ';;i:"j:,'> ' .. y/:"",,.,,,, • ¡
;;~~ ,

"'VetO ,.,... ~it WP '"' - -~T_l.
V%'/é< . ' . ,"'0'/-"; >

Colaborar en la búsqueda, compilación y/o sistematización de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en dictamen o referente

a causas judiciales del servicio jurídico.

Asistir en la compilación y búsqueda de antecedentes en asuntos contenciosos.

Atender al usuario en el área de su competencia.
Asistir en lo necesario al área de competencia.

Colaborar en la elaboración de dictámenes y proyectos de actos administrativos.

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas .

GENERALES
a. Constitución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis Y16.

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

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

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a

Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibici ones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

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

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

ESPEcIFICaS

Código Procesal Civil y Comercial de la Nación. Ley N" 17.454 t.o. 1981 modificado por Ley N" 25.488. Capítulo V: Oficios y Exhortos

/ Capítulo VI: Notificaciones / Capítulo VII: Vistas y traslados arto150/ Capítulo VIII: El tiempo de los Actos Procesales/ Plazos de los

recursos: art o166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 Y346.

Acordadas CSJN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2013, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrónicas.

Decreto N" 1.063/16. Implementación de Trámites a Distancia.

Decreto N" 1.131/16. Archivo y Digitalización de Expedientes.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la DIRECCIÓN GENERAL TÉCNICA JURIDlCA - DIRECCiÓN DE

DICTAMENES.

NIVEl

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

NIVEL

INICIAL

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO



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

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.
AVANZADO

Trabajo en Equipo e Integración

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

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

objetivos comunes.

MEDIO

Integridad y ~tica 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

públicos .

AVANZADO

. . . . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio
Orientaci óny Compromiso con el . . . . ..

. . •. de excelencia a usuanos y CIudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el
Servicie Publico Servicio Público.

AVANZADO

~.~ ..~..---=- ~'''':'~: ~--~~..'- .=. ..- -- · R~9lslf_Q~.
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

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

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

C

Sin Personal a Cargo

Simple

03-AJN-AJ-02

Asuntos Jurídicos

O/ /

$ 21.916,24

DIRECCIÓN NACIONALDEL REGISTRO

NACIONALDE LAS PERSONAS - DIRECCiÓN

GENERAL T~CNICA JURIDICA - DIRECCIÓN DE

DICTAMENES

Asuntos Jurídicos y Normativos

Inicial

40 hs. Semanales

General
1

rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA



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

INTERNA Extraordinaria

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

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

Asistente de Asuntos Jurídicos

P RINclPAlESACr IVIDAOES o fAREAS~" ~ '~-' _.. • - ",y~y • o • o-

":v:~«:Á~;/{~ :N:f,><;,l<t),,""-: -,

Interpretar la normativa sobre protección de datos y conservación de documentos establecidos para las inst ituciones públicas.

Confeccionar cédulas y escritos de mero trámite, entre otros.

Colaborar en la búsqueda, compilación y/o sistematización de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en dictamen o referente a

causas judiciales del servicio jurídico.
Asist ir en lo necesario al área de competencia.

Asistir en la elaboración de dictámenes y proyectos de actos administrativos.

Asistir en el análisis de los expedientes resultantes de irregularidades documentarlas e infracciones a leyes y reglamentos que regulan la identificación de

las personas.

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

jurídicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

GENERALES

a. Constitución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis Y16.
b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada.

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

Aplicación; Requisitos e Impe dimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

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

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligac iones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito,

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

f . ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios.

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), Ysus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Imp lementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

ESPEC[Flcas

Código Procesal Civil y Comercial de la Nación. ley N" 17.454 t.o, 1981 modificado por ley N" 25.488. Capítulo V: Oficios y Exhortos /

Capítulo VI: Notificaciones / Capítulo VII: Vistas y traslados art o150/ Capítulo VIII: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los

recursos: arto 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 Y346 .

~~"""I..l.<, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrónicas.

Q

NIVel

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

AVANZADO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

NIVel

MEDIO

MEDIO



Decreto W 1.063/16. Implementación de Trámites a Distancia. MEDIO

Decreto W 1.131/16. Archivo y Digitalización de Expedientes. MEDIO

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del puesto. MEDIO

~--T7':-o _O'T__T_ o.000-: .. 'COMPETENCIAS DEL ÓIRECT6RIO~;_~~_O~~~~
, .

Aprend izaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operat iva.

Capacidad y disposición para trabajar con distintos equipos y comunidades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración 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 Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO

públicos. "

Orientación 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 Servicio AVANZADO

Servicio Público
Público.

f
. ~

/- :""", •.•.~;": _REQUiSiTOSPARA-EIpD"EST()-_.. _ '.~. • ._... __ ___'~.. '___.;~~~/j-¿::~~:J'~ ~~~<~i
~-----_ ... _.... .

MfNIMOS EXCLUYENTES
Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Límite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Título terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Asistente Jurídico Universitario, Bachiller en Ciencias Jurídicas, Bachiller en Ciencias Jurídicas y Sociales, Bachiller

Universitario en Derecho, Procurador, Profesor de Enseñanza Med ia en Ciencias Jurídicas, Políticas y Sociales, Técnico

Título/s Atinente/s:
Jurídico de Empresas, Tecnicatura en Gestión Jurídica con Orientación en Gobierno Local, Tecnicatura Superior en
Gestión Jurídica, Tecnicatura Universitaria en Derecho, Tecnicatura Universitaria en Gestión Jurídica, Tecnicatura

Universitaria en Gestión y CienciasJurídicas, Tecnicatura Universitaria en Administración y Gestión Judicial, Tecnicatura

en Administración, Tecnicatura en Administración Pública, Tecnicatura en Administración y Gestión Pública.

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total.

DESEABLES

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

Acreditar experiencia laboral adicional a la requer ida en tareas pertinentes al puesto de traba jo .

a; (J¿



25% Capacit o.acronTerciar ia / /
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Asuntos Jurídicos y N
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Inicial

Ver Anexo Adl

neoGral. Juan D Perón 664 CABA
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ANEXO PERFIL Asistentede AsuntosJurídicos

DIRECCiÓN NACIONALDEL

REGISTRO NACIONALDELAS

PERSONAS - DIRECCiÓN GENERAL Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

TÉCNICA JURfDICA - DIRECCION
DEASUNTOS JUDICIALES

DIRECCiÓN NACIONALDEL
REGISTRO NACIONALDELAS

PERSONAS - DIRECCIÓN GENERAL Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

TÉCNICA JURIDICA- DIRECCION

DEDICTAMENES

4



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

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

..~~~~~~~~~~-
DENOMINACiÓN DEl PUESTO

------------- Asist ente de Asuntos Jurídicos

íPJ.lI.~CIPÁLEs·Atfi\lióADES~ÓTA -··t};/f~~

Colaborar en la búsqueda , compilación y/o sistematización de normas legales y de la doctrina y jurisprudencia aplicable a casos en dictamen o referente

a causas judiciales del servicio jurídico.

Asistir en la compilación y búsqueda de antecedentes en asuntos contenciosos.

Atender al usuario en el área de su competencia.
Asistir en lo necesario al área de competencia.

Colaborar en la elaboración de dictámenes y proyectos de actos administrativos.

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

técnicas específicas con relativa autonomía ante su superior.

GENERALES

a. Constitución Nacional Argentina. Art, 14, 14 bis y 16.
b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada.

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

de Aplicación; 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 Adm inistración Pública Nacional en lo concerniente a

Ámbito, Autoridad de Aplicación, 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 Público . Ámbito,

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

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, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

ESPECIFICOS

Código Procesal Civil y Comercial de la Nación . Ley N" 17.454 t.o . 1981 modificado por Ley N" 25.488 . Capítulo V: Oficios y Exhortos

/ Capítulo VI: Notificaciones / Capítulo VII: Vistas y traslados art o150/ Capítulo VIII: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los

recursos : art o166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 Y 346.

Acordadas CSJN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2013, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrónicas.

Decreto N" 1.063/16. Implementación de Trámites a Distancia.

Decreto N" 1.131/16. Archivo y Digitalización de Expedientes.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la DIRECCiÓN GENERAL TÉCNICA JURfDICA- DIRECClON DE

DICTAMENTES.

[)

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

NIVEl

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

MEDIO



Aprendizaje Continuo

Trabajo en Equipo e Integración

Integridad y Ética Institucional

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

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica , procedimental, metodológica y operativa .

Capacidad y disposición para trabajar con distintos equipos y comun idades de trabajo diversos,

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

objetivos comunes.

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

públicos .

MEDIO

INICIAL

MEDIO

. . . . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio
Orlentacién y Compromiso con el . . . . . .

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

MEDIO

AA E'Fi'UESTOlaTWf;ffx/'Wí:;"'!'%Ji't' j ,:>h" Y',,~; ',':';' '~'''''~JI;'S ", 'w~
__~___~ ...._ ..../...tiliY~Z;&.Xd¿ ~~ }*- ..V>.A.< V¿A"::r_b~""'~'<7"-"--r~'§;'&$""'",,, ~H ~

MfNIMOS EXCLUYENTES

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

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

5º, inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25.164.

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

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de
SEIS (6) en tota l. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia :
de ciclos de formación superiores a CINCO (5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a

la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS (2) años de estudios .

DESEABLES

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

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

Asuntos Jurídicos y Normativos

1
General

Inicial

40 hs. Semanales

DIRECCIÓN NACIONALDEL REGISTRO

NACIONALDELAS PERSONAS - DIRECCIÓN

GENERAL TÉCNICA JURfDICA - DIRECCION DE

DICTAMENTE5

03-AJN-AJ-02

Asuntos Jurídicos

Simple

D

Sin Personal a Cargo

$ 19.822,01

ol!



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

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los art ículos 8' y 9' de la Ley N' 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocator ia tendrá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Mantenim iento

Asist ir en las tareas de mantenimiento, conservación y reparación de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaci ones para el cuidado

patrimon ial del organismo .

i PR1ÑtfPAlES-ÁcrIVI DADES- O-r

Verificar el mantenimiento de las redes e instalaciones eléctr icas del organismo, realizando reparaciones cuando fuera necesario.

Mantener el orden y limpieza en el espacio físico de traba jo .

Util izar correctamente los elementos de protección personal en la realización de las tareas diar ias.

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

Asistir en lo necesario al área de competencia.

Brindar sugerencias técnicas en proyectos e instalaciones de redes de iluminación .
'2'

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

jurídicos, profes ionales o técn icos especificos, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

GENERALES

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

b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción M inisterial o Entidad Descentralizada.

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autor idad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administrac ión Pública Nacional en lo concern iente a

Ámbito , Autoridad de Aplicación, 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 Público. Ámb ito ,

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

f. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Procedim ientos Administ rat ivos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N'

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

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos.

i. Decreto N2 561/2 016, Sistema de Gesti ón Documental Electrón ica. Implementación.

j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administ rat iva, Gestión Documental Electrónica . Implem entación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrón ica.

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPEcfFICOS

Ley N" 13.064 Y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras Públicas.

Ley N" 19.587 Ysu Decreto Reglamentario N" 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo .

Ley N" 24.557 Ysus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo.

Ley N' 27.348 y su Decreto Reglamentario N'132/2017. Complementaria de la Ley sobre Riesgosdel Trabajo.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la Dirección General de Adm inistración - Dirección de

Administración y Finanzas.

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

:;:: 7" '-;.~ - • ~ ~--"""''"7r-~ - -~"'----
...

'~ COMPEiENCIAS DE[~~, ~.

Dominio Técnico-Profes iona l
Capacidad para dom inar lo relat ivo a su área de t rabajo y/o campo de especialización té cnico

MEDIO
profesional, y actua lizar sus conoc im ientos en forma permanente.

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

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

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

Trabajo en Equipo e Integración int egrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst itucionales br indando un servicio

de excelencia a usuar ios y ciudadanos, y otorgar a su traba jo un sent ido de pertenencia con el MEDIO
Servicio Público

Servicio Público .

. - .. . =- _~~: .~~ ._~ ',:~~ ~-:.".._.~ ~- >._~••;:::'fEQ.UISITOfpARAELPUESTO'-:=~,:!,.~-:::::=::,:;::r~~:.'., ~J¿/ d;¡ A/' ;:~-::;;~J~i::___ -" ____, _ __

M rNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al benef icio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo

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

Naciona lidad :
Argentino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requis ito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Tít ulo terciar io de carreras de durac ión no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a
Nivel Educativo:

desarrollar.

Título/s At inen te/s:
Técnico superior en energia con or ientación industrial, Tecnicatura Electrónica Univers itaria, Tecnicatura Superior en

Electrónica , Tecnicatura Superior en Energia, Tecnicatura Superior en Energias Renovables.

Experiencia:
Deberá acreditar exper iencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total.. DESEABLES

Acred itar act ividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

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

Mantenim iento y Servicios Generales

1

General

Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Adm inistración - Dirección de Admin istración

y Finanzas

Q6-MYS-MAN-<J2

Mantenim iento

Simple

C

Sin Personal a Cargo

$ 19.910,76

25% Capacitación Terciar ia / /



DIRECCIÓN NACION
NACIONALDE AL DELREGISTRO

LAS PERSO
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MENTOS DEVIAJE
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DIRECCiÓN NACIONALDEL

REGISTRO NACIONALDELAS

PERSONAS· DIRECClON

NACIONALDEDOCUMENTOS DE

VIAJE

ASISTENTE EN MATERIA DE DOCUMENTOS DE VIAJE

Pedro Chutro 2780 - CABA 3
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los articulos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

ASISTENTE EN MATERIA DE IDENTIFICACION y
DOCUMENTACION

Contribuir en las tareas de análisis y resolución interna, asistiendo a la Dirección Nacional en lo referente a temáticas de identificación y del

registral.

tPRINCIPALES ACTIVIDADES 'O TAREÁS7~7"" , " ..••,
~ ~ "-v" ú" Y,V '", ~ "<~..> "'.~ " "v ,. 7

- ~ j(o ' ";L ¿ 0". /' .. , " , ,,= i/" 0

Participar en la resolución de los requerimientos que formulen juzgados y organismos públicos y privados solicitantes en relación con la identificación 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 análisis de los legajos identificatorios por toda disposición judicial sobre inhibiciones, anulaciones u otra circunstancia que se indique por esa
••vía.

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

individuales resuelta por la Dirección Nacional o por vía Judicial.

Colaborar en la elaboración de informes y respuestas referentes a trámites identificatorios procesados en la órbita de la Dirección Nacional.

Participar en la resolución de los reclamos de trám ites identificatorios observados, analizando los motivos que impiden la continuidad del trámite .

Brindar la información requerida en respuesta a los pedidos especiales en materia de identificación que soliciten las unidades organizativas , remitiendo la

documentación correspondiente.

Asistir en la emisión de certificaciones de datos de ciudadanos y residentes en base a información obrante en los archivos .

Participar en la elaboración de respuestas a solicitudes efectua das por organismos referentes a la identificación y tramitaciones gestionadas por

ciudadanos y residentes extranjeros.
... L ..... .

Suponen responsabilidad por el cumpl imiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos

juridicos, profesionales o técn icos específicos, con autonomía para aplicar la iniciati va personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas .

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

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito ,

Autoridad de Aplicación , Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

NIVEL
AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



f. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal.Capítulos I y 11, y sus modificatorios. AVANZADO

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
INICIAL

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

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. INICIAL

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. MEDIO

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de
INICIAL

Módulos .
k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

INICIAL
Documental Electrónica.
ESPECiFICaS NIVEL

ley 17.671 -ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:
procedimiento, Actualización; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento, Solicitudes de nuevos ejemplares ; De las 1"

facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de documentos, De carácter administrativo; De las
AVANZADO

responsabilidades emergentes de la denuncia, comunicación y recepción de datos: Ident ificación de naturalizados, Identificación de

ciudadanos por opción; Identificación de fallecidos; Cumplimiento de las leyes electorales .

Ley N" 346 - Leyde Ciudadanía, en lo concerniente a la Carta de Ciudadanía. AVANZADO

Decreto 1601/2004 - Opción de Nacionalidad Argentina . AVANZADO

ley N" 26.743 Identidad de género. AVANZADO

Decreto 1501/2009 - Utilización de Tecnologías digitales en la identificación de los ciudadanos nacionales y extranjeros como así
MEDIO

también en la emisión del Documento Nacional de Identidad.

lilisResolución Nº 2979/2013 - Nociones del ANEXO 11 : Compromiso de Confidencialidad . Registro Nacional de las Personasen lo

concerniente al Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos MEDIO 1/

Informáticos, Uso de Internet y Correo Electrónico.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte. MEDIO

Decisión Admin istrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO

Integridad y Ética Institucional

Aprendizaje Continuo

Orientación y Compromiso con el
Servicio Público

Trabajo en Equipo e Integración

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

públicos.

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

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

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
Público.

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

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



Edad Mínima de Ingreso:

Edad límite de Ingreso :

Nacionalidad:

Nivel Educativo:

Experiencia :

MfNIMOSEXCLUYENTES
Dieciocho (18) años.

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

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164) .

Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la func ión que corresponda al cargo atinente por un término no

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

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

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

Ver Anexo Adjunto

4
General

Inicial

40 hs. Semanales

Ver Anexo Adjunto

Ver Anexo Adjunto

u

Simple

e

$ 21.916,24

0/1



ANEXO PERFIL ASISTENTE EN MATERI A DE IDENTIFICACION y DOCUM ENTACION

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Ident ificación - Dirección de

Arch ivos e Identificación de

Extranje ros

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Identificación - Dirección de

Archivos e Identificación de

Extranjeros

Dirección Nacio nal del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Identificación

Alem 150 • (ABA

Pedro Chutro 2780 - (ABA

Pedro Churro 2780 - (ABA

1

2
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COlECTIVODETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el persona l perman ente y no permanente, según los artícu los 8' y 9' de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que perte nezca la vacante a cubrir . Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018.

Asistente Materno Infantil

Efectuar la asistencia integral de infantes dentro de la guardería, jardín maternal, y/o salas destinadas al cuidado de niños dentro del organismo según

criterios y estándares defin idos.

~ PRINCIPAlES "ACTIVIDADES O TAREAS ;'S,f¡';~c' •.e- '. -.-- ; ,~A" "'" . o. -- - " ,";S; "-'"'7 ';« , oJ'A, y / >'::<
" ",M' y~"", " x

Sistemat izar el material didáctico e información que sea relevant e para el desarrollo de las actividades planificadas.

Info rmar a su superior y/ o a los adulto s a cargo del niño los cambios, progresos, irregularidades y/o anomal ías observadas en su conducta.

Mantener en ópt imo estado e higiene el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecución de la labor diaria .

Asistir en lo necesario al área de competencia.

Asistir en la planificación de objetivos y colaborar en el desarro llo de las activ idades didácticas y de juego de acuerdo al nivel de la sala a atende r.

·c

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

técn icas específicas con relat iva autonomía ante su superior.

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

b. Ley Nº 22.520, Ley de Min ister ios (t.o . por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Admin istración Pública Nacional.

Organigrama , y sus modificatorios.

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

d. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 214/ 2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admin istración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito ,

Autoridad de Aplicación , Deberes, Derechos, Obligacione s, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

g. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, y sus modificatorios.

h. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Admin istrativos y su Decreto Reglamentari o Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N'

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

i. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

j . Decreto Nº 561/ 2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Impl ementación.

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrat iva, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

1. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

NIVel

MEDIO

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



~ .

ESPECíFICOS NIVEL

Ley N' 19.587 Ysu Decreto Reglamentario N' 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo. INICIAL

Ley N' 26.206. Ley de Educación Nacional (Título 1: Capítulos I y 11. Título 11: Capítulos 1, 11 YVIII. Título X: Capítulos VI y VII), Ysu
MEDIO

modificatroria Ley N' 27.045. Ley de Educación Inicial.

Ley N' 22.431 Ysu Decreto Reglamentario N' 312/2010 Y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Protección Integral
MEDIO

de los Discapacitados.

Ley N' 26.061. Ley de Protección Integral de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes . MEDIO

'-
~------~.~~='

t·. : •• ,/~. t. ·',b . ""'. ..•.·_,,2."' COM PETENCIAS DEL DIRECTORIO ~ . ;¡P¡ < . NIVEL·,, ' ':1

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos para mantenerse actualizado en nuevos

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

Trabajo en Equipo e Integración
Capacidad y disposición para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas

INICIAL
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 Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

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

Innovación y Gestión del Cambio 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.

. F ,. - -,
.' .;~ '••• ·}~.~~:h~REQU.IS iTOS. PARA EntiESTq~ .~;:::~.~:~:~= c:-~c~::··{~·-~.,~

_/.~o. ". <. Aú.H> ~¿ ~ ~~~ - ,

MíNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. al del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario comp leto .

Deberá acreditar experiencia laboral at inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO(S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un térm ino igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS (2) años de estudios .

DESEABLES

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

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

1 I11III
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07-RH-SSO-07

Salud y Seguridad Ocupacional

Simple

Sin Personal a Cargo

S19.822,01

o/ /

(0) Aactual izar según remuneración vigente.

Ver Anexo Adjunto

2

Inicial

General

Recursos Humanos

40 hs. Semanales

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO

NACIONA L DE LAS PERSONAS - DIRECClON

GENERAL DE ADMINISTRACION - DIRECCION

DE RECURSOS HUMANOS

Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA
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ANEXO PERFIL: Asistente Materno Infantil

DIRECCION NACIONALDEL

REGISTRO NACIONAL DELAS

PERSONAS · DIRECCION GENERAL Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA
DEADMINISTRAClON -

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

2

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

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

Asistente Materno Infantil
- '-- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Efectuar la asistencia integral de infantes dentro de la guardería, jardín maternal, y/o salas destinadas al cuidado de niños dentro del organismo según

criterios y estándares definidos.

" PRINCIPALES Ácfi"ioADES- O TAREAS--;-~-- -- ---~----~--'----,~- -- -~

Confeccionar el perfil evolutivo de cada infante y efectuar su seguimiento, a través de la confección de informes periódicos de control que incluyan

información 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 socialización.

Asistir profesionalmente a otras áreas.

Elaborar la planificación de objetivos para el desarrollo de las actividades didácticas y de juego de acuerdo al nivel de la sala a atender.

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

Mantener en óptimo estado e higiene el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecución de la labor diaria.

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

técnicas específicas con relativa autonomía ante su superior.

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

b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada. INICIAL

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.
MEDIO

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios. MEDIO

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. INICIAL

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. INICIAL

j . Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 d taria de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

INICIAL

INICIAL



l

ESPECIFICOS NIVEL

ley N" 19.587 Ysu Decreto Reglamentario N' 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo . INICIAL

ley N' 26.206. ley de Educación Nacional (Título 1: Capítulos I y 11. Título 11: capítulos 1, 11 YVIII. Título X: Capítulos VI y VII), Ysu
AVANZADO

modificatroria ley N' 27.045. ley de Educación Inicial.

ley N' 22.431 Ysu Decreto Reglamentario N' 312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Protección Integral
MEDIO••• de los Discapacitados.

ley N' 26.061. ley de Protección Integral de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes . MEDIO

~~-~COMPEfENCIAS-ÓEroTREcr6Rl~~

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

Aprendizaje Continuo saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa. Busca MEDIO
constantemente profundiza r e indagar sobre nuevas ten dencias.

Trabajo en Equipo e Integración
Capacidad y disposición para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas

AVANZADO
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 Ética Institucional procedimientos y normas vigentes , utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
públicos .

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

Innovación y Gestión del Cambio personal y equipos de trabajo a ser agentes del cambio, transformando debilidades en fortalezas y INICIAL
potenc iando las iniciativas que impacten en los usuarios internos y externos.

,~~~~~ .
M INIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

SQ, inciso f) del Anexo de la ley NQ 25.164.

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

requis ito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. a) del Anexo a la ley NQ 25.164).

Nivel Educativo : Título terciario de carreras de durac ión no inferi or a DOS(2) años, correspon diente a la funció n o puesto a desarrollar.

Profesor especializado en educación preescolar • Profesorado de educación preescolar - Profesor de enseñanza

preescolar - Profesor de educación inicial - Técnico superior en pedagogía y educación social con orientación en

Derechos humanos - Maestro Superior en Educación Preescolar - Profesor Especializado en Educación Inicial •

Título/s Atinente/s:
Profesor en Educación Preescolar · Profesor en Educación Especial, Modalidad Discapacitados Mentales y Sociales -

Profesora Especializada en Discapacitados Mentales - Bachiller Universitario en Psicopedagogía - Profesor en Nivel

Inicial - Tecnicatura Universitaria en Jardín Maternal - Tecnicatura en Cuidados Infantiles - Profesor de Jardines

Maternales · Profesor para Nivel Inicial y Jardines Maternales - Profesor en Educación Pre-Elemental (Especialista en

Jardines de Infantes y Jardines Maternales).

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.
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Simple

Sin Personal a Cargo

Salud y Seguridad Ocupacional

(*) A actualizar según remuneración vigente.
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Recursos Humanos

Ver Anexo Adjunto

40 hs. Semanales

General

Inicial

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO

NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION

GENERAL DE ADMINISTRAClON - DIRECCION

DE RECURSOS HUMANOS

ne. Gral. Juan D Perón 664 CABA



Asistente Materno Infantil

DIRECClON NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONALDElAS

PERSONAS - DIRECCION GENERAL I 6
DEADMINISTRACION _ rte. Gra . Juan D Per n 664 CABA

DIRECClON DERECURSOS

HUMANOS

s



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

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8" y 9" de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

Asistente de Materia de Población

Contribuir en toda actividad referida a la investigac ión sobre variables demográficas, sociales, económicas y poblacionales.

rp-RIÑ-c1PAlES ACTIVIDA6Es o~~~7~P'~:~:' .."/. "".':'~-¡J

Participar en invest igaciones sobre el comportamiento de las variables socio-demográficas.

Colaborar con el diseño, realización y análisis de encuestas de población.

Participar en la edición de las publicaciones realizadas por el área.

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

Colaborar en actividades de capacitación y de difusión en materia de población y demografía.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas
establecidas.

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

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admin istración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito,

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

f. Ley Nº 25.188 , Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, y sus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de
Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretar ía de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

NIVEL

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

u



ESPECfFICOS

El concepto de «población" I Apuntes de demografía. https://apuntesdedemografia.com/curso-de.../que-es-poblacion-en­

demografia/

Políticas de Población « INFO PLANETgeoplanet.wordpress.com/2009/11/11/politicas-de-población/

Guía rápida de Población.PDF (Se solicita por mail a concurso@renaper.gov.ar o se retira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA­

Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de 8:00am a 18pm de lunes a viernes)

ley 17.671 - Identificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción : legajo de Identificación; De la identificación: procedimiento, Actualización; De los

documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la exped ición de

documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la DIRECCION NACIONAL DE POBLACION

NIVEL

AVANZADO

AVANZADO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

rr¿r~:r 1p~' ~ ~~.. : "mor - ""~"~ ~ "JI::
y " ";"' COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO 1 • ' ,.:=; T NIVEl'

~

i
" .: : ~ -'7

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

Integridad y ~tica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

Aprendizaje Cont inuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación 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 Servicio MEDIO
Servicio Público

Público .

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

Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

~~~=~
M fNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

52, inciso f) del Anexo de la ley N2 25.164.

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

requis ito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

Acreditar activ idades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

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

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección Nacional de

Población

Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Simple

C

$ 21.916,24

0// /

(*) A actualizar según remuneración vigente.



ANEXO PERFIL Asistente de Materia de Población

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas - Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Dirección Nacional de Población
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J
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ESPECfFICOS NIVEL

El concepto de "p obíací én" I Apuntes de demografía. https://apuntesdedemografia.com/curso-de..,fque-es-poblacion-en-
MEDIO

demografia/

Políticas de Población « INFO PLANET geoplanet.wordpress.com/2oo9/11/11/politicas-de-población/ MEDIO

Guía ráp ida de Población.PDF (Sesolicita por mail a concurso@renaper.gov.ar o se ret ira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA-
MEDIO

Oficina 830 " Dlreccíón de Organización y Carrera del Personal de 8:00am a 18pm de lunes a viernes)

Ley 17.671- Identificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción ; Funciones; De la inscripción : Legajo de Identificación; De la identificación: procedimiento, Actualización; De los
INICIAL

documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Característ icas del Pasaporte. INICIAL

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la DIRECCION NACIONALDE POBLACION INICIAL

I -~--r"-' .. - ---- -~~--- ,~- - ~ -- --
COMPETE NCIAS DEL DIRECTORIO

..,.. v ___

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públic os.

Aprend izaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación 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 sent ido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

Capacidad y disposición para trabajar con distintos equipos y comunidades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando dist intas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL

objetivos comunes .

f~E.
MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundari o correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO(5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios.

DESEABLES

Acred itar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

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



__ _ _ _ _ --!(:*!.)~A~a~ct~ua~l~iz~a~r~s;eg;u~· n~~~~!remunerac~ió~n~v~i~g~e~n~te~.=----------
Tte . Gral.Juan O P Óer n 664 CABA



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N"2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

ExtraordinariaINTERNA

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

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

Transmitir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo y/o colaboradores del área promoviendo que todos los integrantes estén en condiciones de

resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos

convencionales e informatizados.

GENERALES ..

Realizar el control y seguimiento de los recursos asignados a las unidades organizativas.

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

Asegurar la atención a usuarios internos y externos informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento, haciendo las

derivaciones pertinentes cuando corresponda.

Brindar soporte técnico en la elaboración de informes.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del área desempeñando funciones de capacitación para el personal del organismo.

b. Ley Nº 22.520, Ley de Ministerios (t .o. por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.
MEDIO

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

d. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

e. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a

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

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Naciona l de Empleo Público. Ámb ito,

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

g. Ley Nº 25.188, ttica en el Ejercicio de la Función Pública . Régimen Legal. Capítulos I y 11, Y sus modificatorios. AVANZADO

h. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

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

i. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. AVANZADO

j. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. MEDIO

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.
MEDIO

1. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO



ESPECfFICOS

Decreto N° 759/1966 Ynormas mod ificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N° 237/1988 Ynorma mod ificatoria. Unidades de Atención al Público.

Decreto N" 2.072/1993. Ordenam iento Protocolar de Presidencia.

Decreto N" 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia.

Decret o N" 1.131/2016. Archi vo y digitalización de Expedientes.

Resolución N° 7/ 2018 de la Secretaría de Modernización Administ rat iva. Tabla de plazos minimas de conservación y guarda de

actuaciones admin istrativas.

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo.

NIVEL

MEDIO

M EDIO

INICIAL

MEDIO

M EDIO

MEDIO

MEDIO

~~.~;- ~ .. "~~ COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO';¡;::~''';~ ¡~:-:X?'r7~:;-'~·~·"""'7"""'P<~7;;';;,f ~f>0'r0rN IVEl~~V"~

Orienta ción y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos inst ituci onales orientados a los usuarios y
AVANZADO

Servicio Públ ico ciudadanos . otorga a su tra bajo un senti do de pert enencia con el Servicio Público.

Trabajo en Equipo e Integración
Capacidad y disposición para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas

MEDIO
perspect ivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes .

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en

Aprend izaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, met odológica y operativa. MEDIO

Busca constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

capac idad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organi zacionales,

Integridad y ~tica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

-.----~__• > ·-REQQI~1fQ1 f.A_~_~l PUE~~J

M fNIMOS EXCLUYENTES

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

Edad limite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuest o en el artícu lo

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

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

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo : Título de Nivel Secundario comple to .

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

inferior a DIEZ (10) años.

DESEABLES

Acreditar activ idades de capacitac ión en tareas afines al puesto de trabajo.

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

Ver Anexo

Adm inistración y Servicios de Oficina

7

General

Inicial

40 hs. Semanales

Ver Anexo

Ver Anexo

01~AS·So-02

Soporte Administrativo

Simple

e
Sin Personal a Cargo

S18.813,84

0//
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N"2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

~--'-"-'--TIPO DEcO Nvc féATORIA ~~~..-. -:-.-.,~
.~.~~=<-"'~-~~.

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N"25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir . Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y t ransito rio hasta el 31/12/2018.

;;;;;INAC~
I . . _ _ __.. __ ._ . j

Referente de Mantenimiento

Admin istrar las tareas de mantenimiento, conservación y reparación de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones asegurando el

cuidado pat rimonial del organismo.

fPíiiNCiiiAillAcftVTDADEs6TAREAsW" "";"'P'TI'''''~''7ry1®~'''t''''?'''''t'7'''''?7~~-'~""" '1¡?"""'1~~r .< , -'-.f ?}h ")'''\ » , 7~/..,~",,/ '/X :J.:;« j'J>" !< """,,""{:;; f>~'i4: 44

Ejecutar planes de mantenimiento, conservación y reparación de bienes muebles e inmuebles, espacios comun es e instalaciones.

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

Evaluar el estado de avance de las obras que se real icen en el organismo.
Trabajar conjuntamente con el área de seguridad e higiene en pos de garant izar la calidad de las tare as realizadas y reducir el impacto ambient al en el

organismo.

Distr ibuir y controlar las tarea s de mantenim iento, conservación y reparación general del organismo.

Proveer la información necesaria para la elaboración de informes.

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

Asesorar técn icamente en los temas relevantes del área desempeñando funciones de capacitación para el personal del organismo.

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

l. : . '" .. ' .'~ . · ~ESPONSABllIDAº~~ª.~

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

jurídicos, profesiona les o técnico s específicos, con autonomía para aplicar la iniciati va personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

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

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Públ ico Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

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

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a

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

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito ,

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

f. Ley Nº 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentari o Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus modificatorios.

h. Decreto Nº 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gest ión Documental Electrón ica. Implementación.

j . Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administ rat iva, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Admini strativa , Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

ESPEC[FICOS

Ley N"13.064 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras Públicas.

Ley N" 19.587 Y su Decreto Reglamentari o N" 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Ley N"24.557 Ysus modifi orios y omplementarios. Riesgosdel Trabajo .

Ley N" 27.348 Ysu Dec to Reglam tario N" 132/2017. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo .

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

M EDIO

MEDIO

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO



Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la Dirección General de Administración - Dirección de

Administración y Finanzas.
MEDIO

.. .

1 - , COMPETENCIAS DEl DIRECTORIO " -
,.,.'" ~ .... >

_h_ vv __ .. ~ - --··U NiVelI I

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

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Capacidad y disposición para trabajar con dist intos equipos y comunidades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando dist intas perspect ivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

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

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

criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Orientación y Comprom iso 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 Público

Servicio Público.

~____o_o_

- . " c

, _,~E9U I~I!~S ~~~~~l_P_UE~!O ": '¡'O '::';: -:-' ••~ :~_ ••____ o_~'...._ . o , :.
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~" '" , "

MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

Nacionalidad:
Argentino nativo, natural izado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de
este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ (10) años.

DESEABLES

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

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

Ver Anexo

Mantenimiento y Servicios Generales

2
General
Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas- Dirección General de
Administración - Dirección de Administración

y Finanzas

Tte. Gral. Juan O Perón 664 CABA

06-MYS-MAN-01

Mantenimiento

Simple

C

Sin Personal a Cargo

$ 19.910,76

01/

(0) Actualización según Decreto N" S84/20180
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SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.09S/200S y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos Soy 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/201S.

Referente de Comunicación y Contenido Institucional

Gestionar y diseñar estrategias de comunicación y difusión de conten ido institucional relacionado con la misión, funciones y principales actividades del

organ ismo.

¡PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS - ,
" ~

=7'7/: ~,~ "~:g;~"~ ~._;;- . " 7::: ,~~==::;::~~;: ~< -li- <~" ~:&t=-/~;:r~~:ir~ :~ ~//Y<~.~; 4
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Gestionar presentaciones digitales para la exhibición en eventos públicos .
Contribuir a la preparación de los eventos que se realicen en el marco del organ ismo.

Controlar el envío de invitaciones, mensajes electrónicos, gacetillas de prensa, flyers y anuncios para la difusión programada de las diferentes actividades

del organ ismo .

Participar en la producción y selección de material audiovisual y gráfico .

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

Relevar medios de prensa de todo el país.

Colaborar en la realización de spots audiovisuales promocionares.

Compartir conocimientos y experiencia al equipo de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradores del área promoviendo que todos los integrantes

estén en condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de prob lemas dentro de las pautas

establecidas.

GENERALES

a. Constitución Nacional Argentina. Art . 14, 14 bis y 16.
b. Estructura Organ izativa de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada .

c. Ley Nº 25.164 , Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámb ito; Auto ridad de

Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito ,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoc ión de Grado y Tramo en el nivel concursado .

f. Ley Nº 25.1S8, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Y sus mod ificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedim ientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17)' Y sus modificatorios.

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrat ivos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPECiFICOS
.

NIVEL
l ey N"11.723 Ysu Decreto Reglamentario N"41.223/1934. Régimen lega l de la Propiedad Intelectual. MEDIO
ley N"22.285. l ey de Servicios de Radiodifusión. MEDIO

ley N"24.766. Confide ncialidad. AVANZADO

ley N"25.326 Ysu Decreto Reglamentario N"1558/2001. Protección de los datos personales. AVANZADO
l ey N" 25.506 y su Decreto Reglamentar io N" 2628/2002 Ynormas mod ificatorias. Firma Digital. MEDIO

ley N" 26.032. ley de Servicios de Internet. AVANZADO

ley N" 26.388. Modificación del Código Penal. Regulación de los delitos Informáticos. MEDIO

ley N"26.522 y su Decreto Reglamentario N" 1225/2010 Y normas mod ificatorias. Servicios de Comunicación Audiovisual.
AVANZADO

Principalmente los alcances y objetivos, Artícu los 1", 2" y 3".

Decisión Adm inistrat iva 43/2019 Anexo 11 en lo concern iente a la DIRECCION NACIONALDEATENCION Al CIUDADANO MEDIO

t" ~;.F:~.': ¡:.:;l2'J;/~·;.; :~. ',";::;:;:;" :"00 .,'':~ •• ~ COMPETEN'CIAS OElOIRECTORIO ... : "'; --;-•. N'" '"~"""'- - .•.• ~¡ ~-

<r~ >,
/' NIVEl'

Orientación y Compro miso con el
Capacidad para comp rometerse con los valores y objetivos insti tucionales brindando un servicio de

excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio AVANZADO
Servicio Público

Público.

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

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

Capacidad para actuar con integridad y sentido éti co alineado a los valore s organ izacionales,

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos . l'
Capacidad y disposición para traba jar con distintos equipos y comunidades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspect ivas y aportes multidisciplinarios, cont ribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

ESTO '--""'::"---'~'~-- -~. . --1-- 'ii$ll 0'0 , 'pe, ~ w~ o. "]
~~-

M iNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

52, inciso f) del Anexo de la ley N2 25.164.

Nacionalidad :
Argentino nat ivo, naturaliza do o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanc iada (art ículo 4" inc. a) del Anexo a la ley N2 25.164).

Nivel Educat ivo: Título ter ciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Técnico Superior en Periodismo · Tecnicatura Universitaria en Comunicación Institucional, Tecnicatura Universitaria en

Gestión de las Comunicaciones Institucionales, Tecnicatura Universitaria en Comunicación Multimedia, Tecnicatura

Universitaria en Comunicación Social, Tecnicatura Universitaria en Diseño de Comunicación, Tecnicatura Superior en

Título/s Atine nte/ s:
Comunicación, Tecnicatura Superior en Periodismo, Tecnicatura Universitaria en Period ismo, Tecnicatura Universitaria

en Periodismo Digital, Tecnicatura Universitaria en Comunicación Audiovisual, Tecnicat ura Universitaria en Periodismo

y Emprendimientos de la Comunicación, Tecnicatura Universitaria en Periodism o y Nuevas Tecnologías, Tecnicatura

Universitaria en Diseño y Animación Digital , Tecnicatura Universitaria en Diseño Gráfico, Tecnicatura en Diseño de

Imagen, Sonido y Multimed ia.

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia laboral pert inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en tota l.

DESEABLES

Acreditar actividade s de capacitación en tareas afines al puesto de t rabajo.

Acreditar experiencia laboral adicional a la~ida en tareas pertinentes al puesto de traba jo .

(VJ
y ~« -n r.



Comunicación y Contenido

Institucional

25% Capacitación Terciaria / /

04-COM-CJ-01

Simple

C

Sin Personal a Cargo

s 19.910,76

(0) Actualización según De<:retoN" 584/2018.

Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección Nacional de Atención

al Ciudadano



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAl- DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

INTE-RNA Extraordinaria

Podrá inscri bir se el personal permanente y no permanente, segúnlos art ículos 8" y 9" de la ley N"25.164 de la Jurisdicción u

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

Asistir en las tarea s de análisis y resolución interna de t rámites en materia de identi ficación.

" ' • ~ l

DENOMINACiÓN DEL PUESTO

~.".. - . ,._. -
ASISTENTE EN RESOLUCION DE TRAMITES

IDENTIFICATORIOS

tPRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
/ ... .

Asistir en la resolución de los reclamos de trámites identificatorios observados , analizando los motivos que impiden la cont inuidad del trámite y

ver ificando la documentación respaldatoria.

Colaborar en la búsqueda de la información necesaria para la resolución de los requerim ientos formulados por juzgados, organismos públicos y privados

solicitantes.

Asistir en la emisión de cert ificaciones de datos en base a información obrante en los archivos del Organismo.

Realizar opera ciones de escaneo y asociación para la incorporación de información en la base de datos .

Cumplimentar solicitudes de copias de documentación orig inal obrante en los legajos históricos de ciudadanos argentinos naturalizados y por opción.

Supone respon sabilidad sobre resultados de proced imientos y tareas individuales o grupales, con sujeción a objetivos, métodos, proced imientos y/o

técnicas especificas con relat iva autonomía ante su superior .

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

b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Min ister ial o Entidad Descentralizada .

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

Aplicación ; Requisito s e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación , Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

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

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

f. l ey N2 25.188, Éti ca en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios.

g. ley N2 19.549 de Procedim ientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto N2 336/2017, lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrón ica.

e

NIVEl

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL



ESPEciFICaS NIVel

ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: legajo de Ident ificación. Procedim iento de la inscripción; De la identifica ción:

proced im iento, Actua lización; De los docum ento s nacionales de identi dad: otorgamien to , Solicitudes de nuevos ejempl ares; De las
AVANZADO

facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de documentos, De carácter administrativo; De las

responsabilidades emergentes de la denuncia , comun icación y recepción de datos: Identificación de naturalizados, Identificación de

ciudadanos por opción .

ley N' 346 - l ey de Ciudadan ía, en lo concern iente a la Carta de Ciudadan ía. MEDIO
Decreto 1601/ 2004 - Opción de Nacionalidad Argentina. MEDIO
ley N' 26.743 Identidad de género. MEDIO

Decreto 1501/ 2009 - Utilización de Tecnologías digitales en la identificación de los ciudadanos nacionales y extran jeros como así
MEDIO

también en la emisión del Documento Nacional de Ident idad.

Resolución Nº 2979/2013 - ANEXO 11 : Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al

Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidenc ialidad de la Información, Identi fi cación y Acceso, uso de Equipos Informáti cos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electrónico.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a Características del Pasaporte. MEDIO

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la dependencia jerárqu ica del cargo. MEDIO

....--~"",., .....-- - --,.,- ~ .
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

.~. . """" ~ "'" '; r'" if Y" 7< ., .vlf • NIVEl'/ ',':; ';¡

capacidad para actuar con integridad y sentido ét ico alineado a los valores organizacionales,

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

Aprendiza je Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actua lizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientac ión y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos insti tucionales brindando un servicio de

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

Público.

Capacidad y disposición para traba jar con distintos equipos y comun idades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspect ivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL

obietivos comunes . .,
~--_:-=--.~~ ffE~U-,S tT9$1~~~~-puEst(f---~;~--.. -~~•••~~_~

MiNIMOS EXClUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

52, inciso f) del Anexo de la ley N2 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción. ElJefe de Gabinete de Min istros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. a) del Anexo a la ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral at inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundar io correspon diente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO (5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un térm ino igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estud iantes de carrera s afines de nivel universitar io siemp re que se acredita ra la aprobación completa de al menos

DOS (2) años de estudio s.

DESEABLES

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

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

/' '\ ,
•

¿I ti?
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ANEXO PERFIL ASISTENTEEN RESOlUCION DE TRAMITES IDENTIFICATORIOS

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas -

Dirección Nacional de
Pedro Chutro 2780 - CABA 1

Identificación· Dirección de
- -

Archivos e Identificación de

Extranjeros

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas -
Pedro Chutro 2780 - CABA

Dirección Nacional de
- - 1

Identificación

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas-
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 2

Dirección Nacional de
-- -

Identificación



SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

~

,DENOM INACiÓN Del PUESTO
. . - Secreta ria/o

Asegurar el efectivo fun cionamiento del área y/o secretaría dando asistencia específica a la autoridad superior.

' PRINCIPALES ACTI" íí?AOESO TAREAs . -, •.
,.

.""--~~' ..:.- ...- .... :. . "' ''' • ~¿~
,

'~ ~/~;<J:t4>0*Z~!
Organizar, y comprobar el efectivo funcionamiento de la mesa de ent radas, salidas y archivo, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso

habitual en su ámbito.

Registrar expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos vigentes y derivar las

actuaciones a las áreas competentes.

Contribuir con la instrucción a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al área.

Gestionar y organizar los traslados y estadías de su superior durante viajes al interior y exterior del país 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 coordinación y logística de eventos y/o reuniones.

Colaborar con el equipo de trabajo del área en la ejecución de tareas afines .

Atender y contactar en forma personal y telefónica a agentes internos y externos .

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas .

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

b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.o, por Decreto N2 438/ 1992), Y Decreto N2 357/2002, Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.

c. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Ministerial o Ent idad Descent ralizada.

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

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

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

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

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

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

g. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

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), Ysus modificatorios.

i. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

k. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

1. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

ESPECfFICOS

Decreto N" 237/1988 Ynorma modificatoria. Unidades de Atención al Público.

Decreto N" 2.072/1993. Ordenam iento Protocolar de Presidencia.

Decreto N" 280/1995 Ynormas dificat rias. Régimen para Viajes.

Decreto N" 997/2016. Régi en de Viáti s, Alojamientos y Pasajes del Personal.

NIVel

AVANZADO

MEDIO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

NIVel

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL



Decreto N"1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia. INICIAL

Decreto N"1.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes. MEDIO

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO

~OMPETENCIAS DEL DIRECTORIO -- ..«_.- •• -_ •• - ••• • •• - ._. _.. ----r-· .. NiVEI-- -:

Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
AVANZADO

Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en

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

Buscaconstantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias .

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

Trabajo en Equipo e Integración
Capacidad y disposición para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas

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

I "" ~- --~ ~'c<'"" ~ '<""" ~""''''~~ ~.

REQUJSIT9S PARAH PUE~:rO
~ ~ - - - -".".,- ", -"" . . . -"1
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MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad ümite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164) .

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

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

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

C

Sin Personal a Cargo

01-AS-SO-0l

$ 21.916,24

Soporte Administrativo

O/ /

Simple

(0) A actualizar según remuneración vigente.

General

Inicial

40 hs. Semanales

Ver Anexo Adjunto

Administración y Servicios de Oficina
6

Ver Anexo Adjunto

Ver Anexo Adjunto



ANEXO PERFIL: Secretaria/o

'1
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Direcd6n Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcd6n General de Tte, Gral. Juan D Per6n 664 CABA - - 2
Administra d6n - Direcd6n de

Recursos Humanos

Direcd6n Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcd6n General de Tte. Gral. Juan D Per6n 664 CABA - - 1

Administraci6n - Direcd6n de

Presupuesto y Contabilidad

Direcdón Nacional del Registro

Nacional de las Personas -
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Dirección Nadonal de Atención al
- - 1

Ciudadano

Direcdón Nacional del Registro

Nadonal de las Personas-
Tte, Gral. Juan D Perón 664 CABA

Departamento Técnico
- - 2

Adm inistrativo.



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAl- DECRETO W 2.098/2008 y MODIFICATORIOS

[! "''''''.., '7""'-(" ,,' .: "'v," "r:!" • ..,,.. --- --.- - - ------ ----~---.......-..-~~--~-- ~---..,• INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la ley W 25.164 de la Jurisdicción u

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

r:"n'" ''7'.... "...~....?":J!""~1i"~"'~~'''''''~ 'i't""'''' ''''-' .

,DENOM INACiÓN DEl PUESTO >

l~ <.>~,..~,' .,j~~t!vY%~ zs. ';' ~><;",~,.""t d~" ""

Secretaria/o

Registrar expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos vigentes y derivar las

actuaciones a las áreas competentes.

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

Asistir en la coordinación y logística de eventos y/o reuniones.
Colaborar con el equipo de trabajo del área en la ejecución de tareas afines.

Atender y contactar en forma personal y telefónica a agentes internos y externos .

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

técnicas específicas con relat iva autonomía ante su superior.

¡..".-.~~~~··~:::E:~.~.. ~ -_... """--- .....-dfNO~.I~IENTOS TECNICO - PROFESio ÑALES' -_.
. ... ". , ' . 1

- /.y' .1" ", o/ (,{., '"'

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

b. ley Nº 22.520, ley de Ministerios (t .o. por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administración Pública Nacional.
MEDIO

Organigrama , y sus modificatorios.

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

d. ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad
MEDIO

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

e. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a
MEDIO

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

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,
MEDIO

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

g. ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios. MEDIO

h. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentar io Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W
INICIAL

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

i. Decreto Nº 336/2017, lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. INICIAL

j. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. INICIAL

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de
INICIAL

Módulos.

1. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión
INICIAL

Documental Electrónica.

ESPECIFICaS NIVEl

Decreto W 237/1988 Ynorma mod ificatoria. Unidades de Atenc ión al Público. MEDIO

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

Decreto W 280/1995 y normas modificatorias. Régimen para Viajes. INICIAL

Decreto W 997/2016. Régimen de Viáticos, Alojamientos y Pasajesdel Personal. INICIAL

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

Decreto W 1.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes. MEDIO

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Dirección de RecursosHumanos. MEDIO

........ ....



Orientación y Comprom iso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos inst itucionales orientados a los usuarios y

Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.
AVANZADO

Aprendizaje Continuo

Integridad y Ética Institucional

Trabajo en Equipo e Integración

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica , procedimental, metodológica y operativa .

Buscaconstantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias .

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
públicos.

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

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

MEDIO

MEDIO

INICIAL

~~._~ __-,:~gU!SI.T9S. P~R!,. El.PUESTO
~ v ~~~".". Nr ,- - :-";xJ:"';""
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M[NIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

Nacionalidad:
Argent ino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspond iente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO (S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a

la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS (2) años de estudios.

DESEABLES

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

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

Administración y Servicios de Oficina

1

General
Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas- Dirección General de

Administración - Dirección de Recursos

Humanos

Pedro Chutro 2780 - CABA

01-AS-SO-01

Soporte Administrativo

Simple

D
Sin Personal a Cargo

s 19.822,01

o/ /



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

oo. " -'OO •-~..... : TIPO DE CONVo'CATORÚ\ OO- -_oo_._- INTERNA Extraordinaria

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

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

r:~~
,DENOM INACiÓN DEL PUESTO ',~
L:.r~' ~ ~ :-/ /' .~~~~ .. Wi~i$"'t{~g

Secretaria/o

Asegurar el efectivo funcionamiento del área y/o secretaría dando asistencia específica a la autoridad superior.

IPRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
..

Registrar expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos vigentes y derivar las

actuaciones a las áreas competentes.

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

Asistir en la coordinación y logística de eventos y/o reuniones.

Colaborar con el equipo de trabajo del área en la ejecución de tareas afines.

Atender y contactar en forma personal y telefónica a agentes internos y externos .

Colaborar con la traducción de manuales e intrucciones de los elementos tecnológicos utilizados en el área.

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

técnicas específicas con relat iva autonomía ante su superi or.

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

b. ley Nº 22.520, ley de Ministerios (t .o. por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.

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

d. ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

g. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos Iy 11, Ysus modificatorios.

h. ley Nº 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), Ysus modificatorios.

i, Decreto Nº 336/2017, lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

j. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

1. Resolución Nº 73/2017 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

NIVEl

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL
INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPECIFICOS NIVEL

Decreto N" 237/1988 Ynorma modifi catoria. Unidades de Atenc ión al Público. MEDIO

Decreto N" 2.072/1993. Ordenamiento Protoco lar de Presidencia. INICIAL

Decreto N" 280/1995 Ynormas modificatorias. Régimen para Viajes. INICIAL

Decreto N" 997/2016. Régimen de Viático s, Alojamientos y Pasajesdel Personal. INICIAL

Decreto N" 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia. INICIAL

Decreto N" 1.131/2016. Archivo y Digita lización de Expedientes . M EDIO

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concern iente a la Dirección General de Tecnología de la Información e Innovación en
M EDIO

Ident idad .

• -_··.,... ";.. ·~ ..1·i!'·:!>- ·-··Y'·"""'7NiVEl-BI
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Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos inst itucionales orientados a los usuarios y
AVANZADO

Servicio Público ciudadanos . Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos para mantenerse actua lizado en nuevos

Aprend izaje Continuo saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica 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 Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizan do de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos .

Trabajo en Equipo e Integrac ión
capacidad y disposición para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas

INICIAL
perspect ivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos com unes.

~~REQ!J~":"~
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

requisito mediante fundamentación precisay circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título te rciario de carreras de duración no inferior a DOS(2) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Secretar ia/o Ejecutiva/o, Secretario/a Administrativo/a, Tecnicatura Universitar ia en Secretariado Ejecutivo, Secretario

Empresarial Bilingüe, Tecnicatura en Secretariado Ejecutivo Bilingüe, Secretario Administrativo Universitario,

Secretario Ejecutivo Bilingüe, Secretario Ejecutivo Informatizado, Secretario Ejecutivo Universitario, Técnico en

Títul o/s At inente/s:
Secretariado Ejecutivo Bilingüe, Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo, Documentista y traductor informático

universitario plurilingue, Técnico en Administración Pública, Técnico Superior en Administración Pública, Técnico

Universitario en Administración Pública, Técnico Universitar io en Administración de Empresas, Técnico Universitario en

Relaciones Laborales, Analista Universitario en Relaciones Laborales, Analista en Relaciones del Trabajo, Analista en

Relaciones Laborales.

DESEABLES

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



(*) A actualizarsegúnremuneraciónvigente.

D

25% Capacitación Terciaria / /

Sin Personal a Cargo

01-AS-SO-01

Soporte Administrativo

$19.822,01

Simple
Administración y Servicios de Oficina

Inicial

40 hs. Semanales

General

1

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Tecnología de la Información e Innovación en

Identidad

Pedro Chutro 2780 - CABA



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2oa8 y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanen te, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir. Dicha Convocatoria tend rá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018.

ASISTENTE DE CONTROL DESEGURIDAD

Asistir en las tareas de prevenc ión y control a fin de resguardar la seguridad del patrimonio físico y de la documentación sensible, como así también la

seguridad de las personas en el Organismo.

rPRINCipALES ACTlVfDADES -O'TAREAS~'---- ..- -_... 4 •

" -: ><

Asistir en todo lo relativ o a tareas de seguridad, protección y vigilancia en el Organismo .

Participar en el control de acceso a las instalaciones y áreas restr ingidas, fiscalizando el ingreso y egreso del personal.

Notificar las anomalías y/o desvíos 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 evacuación .

Suponen responsab ilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y proced imientos

jurídicos, profes ionales o técn icos especificos, con autonomía para aplicar la iniciati va personal en la resoluc ión de problemas dentro de las pautas

establecidas.

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

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación ; Requ isitos e Imped imentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.
MEDIO

d. Decreto Nº 214/ 2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

Autoridad de Apl icación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.
MEDIO

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito,

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

f. Ley Nº 25.188 , Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios. AVANZADO

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto Nº 336/2017 , Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos. MEDIO

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documenta l Electrón ica. Implementación. MEDIO

j . Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.
MEDIO

MEDIO
k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretar ía de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .



ESPEciFicas NIVEL

Ley N2 19.587 Ysu Decreto Reglamentario N2 351/1979 - Higiene y Seguridad del Trabajo . AVANZADO

Decreto N" 351/1979 - cap ítu lo 18. Medidas acerca del control de emergencias y evacuación. AVANZADO

Ley N" 1346 Yanexo. CABA- Planes de evacuación y simulacros. AVANZADO

Resolución N2 2979/2013 en lo concerniente al ANEXO 11: Comprom iso de Confidencia lidad, Registro Nacional de las Personas. MEDIO

Ley 17.671 - Identificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación ; De la ident ifi cación: proced im iento, Actuali zación; De los

documentos nacionales de ident idad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

MEDIO

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concern iente a la Coordinación de Prevención y Contro l. MEDIO

Orientación y Compromiso con el

Servicio Público

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

excelencia a usuarios y ciudadanos. Impl ica un compromiso constante con su trabajo y con las

políticas públicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano .

MEDIO

Integridad y Ética Institucional

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

proced imientos y normas vigente s, utilizando de modo responsable y transparente los recursos

públicos.

MEDIO

Trabajo en Equipo e Integración

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

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

MEDIO

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

respetuosas y cord iales de manera oral, escrita y gestual con actitud posit iva generando empatia.
MEDIO

MINIMas EXCLUYENTES

~ .. --.":7- ;;-~~ ":r.__~",:,,_:==~"';=.RE UISITOS PA
~~=~~~~w.<",*~.v."",_""",_","q_. _ .;.< "';.<, ,,,,;( "eh ",,,",,,,,"; }I;
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Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

¡¡ Nacionalidad :
Argent ino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requis ito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164) .

¡. Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(10) años.
DESEABLES

Acredit ar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de traba jo .

Acredit ar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pert inentes al puesto de trabajo.
,

1

General

Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Planeamiento y Logistica Documental ­

Coordinación de Prevención y Control

Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Simple

C

$ 21.916,24
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscrib irse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir. Dicha Convocato ria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

ASISTENTE DE CONTROL DE SEGURIDAD

Asistir en las tareas de prevención y el control a fin de resguardar la seguridad del patr imonio fisico y de la documentación sensible, como asi también la

seguridad de las personas en el Organismo.

¡PRINCIPALES ACTIV.IDADES O TAREAS' ...--o;:;-.,.,..------.-----------~.,-- 7" - '"
~ OJ J: ~" ~ / w.

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

Participar en la solución de situaciones conflictivas y/o de emergencia que puedan poner en riesgo a personas y/o bienes.

Asistir en las tareas de enlace y comunicación con los agentes externos, ante situaciones de emergencia .

Participar en simulacros de evacuación.

Realizar los recorridos establecidos , respetando los horarios fijados para las rondas de control y seguridad .

Realizar tareas de protección, vigilancia y resguardo en los sectores de producción y de archivo de documentación.

Efectuar el acompañamiento de las personas externas que ingresen al Organismo hasta la ofic ina de destino.
.....

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

técnicas específicas con relat iva autonomía ante su superior.

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

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

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

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

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 Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i, Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretar ia de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



ESPECfFICOS " NIVEL

ley Nº 19.587 - Higiene y Seguridad del Trabajo . MEDIO

Decreto W 351/1979 - capítulo 18. Medidas acerca del control de emergencias y evacuación. MEDIO

ley W 1346 y anexo. CABA- Planesde evacuación y simulacros. MEDIO

Resolución Nº 2979/2013 en lo concern iente al ANEXO11: Compromiso de Confidencialidad, Registro Nacional de las Personas. MEDIO

ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: legajo de Identificación; De la identificación : procedimiento, Actualización; De los
INICIAL

documentos nacionales de identidad : otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Coordinación de Prevención y Control. INICIAL

"'-~-'-0"'''''--'----'-'~~--~~~--~f. . ' - ~ ¡wi$¡G' '<;':M~ ~ COMP . _ . r : NIV

Orientación y Compromiso con el
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
Servicio Público

políticas públicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano .

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos .

Capacidad y disposición para trabajar con diversos equipos y comunidades de t rabajo, integra ndo
Trabajo en Equipo e Integración dist intas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO

comunes.

Comunicación
capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

MEDIO
respetuosas y cord iales de manera oral , escrita y gestual con actitud positiva generando empatía .

.
~,~~~~TOSPARA-~~_E~-º . -=-=~

MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

5º, inciso f) del Anexo de la ley Nº 25.164.

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artícul o 4° inc. a) del Anexo a la ley Nº 25.164).
;

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en tota l. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundario correspondiente a or ientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO (5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS (2) años de estudios.

DESEABLES

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

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



Ver Anexo Adjunto

3
General

Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Planeamiento y logistica Documental ­

Coordinación de Prevención y Control

Ver Anexo Adjunto

Simple

D

$ 19.822,01

0/1 /

' (*) A actualizar según remuneración vigente.

u
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SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIALDELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/ 2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extrao rdi naria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los art ículos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018.

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

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/ 2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concerniente a Ámb ito ,

Autoridad de Aplicación , Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus mod ificatorios.

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrón ica. Implementación.

j . Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

NIVEL

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPECfFICOS NIVEL "

Ley W 24.156 y su Decreto Reglamentario W 1.344/2007. Admin istración Financiera y de los Sistemas de Contro l del Sector Público
INICIAL

Nacional.

Ley N' 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo . INICIAL

Decreto W 1.131/2016: Archivo y Digitalización de Expedientes. MEDIO

•.•. Resolución W 152/2002 de la Sindicatura General de la Nación y normas complementarias. Normas de Auditoría Interna
MEDIO

Gubernamental.

Resolución N' 15/2006 de la Sindicatura General de la Nación y normas modificatorias. Uso obligatorio del Sistema de Seguimiento de
AVANZADO

Informes y Observaciones

Resolución N' 93/2013 de la Sind icatura General de la Nación. Planes Anuales de Trabajo - Unidad de Audito ría Interna . MEDIO

Resolución W 172/2014 de la Sind icatura General de la Nación. Normas Generales de Control Interno para el Sector Públi co Nacional. AVANZADO

Resolución N' 7/2018 de la Secretaría de Modernización Administrativa. Tabla de plazos mínimos de conservación y guarda de
MEDIO

actuaciones administrativas.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concern iente a la Unidad de Auditoría Interna - Auditoría Adjunta. MEDIO

~~-~~

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos insti t ucionales brindando un servicio de

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

Público.

Aprend izaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica , proced imental, metodológica y operativa.

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

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

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

~~:~:'::==-~~~.9Y!.~rrq~ !'~E¡Ül-PYESTO ...---- 00 -00 00 __ -:00'""---~
• MfNIMOS EXCLUYENTES

; Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.
o

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

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

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pert inentes al puesto de traba jo.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL- DECRETO N" 2.098/?008 y MOD IFICATORIOS

I TIPO DECONVOCATORIA -_. . ! INTERNA Extraordinaria

Podrá inscrib irse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8" y 9" de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

Asist ir en las tareas referidas a la recepción y ver ificación de avisos de fallecimientos, registros de bajas matriculares y comunicación

competentes.

~~-~~-~

~ ASISTENTE EN BAJAS MATRICULARES

IPRINOPALES ACTiViDADES O TAREAS "

Efectuar mediante sistema informát ico la baja matricular de la persona fallecida .

Recepcionar med iante sistema las comunicaciones de fallecimientos efectuados por los Registros civiles y las Oficinas consulares, corroborando y

analizando la documentación respaldatoria ob ligatoria.

Controlar la coincidencia de los datos del aviso de fallecimiento con los obrantes en la base de datos del Organ ismo, efectuando en caso de no

coincidencia un informe con los errores u omisiones .

Producir la comunicación de los registros de fallecimiento a los organismos competentes, preservando el manejo responsable de la información

confidencial.

Recibir los D.N.!. de las personas fallecidas, efectuando el posterior despacho a la Cámara Electora l.

GENERALES

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

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

de Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos ; Deberes; Prohib iciones y Causales de Egreso.

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

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sector ial del Personal del Sistema Naciona l de Empleo Público . Ámb ito,

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública . Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Proced imientos Adm in istrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
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ESPEciFicas NIVEL

Ley 17.671- ldent if icación, Registro y Clasif icación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a Carácter, Dependencia,

Misión y Juri sdicción; Funcion es; De la inscripción: Legajo de Identificación. De los documento s nacionales de identi dad:
AVANZADO

otorgamiento; De las facultades del Regist ro Naciona l de las Personas: Sobre la expedición de documentos; Identificación de
fallec idos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Característ icas del Pasaporte. MEDIO
Resolución 2692/2014 - Registro Nacional de las Personas. MEDIO

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

Capítulo 11, articulo 22.

Resolución N2 2979/2013 - Nociones del ANEXO 11: Compromiso de Confidencialidad . Registro Nacional de las Personas en lo

concern iente al Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Identif icación y Acceso, Uso de Equipos MEDIO
Informáti cos, Uso de Internet y Correo Electrónico.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la Dirección Nacional de Identificación · Dirección de Archivos e
Identificación de Nacionales

MEDIO

. ...... _ ._...-.-....-có-MPlTENCIAS DEL DfRECfoRfo----¡~

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

Integridad y Ética Institucional proced imientos y norm as vigentes, ut ilizando de modo responsable y t ransparente los recursos MEDIO
púb licos.

Aprendiza je Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos insti tucionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su traba jo un sent ido de perten encia con el MEDIO
Servicio Púb lico

Servicio Público.

Capacidad y disposición para traba jar con distintos equ ipos y comunidades de t rabajo diversos,

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

~QUISrrOS PARA El PUESTO~---·_------:

M fNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

i Edad límite de Ingreso :
Hasta la edad prev ista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación , según lo dispuesto en el artículo

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

Naciona lidad :
Argent ino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministro s podrá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art ículo 4' inc. al del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educat ivo : Títu lo de Nivel Secundario comp leto.

Deberá acreditar experiencia labo ral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia :
de ciclos de formación superiores a CINCO(S) años, la experiencia laboral a acred itar podrá ser de un término igual a
la mita d de la estab lecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá exim ir de la acredita ción de exper iencia a

estud iantes de carreras afines de nivel universita rio siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de est udios.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

Acreditar exper iencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.
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ANEXO PERFIL ASISTENTE EN BAJAS MATRICULARES
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COlECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N"2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA -- INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no perma nente, según los art ículos 8" y 9" de la Ley N"25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tend rá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018.

I

CON RESERVA

ASISTENTE EN BAJAS MATRICULARES

Asistir en las tareas referidas a la recepción y verificación de avisos de fallecimientos, registros de bajas matriculares y comunicación

competentes.

PRIÑCIPAlES-AcrKífOADES O TAREAS
~--~----- - - - - -- - -- -~

~ _~________~____ ~___________v_~ ~___:;,~~=

'" -, : l
i' ,'\,~

Efectuar med iante sistema informático la baja mat ricular de la persona fallecida .

Recepcionar mediante sistema las com unicaciones de fallec imientos efectuados por los Registros civiles y las Oficinas consulares, corroborando y

analizando la documentación respaldatoria obligatoria.

Contro lar 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 erro res u om isione s.

Producir la comun icación de los registro s de fallec im iento a los organismos competentes, preservando el manejo responsable de la información

confidencial.

Recibir los D.N.1. de las personas falle cidas, efectuando el posterior despacho a la Cámara Electoral.

Supone respon sabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales , con sujeción a objetivos, métodos, proced im ientos y/o

técn icas específicas con relativa autonomía ante su superi or.

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

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

c. Ley Nº 25.164 , Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito ,

Autoridad de Aplicación , Deberes, Derechos, Obligaciones , Prohibic iones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito ,

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

f . Ley Nº 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. cap ítulos Iy 11, Ysus mod ificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrat ivos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto Nº 336/2017, Uneam ientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretar ía de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución Nº 73/ 2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
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ESPECíFICOS NIVEL

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. De los documentos nacionales de identidad:
AVANZADO

otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de documentos; Identificación de

fallecidos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a características del Pasaporte. MEDIO

Resolución 2692/2014 - Registro Nacional de las Personas. MEDIO

Ley 19.945 CODIGOELECTORAL NACIONALen lo concerniente al Registro Nacional de Electores: Fallecimiento de electores . capítulo
AVANZADO

11, artículo 22.

Resolución Nº 2979/2013 - Nociones del ANEXO 11 : Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo

concerniente al Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos MEDIO
Informáticos, Uso de Internet y Correo Electrónico .

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la Dirección Nacional de Identificación - Dirección de Archivos e
MEDIO

Identificación de Nacionales

I COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO I
. ..

NIVEL

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

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

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

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación 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 Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

capacidad y disposición para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,

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

~~_~.9uISffO~--PARA-fCPUES'fó --------- - -- -- ---- ------ - - _. _... 1

MíNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

5º, inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nat ivo, naturaliza do o por opción. ElJefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164) .

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO (5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximi r de la acredita ción de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios.

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

expedidos por Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Art ículo 8° de la Ley Nº 22.431.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la r~erida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

i) \P )é:7
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SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO W 2.098/2008 y MODIFICATORIOS

P" " _ o .,,; •• ···_··-tTFrO-DE-CONVOCATO-Rf~
l • ~ .. .. ." ~. _ •• , _ _ ~~ .....~~~~~~~_""...........t INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley W 25.164 de la Jurisdicción u

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

Asistir en la logística y actividades referidas al proceso de gestión de la capacitación del personal del organismo.

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

jurídicos, pro fesionales o técn icos especificos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

PRINCIPALESACTIV IDAbES·OTAREAs· - ·-. - - - - - ·.

Colaborar en la implementación de la detección de necesidades de capacitación del organismo.
Asistir en la comunicación y difusión de las actividades de capacitación disponibles en el organ ismo.

Gestionar los procesos admin istrativos vinculado s con la acreditación y carga de información.

Asistir y operar los sistemas informát icos vigentes vinculados con las activ idades y objetivos del área.

Colaborar en el diseño y evaluación de los planes estratégicos y anuales de capacitación .

Realizarel diseño, implementación y evaluación de las activ idades de capacitación jurisdiccionales.
i .•C

Asistente de Capacitación
I .. - ... _.. - ····---·1

~_!

GENERALES NIVEL
a. Constitución Nacional Argenti na. Art . 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizat iva de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentar io Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admínistración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

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

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatoríos. AVANZADO

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrat ivos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W

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

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. MEDIO

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. MEDIO

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.
MEDIO

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO



ESPECIFICOS
" " " , ,,' NIVEL

Ley N" 22.431 Ysu Decreto Reglamentario N"312/2010 y normas mod ificatorias y complementarias. Sistema de Protección Integral
MEDIO

de los Discapacitados

Decreto N" 1.063/ 2016. Implementación de Trám ites a Distancia. MEDIO
Decreto N" 1.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes. MEDIO
Resolución N" 2/2002 Ynormas modificatorias de la ex Subsecreta ría de la Gestión Pública . Exigencias de capacitació n. AVANZADO

Resolución N" 51/ 2003 y normas mod ificatorias de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública. Acreditación de Actividades de
AVANZADO

Capacitación .

Resolución N" 37/2003 de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública. Acreditación de actividades de capacitación y la asignación de
AVANZADO

créditos.

Resolución N" 28/2010 de la ex Subsecretaría de Gestión Pública. Régimen para la asignación del Suplemento por Capacitación
MEDIO

Terciaria.

Resolución N° 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinación Administrativa. Programa general de Actividades de
MEDIO

Capacitación Obligatoria para el Personallngresante.

Resolución N° 23/2018 de la Secretar ía de Empleo Público. Régimen de Servicios Formativos deIINAP. MEDIO

Resolución N° 140/2018 del Ministerio de Modernización. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO

Decisión Admin istrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Dirección de Recursos Humanos. MEDIO

J- - .- - - -. -- - -- ---
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

..
:tI NIVEL /1

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organ izacionales,
Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos .
I ·;;~

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

Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO 1,
objetivos comunes .

Orientación 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 Servicio AVANZADO
Servicio Público

Público .

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

AVANZADO
respetuosas y cord iales de manera oral , escrita y gestual con actitud positiva, generando empat ía.

~=~_.~._~w.=-_,._ . . . . ,...••_ •.- 0-- '~r-~-···_".~

•• <.,'.#1.c,••_.~.=.~J!Fg!J.l~)To.~J~~RA El¿!J..~!9~.. ";.:~.._.~
MfNIMOS EXCLUYENTES

1,'
Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

5º , inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Min istros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requis ito med iante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. al del Anexo a la Ley Nº 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

!É"inferior a DIEZ(10) años.

a:,!' ,'; DESEABLES , ;

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

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



Ver Anexo

Recursos Humanos

3
General

Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Administración - Dirección de Recursos

Humanos

Pedro Chutro 2780 - CABA

07-RH-CAR-04

Carrera

Simple

C
Sin Personal a Cargo

$ 21.007,68

0//

1°)Actualización según Decreto N" 584/2018.

,­, )





SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N' 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

.... _.. . .... . .... . T1P9 DE C0":lVOCATORIA ' : INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos S' y 9' de la Ley N' 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenez ca la vacante a cubr ir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Capacitación_ '- ....J

Asistir en la logística y actividades refer idas al proceso de gestión de la capacitación del personal del organismo.

;PRINCIPA LES ACrIVIDADES O-T-A-R-EAS- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Aplicar metodologías y herramientas técnicas (bases de datos, sistemas especificos y herramientas informáticas) para la administración de la
capacitación .

Gestionar bases de datos, operar planillas de cálculo, y asistir en la elaboración de presentac iones gráficas.

Elaborar documentos e informes prop ios del área.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

Contribuir a la Organización y gestión del Plan de Comunicación respecto a la difusión de las actividades del área.

Asistir a participantes y tutores en la ejecución de las actividades de capacitación jurisdiccionales.

Colaborar en la organización de eventos institucionales.
','o ,

~--·-------------R-E-S-PO-N-SA~._:·~.·.-.-.-.-..-.~--.-Zl

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

jurídicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

GENERALES NIVEL

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

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

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

Autoridad de Aplicación , Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito,

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. capítulos I y 11, 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'

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

h. Decreto N2336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. MEDIO

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. MEDIO

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Mod ernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.
MEDIO

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO



ESPECiFICOS NIVEL

Ley N" 22.431 y su Decreto Reglamentario N"312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Protección Integral
MEDIO

de los Discapacitados

Decreto N" 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia. MEDIO

Decreto N" 1.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes . MEDIO

Resolución N" 2/2002 Ynormas modificatorias de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública. Exigenciasde capacitación . AVANZADO

Resolución N" 51/2003 Ynormas modificatorias de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública. Acreditación de Actividades de
AVANZADO

Capacitación.

Resolución N" 37/2003 de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública. Acreditación de actividades de capacitación y la asignación de
AVANZADO

créditos.

Resolución N" 28/2010 de la ex Subsecretaría de Gestión Pública. Régimen para la asignación del Suplemento por Capacitación
MEDIO

Terciaria.

Resolución N" 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinación Administrativa. Programa general de Actividades de
MEDIO

Capacitación Obligatoria para el Personallngresante.

Resolución N" 23/2018 de la Secretaría de Empleo Público. Régimen de Servicios Formativos deIINAP. MEDIO

Resolución N" 140/2018 del Min ister io de Modernización. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concerniente a la Dirección de Recursos Humanos. MEDIO

Integridad y Ética Inst it ucional

Trabajo en Equipo e Integración

Comunicación Efectiva

Orientación y Compromiso con el

Servicio Público

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

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

públicos.

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

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

objetivos comunes .

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

respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva , generan do empatía .

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

Público.

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

u



---------------_.._-_ ..... . ·.~-REQU ISTTOS-PARA É[ pÜ~ÉSTO - ':. _____~]
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso : Dieciocho (18) años.

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

5Q, inciso f) del Anexo de la ley NQ 25.164.

Nacionalidad :
Argentino nat ivo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cump limiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la ley NQ 25.164).

Nivel Educativo : Título terciario de carreras de durac ión no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Técnico Superior en Relaciones Públicas y Ceremonial - Técnico en organización de eventos y espectáculos - 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

Título/s Atinente/s: Recursos Humanos, Tecnícatura Universitaria en Gestión de Recursos Humanos , Tecnicatura Universitaria en

Relaciones laborales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura en Administración Pública,

Tecnicatura en Adm inistración, Tecnicatura Universitaria en Comun icación Institucional, Tecnicatura Universitaria en
Gestión de las Comunicaciones Institucionales.

Experiencia :
Deberá acreditar exper iencia laboral pertinente por un término no inferior a TRE5 (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total .

~, DESEABlES

Acred itar act ividades de capacitación en tareas afines al puesto de traba jo .

Acred itar exper iencia laboral adicional a la requer ida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

Ver Anexo

Recursos Humanos

2

General

Inicial

40 hs, Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Adm inistración - Dirección de Recursos

Humanos

Tte , Gral. Juan D. Perón 664 CABA

07-RH-CAR-ü4

Carrera

Simple

C
Sin Personal a Cargo

$ 21.007 ,68

25% Capacitación Terciar ia / /



, ,

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas­

Dirección General de

Administración - Dirección de



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

=~_-=-==-- --------iípO"DECONVOCAT~ ._... _ INTERNA · Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

Asistente de Capacitación

Asistir en la logística y actividades referidas al proceso de gestión de la capacitación del personal del organismo.

- '--- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

PR1ÑCiPA l ESAcm' io AO"ES-O-TA-REA-S- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - .
.~ , .

Aplicar metodologías y herramientas técnicas (bases de datos, sistemas específicos y herramientas informáticas) para la administración de la

capacitación.

Gestionar bases de datos, operar planillas de cálculo, y asistir en la elaboración de presentaciones gráficas.

Elaborar documentos e informes propios del área.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

Colaborar en el diseño y aplicación de las estrategias didácticas apropiadas a cada activ idad de capacitación.

Colaborar en la búsqueda, formación y registración de los tutores jurisdiccionales.

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

técnicas específicas con relativa autonomía ante su superior.

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

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; 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 Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohi biciones y Causalesde Egreso.
MEDIO

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabaj o Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios. AVANZADO

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto N2336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. MEDIO

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. MEDIO

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.
MEDIO

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO



ESPEciFICaS NIVEL

Ley W 22.431 y su Decreto Reglamentario W312/2010 y normas modi ficatorias y complementarias. Sistema de Protección Integral
INICIAL

de los Discapacitados

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

Decreto W 1.131/2016. Archivo y Digita lización de Expedientes. INICIAL

Resolución W 2/2002 y normas mod ificato rias de la ex Subsecretar ía de la Gestión Pública . Exigenciasde capacitación . AVANZADO

Resolución W 51/2003 y normas mod ificatorias de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública. Acreditación de Actividades de MEDIO

Resolución W 37/ 2003 de la ex Subsecretar ía de la Gestión Pública. Acreditación de actividades de capacitación y la asignación de
MEDIO

créditos .

Resolución N' 28/2010 de la ex Subsecretar ía de Gestión Pública. Régimen para la asignación del Suplemento por Capacitación
INICIAL

Terciaria .

Resolución N' 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinación Administrativa. Programa general de Actividades de
MEDIO

Capacitación Obligatoria para el Personallngresante .

Resolución N' 23/2018 de la Secretaría de Empleo Público. Régimen de Servicios Formativos deIINAP. INICIAL
Resolución W 140/2018 del Ministerio de Modernización. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. INICIAL

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo IV en lo concern iente a la Dirección de RecursosHumanos. MEDIO

! .-·-------C-6MPETENtlASDEIl5iREcrORIO-----·--------~- --1-- ~ NIVEL I

Uso de Tecnolog íasde la

Información y Comunicación

Trabajo en Equipo e Integración

Comunicación Efectiva

Capacidad para usar y transm it ir las herrami entas tecnológicas disponibles e incorporar las

innovaciones tecnológicas para su desarro llo en distintos contextos de la organización.

Capacidad y disposición para traba jar con dist intos equipos y comun idades de trab ajo diversos,

integrando dist intas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los

objetivos comunes .

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

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

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst itucionales brindando un servicio de
Orientación y Compromiso con el
Servicio Público excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio

Públic~

AVANZADO



Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Administración - Dirección de Recursos

Humanos



ANEXO PERFIL Asistente de Capacitación

.

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas ­

Direcdón General de

Administradón - Direcdón de
Recursos Humanos

Tte. Gral. Juan D. Perón 664

CABA
2



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el persona l permanente y no permanente, según los art ículos 8" y 9" de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

Referent e de Carrera_ '- -l

Asegurar la gestión integral del régimen de carrera del personal del organ ismo, med iante la detección de necesidade s de capacitación y desarrollo

profesiona l.

; PRINCIPALES "ACTIVIDADES O TAREAS
"'~ ,,- .".. ,.,. .. .. ........ ""'" ..._.- ~.... ..

,. ;<~'O:-}1;;~ ft;;'
~?"

Contribuir en la organ ización tanto del grupo de trabajo así como los grupos dest inatarios del proyecto.
Asist ir a las autoridades en el desarrollo de la Gestión .

Realizar los procesos administ rat ivos vinculados con la acred itación de los Planes de capacitación del organ ismo por parte de la Subsecretaría de la

Gestión Pública.

Participar en las actividades de capacitación y en las reun iones convocadas po r la Subsecretaría de la Gestión Pública . Util izar la tecnología informáti ca

exigida para la gestión adm in ist rat iva del Sistema Nacional de capacitación.

Comun icar y difu ndir las act ividades de capacitac ión dispon ibles y analizar la conven iencia de los perfiles de los puestos con los agentes que requ ieran

acceder a las mismas.

Compartir conoc im ientos y exper iencia al equ ipo de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradores del área promoviendo que todos los int egrantes

estén en cond iciones de resolver situaciones comp lejas que se puedan presentar.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del área desempeñando funciones de capacitación para el personal del organ ismo.

Colaborar con el equ ipo de trabajo y área de competencia en la ejecuc ión de tareas afines .

Asistir a la Dirección en los procesos vinculados con la promoción de los agentes.

Brindar asesoramiento a los diferentes actores involucrados en materia de políticas de desarrollo de carrera del personal.

Efectuar el seguim iento de la carrera adm inistrativa del personal., xx •• • ~-><"""-""'-'«;"-"
..

o:. ~;. :.··;.;..:.J3~POÑ~~'!I i,!Q.~Q)~E.l pÚ.~T6~~~~ w '. , : ••• :.~~~_:~.'...'~~~ :~·.~;¡;;:¡:~·:iJl- ~"' . ....~<,.,..,,""''''''....~~% >~","'~~ ,_oc ... __ • ~

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

jurídicos, profesionales o técnicos específ icos, con aut onomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

GENERALES NIVEL

a. Constitución Nacional Argentina . Art . 14, 14 bis Y16. AVANZADO

b. Estructura Organizat iva de la Jurisdicción M inisterial o Entidad Descentralizada. MEDIO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

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

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo Genera l para la Adm inist ración Pública Nacional en lo concerniente a

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Conven io Colectivo de Trabajo Sector ial del Personal del Sistema Naciona l de Empleo Público . Ámbito,

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios. AVANZADO

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod if icatorios.
MEDIO

h. Decreto NQ 336/2017, Lineam ientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos. MEDIO

i. Decreto N2561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. MEDIO

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Imp lementación de

Módulos.
MEDIO

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrat iva, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documenta l Electrónica .
MEDIO



ESPECIFICOS NIVEL

Ley Naciona l de Presupuesto y distr ibutiva del año vigente y del año anterior. INICIAL

Ley N" 22.431 Y su Decreto Reglamentario N"312/10 y normas mod ificatorias y complementarias. Sistema de Protección Inte gral de
MEDIO

los Discapacitados
Decreto N" 1.063/2016. Implement ación de Trámi tes a Distanc ia. INICIAL
Decreto N" 1.131/ 2016. Archivo y Digita lización de Exped ientes. AVANZADO

Decisión Adm in istrativa N" S06/09. Normativa para la cobertura de las vacantes de planta permanente INICIAL

Decisión Adm in istrativa N" 338/2018. Cobert ura de cargos. Procedim iento. INICIAL

Resoluc ión N" 21/1993 de la ex Secretaría de la Función Pública. Sistema de Evaluación de Desempeño. Adecuación de la Normativa
MEDIO

vigente.

Resolución N" 393/1994 de la ex Secretaría de la Función Pública. Sistema de Evaluación de Desempeño para el personal que ejerce
MEDIO

Funciones Ejecutivas.

Resolución N" 2/2002 Ynormas modificatorias de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública. Exigencias de capacitac ión. AVANZADO

Resolución N" 37/2003 de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública. Acreditación de actividades de capacitación y la asignación de
AVANZADO

créd itos .

Resolución N" 51/2003 y normas modificatorias de la ex Subsecretaría de la Gestión Pública . Acreditación de Act ividades de
AVANZADO

Caoacitac ión.
Resolución N" 28/2010 de la ex Subsecretaría de Gestión Pública. Régimen para la asignación del Suplemento por Capacitac ión

MEDIO
Terciaria.

Resolución N" 39/2010 de la ex Subsecret aría de Gestión Pública y sus mod if icatorios. Régimen de Selección de Personal para el
MEDIO

Sistema Nacional de Empleo Público.

Resolución N" 40/2010 de la ex Secreta ría de la Gestión Pública. Régimen para la adm inistrac ion del camb io de Agrupamiento
MEDIO

Escalafonario. Aprobación .

Resolución N" 45/2010 de la ex Subsecretaria de Gestión Pública. Cartelera Pública Cent ral de Ofertas de Empleo Público MEDIO

Resolución N" 103/2010 de la ex Subsecretaria de Gestión Pública. Estructura del Número de Ident ifi cación de las Ofertas de Empleo
MEDIOPúblico.

Resolución N" 321/2012 de la ex Secretaria de Gabinete y Coord inación Adm inistrat iva. Régimen de Valorac ión para Promoció n de
AVANZADO

Tramo Personal SINEP.

Resolución N" 163/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coord inación Admi nistrativa. Reglamentación del Régimen de valora ción
AVANZADO

para la promoción de tramo Escalafonario del personal SINEP.

Resolución N" 184/ 2014 de la ex Secretar ia de Gabinete y Coordinación Admin istrativa y mod ificatoria. Bonificac ión por Desempeño
MEDIO

Destacado

Resolución N" 384/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinación Adm inistrativa. Programa General de Activ idades de
AVANZADO

Capacitac ión Obl igatoria para el Personal lngresante.

Resolución N" 2.492/2015 del Ministerio de Educación. Requisitos mínimos para personal con Discapacidad en los Procesos de
MEDIO

Selección .

Resolución N" 82/2017 de la Secretaria de Empleo Público. Régimen de Selección para la cobertura de cargos con Función Ejecuti va. INICIAL

Resolución N" 7/2018 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa. Tabla de plazos mín imos de conserva ción y guarda de
MEDIOactuaciones adm inistrativas.

Resolución N" 23/2018 de la Secretaría de Empleo Público . Régimen de Servicios Formativos deIINAP. INICIAL

Resolución N" 140/2018 del M inisterio de Modernización . Unidad Retributiva de Prestadores INAP. INICIAL

Decisión Administrat iva 43/2019 Anexo IV en lo concern iente a la Direcc ión de Recursos Humanos. MEDIO
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capacidad para actuar con integridad y sentido ét ico alineado a los valores organizacionales,

Integridad y Ética Instituc iona l procedim ientos y normas vigentes, ut ilizando de modo responsable y tra nsparente los recursos AVANZADO
públicos.

Capacidad y disposición para t rabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración int egrando distintas perspect ivas y aportes mult idisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO
objet ivos comunes.

Orientación y Comprom iso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos instituc ionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de perten encia con el AVANZADO
Servicio Público

Servicio Público.

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

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

,
~-~------ ~- ~ - -- -~~~~---~ ~,.- -- - ~--

-:: .•.RE9Q1gIOS.P.~Iit'J!~"..... "': ~_...... .-_._~_ . ..__ ...._- _.. "

M rNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años,

Edad límite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al benefic io de la jubilación, según lo dispuesto en el art ículo

52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25,164,

Naciona lidad :
Argentino nativo, naturalizado o por opción, El Jefe de Gabinete de M inistros podrá exceptuar el cumpl imiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· ínc, a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundar io completo ,

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la func ión que corresponda al cargo at inente por un térm ino no

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo,

Acreditar exper iencia laboral adicional a la requer ida en tareas pertinentes al puesto de trabajo .

C

Carrera

07-RH-CAR-0l

Sin Personal a Cargo

Simple

S21.007,68

0 //

Recursos Humanos

Inicial

General

40 hs. Semanales

1

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas- Dirección General de

Administración - Dirección de Recursos

Humanos

Pedro Chutr o 2780 - CABA



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

:·-------T-¡PO DE CONVOCATO R-IA---.----o-o~ INTERNA Extraordinaria

Podrá inscri birse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8" y 9" de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

_.- -_.... ... _•.".-:. - . '. i

tE~O~~NA~Ó~
ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE

DOCUM ENTACION

• • I •

Brindar asistencia a los ciudadanos en los Centros Territoriales de Documentación y/o Puestos fijos.

IPR iNtll)AlES-ÁcriViDA6fs-O-TAREAS--------------------~

Efectuar la toma del trámite med iante sistema, con la correspondiente carga de datos biográficos y biométricos, controlando la documentación

respaldatoria que se requiera.

Recepcionar, organ izar y arch ivar los D.N.I tramitados en el Centro de Atención, manteniendo el registro de entradas y salidas de los mismos, sólo para

los Centros con guarda.

Efectuar el cobro de los aranceles de los trámites documentarios, cierre de caja y rend ición .

Participar en la resolución de los problemas de tramitación que surgen en etapas relevantes de trámites del ciudadano respetando la confidencialidad y

reserva de la información.

Mantener en condiciones apropiadas el espacio físico del Centro, realiza ndo la adecuada disposición del mobiliario.

Gestionar la prov isión, mantenimiento y reposición del equipamiento de los Centros de Documentación 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.

GENERALES

a. Constitución Nacional Argentina. Art, 14, 14 bis Y16.

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámb ito ; Autoridad

de Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibic iones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito,

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Procedim ientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Imp lementación.

j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administ rat iva, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electró nica.

NIVEl

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPECíFICOS NIVEL

Ley 17.671- Identificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concernie nte a Carácter, Dependencia ,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación; De la identificación: procedimiento, Actualización; De los
AVANZADO

documentos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a Caracter ísticas del Pasaporte. AVANZADO

Atributos de calidad de los Servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto" de la Guía para la elaboración de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se ret ira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA-
AVANZADO

Ofic ina 830 " Dirección de Organización y carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo

electrónico que se disponga en las Bases del Concurso)

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano , Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concern iente a: Derechos y Obligaciones
de los Ciudadanos. (Seretira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal AVANZADO

de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Resolución N2 2979/2013 - Nociones del ANEXO 11 : Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo

concerniente al Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos AVANZADO

Informáti cos, Uso de Int ernet y Correo Electrón ico.

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concern iente a la DIRECClON GENERAL DEPLANEAMIENTO Y LOGISTICA
MEDIO

DOCUMENTAL- COORDINACION DEOPERATIVOSTERRITORIALES DEDOCUMENTAClON

¡ COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
- u NIVEL I11

capacidad para actuar con integridad V sentido ét ico alineado a los valores organizacionales,

Integridad y Ética Institucional proced imientos y normas vigentes , utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
Ipúblicos.

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

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objet ivos instit ucionales brindando un servicio

de excelencia a usuar ios y ciudadanos, y otorgar a su traba jo un sent ido de pertenencia con el AVANZADO
Servicio Público

Servicio Públ ico.

capac idad y disposicion para trabajar con distintos equ ipos y comun idades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando dist intas perspectivas V aportes multidiscipl inarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
obietivos comunes.

,," "

L: . -
._----------~.MíNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umi te de Ingreso:
Hasta la edad prev ista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artícu lo

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

Naciona lidad :
Argent ino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cump lim iento de

este requis ito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art ículo 4· inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164).

Nivel Educativo :
Título terciario de carreras de durac ión no inferior a DOS (2) años, correspond ient e a la func ión o puesto a

desarrollar.

Técnico Superior en Relaciones Públicas, Técnico en Administración Pública, Técnico Superior en Adm inistra ción
Pública, Técnico Universit ario en Administración Pública, Técnico Universitario en Administración de Empresas,

Títu lo/s At inente/s: Analista en Administración, Técnico Archivero, Técnico Profesional Archivero, Técnico Universitario en Adm inistración

de Documentos y Archivos, Técnico Bibliotecario Documentalista, Bibliotecólogo, Bibliotecario, Bibliotecario

Documental, Técnico en Documentología.

DESEABLES

Acreditar act ividades de capacitac ión en ta reas afines al puesto de tra bajo.



1

General
Inicial

DIRECCIÓN NACIONALDELREGISTRO

NACIONALDELAS PERSONAS - DIRECCION
GENERAL DEPLANEAMIENTO Y LOGISTICA

DOCUMENTAL - COORDINAClONDE
OPERATIVOS TERRITORIALES DE

DOCUMENTAClON

Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Simple
D

S 17.287,14

25% Capacitación Terciaria / /

1°) Actualización según Decreto N" 584/2018 .



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

: . ... ". ... ... . "rlPo D E CONVOCAT ORIA . INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018.

ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE

DOCUMENTACION

Brindar asistencia a los ciudadanos en los Centros Territoriales de Documentación y/o Puestos fijos.

CON RESERVA

IPRINCIPA LESACTIVIDADES o TAREAS
•• _'''''~''',"._. "'M' •••• M ••• .... .. . .. ... ",. ". .. . ... ... • - - "lO'..:- -F o • • '.~ ••" I

Efectuar la toma del trámite mediante sistema, con la correspondiente carga de datos biográficos y biométricos, controlando la documentación

respaldatoria que se requ iera.

Recepcionar, organizar y archivar los D.N.I tramitados en el Centro de Atención, manteniendo el registro de entradas y salidas de los mismos, sólo para

Centros con guarda .

Efectuar el cobro de los aranceles de los trámites documentarios, cierre de caja y rendición.

Comunicar al área correspondiente consultas y/o inconvenientes surgidos durante la toma del trámite .

Mantener en condiciones aprop iadas el espacio f ísico del Centro, realizando la adecuada disposición del mobiliario.
Asistir en la provisión, mantenim iento y reposición del equipamiento de los Centros de Documentación 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.
,',

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

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

c. ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibic iones y Causalesde Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistrac ión Pública Nacional en lo concerniente a Ámb ito,

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

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Públi co. Ámbito,

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

f. ley Nº 25.188 , Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, y sus modificatorios.

g. ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto Nº 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación .

j . Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de dernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPEciFICaS NIVel

Ley 17.671-ldentifi cación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a car ácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funcione s; De la inscripción: Legajo de Identificación; De la identi ficación: proced imiento, Actua lización; De los
MEDIO

documentos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facul tad es del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a Características del Pasaporte. MEDIO

Atributos de calidad de los Servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto" de la Guía para la elaboración de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGPJefat ura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se ret ira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA-
AVANZADO

Oficina 830 " Dirección de Organización y ca rrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solici t a por el correo

electrónico 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 ret ira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830 " Dirección de Organización y carrera del Personal de AVANZADO

10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicit a por el correo electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Resolución N2 2979/2013 - Nociones del ANEXO 11 : Compromiso de Confiden cialidad . Registro Nacional de las Personas en lo

concern iente al Objeto, Ámb ito de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos MEDIO

Informáti cos, Uso de Internet y Correo Electrónico.

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTOy LOGISTICA
MEDIO

DOCUMENTAL- COORDINACION DEOPERATIVOS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION

,,'" eL """ "Y",.
~ETENCIAS DEl DIREcTORTo---'--'--" -"' - '" '" ••.• s •• l' . ÑI\¡·Ev 7··. "1

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

Inte gridad y Ética Insti t ucional proced im ientos y normas vigentes, ut ilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

Aprend izaje Cont inuo
Capacidad para incorporar y apl icar nuevos conocim ientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevo s saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst it ucionales br indando un servicio de

excelencia a usuar ios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

capacidad y disposición para trabajar con distintos equipos y comun idades de t rabajo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes .

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso:

Edad Límite de Ingreso:

Nacionalidad:

Nivel Educativo :

Experiencia:

Reserva:

Dieciocho (18) años.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsiona l para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo

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

Argent ino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164) .

Título de Nivel Secundar io completo.

Deberá acred itar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación o, de

SEIS (6) en tota l. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundario corre spondiente a orientaciones técnicas

de ciclos de formación superiores a CINCO(S) años, la experiencia laboral a acredi tar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estud iantes de carrera s afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de est udios.

Sólo podrán part icipar personas con Cert ificado Único de Discapacidad o demás cert ificados de discapacidad vigentes,

expedidos por Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Art ículo 8' de la Ley N2 22.431.



DESEABLES

5
General

Inicial

40 hs. Semanales

DIRECCiÓN NACIONALDELREGISTRO

NACIONALDE LAS PERSONAS - DIRECCION

GENERAL DEPLANEAMIENTO Y LOGISTICA

DOCUMENTAL - COORDINAClON DE

OPERATIVOS TERRITORIALES DE

DOCUMENTAClON



ASISTENTEEN CENTROS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION CON RESERVA
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DIRECCiÓN NACIONAL DEL

REGISTRO NACIONALDE lAS

PERSONAS - DIRECClON GENERAL
Tte. Gral. Juan OPerón 664

DEPLANEAMIENTO y LOGISTICA
CABA 4

DOCUMENTAL - COOROINACION

DEOPERATIVOS TERRITORIALES

DE OOCUMENTACION

DIRECCiÓN NACIONAL DEL

REGISTRO NACIONAL DElAS

PERSONAS - DIRECCION GENERAL
CDR- Rosario - Santa Fe 3610 -

DEPLANEAMIENTO Y LOGISTICA 1
DOCUMENTAL - COORDINACION

Rosario

DEOPERATIVOS TERRITORIALES

DEDOCUMENTACION
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO W 2.098/2008 y MODIFICATORIOS

I ~ "TIPO DE CONVOCATORIA -- i INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal perm anente y no permanente, según los art ículos 8· y 9· de la Ley W 25.164 de la Jurisdicción u

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

Brinda r asistencia a los ciudadanos en los Centros Territoriales de Documentación y/o Puestos fijos .

~·---~1

DENOMINACiÓN DEL PUESTO ' ,
~ ~W '

• 4
."' . . •• • • ~..:Y~~ • 1

ASISTENTE EN CENTROSTERRITORIALES DE

DOCUMENTACION

!PRfÑcTpAlES-ACTivIDADES-6 TAROO- - --~_ . - ------- ..- • o •• ,'" '" . , ,
Efectuar la toma del trámite mediante sistema, con la correspondiente carga de datos biográficos V biométricos, controlando la documentación

respaldatoria que se requiera .

Recepcionar, organ izar y archivar los D.N.I t ram itados en el Centro de Atención, manteniendo el registro de entradas y salidas de los mismos, sólo para

Centros con guarda .

Efectuar el cobro de los aranceles de los trámites documentarios, cierre de caja y rend ición.

Comun icar al área correspondiente consultas y/o inconvenientes surgidos durante la toma del trámite .

Mantener en condi ciones aprop iadas el espacio físico del Centro, realizando la adecuada disposición del mobilia rio.

Asistir en la prov isión, mantenimiento y reposición del equipamiento de los Cent ros de Documentación V/o Puestos fijos y todo otro insumo necesario

para el normal funcionamiento.

Atender al ciudadano en forma amable y cordial con un trato igualitario.

.'.. .
Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas ind ividuales o grupales, con sujeción a objetivos, métodos , procedimientos y/o

técnicas específicas con relat iva autonomía ante su superior.

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

b. Estructura Organizat iva de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada.

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámb ito ; Aut oridad de

Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibic iones y Causalesde Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito,

Auto ridad de Aplicación , Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito,

Agrupam ientos y Niveles Escalafona rios. Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W
894/2017 B.O. 2/ 11/ 17), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm in istrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j . Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

k. Resolución Nº 73/2017 de

Documental Electrónica .

Mo dernizació n Administ rat iva, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión
INICIAL



ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación; De la identificación: proced imiento, Actua lización; De los
MEDIO

docume ntos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facultade s del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte. MEDIO

Atributos de calidad de losServicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto" de la Guía para la elaborac ión de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se reti ra en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA·
AVANZADO

Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo

electrónico que se disponga en las Basesdel 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 Perón 664 CABA- Oficina 830 " Dirección de Organización y Carrera del Personal de AVANZADO

10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que se disponga en las Bases del Concurso)

Resolución N2 2979/2013 - Nociones del ANEXO 11 : Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo

concerniente al Objeto, Ámbit o de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos M EDIO

Informáticos, Uso de Internet y Correo Electrónico.

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concern iente a la DIRECCION DEPLANEAMIENTO Y LOGISTICA DOCUMENTAL-
MEDIO

COORDINACION DEOPERATIVOSTERRITORIALES DEDOCUMENTACION

: 'C' ' +::F ' , i!i!

·----------------COM PETENCIAS DEL DIREcfoíiTo- '- - -" - .. ~. "" .. .""" ·r NIVEL "

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

Integridad y Ética Instituc ional procedim ientos y normas vigentes, ut ilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

público s.

Aprendizaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica , procedimental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst itucionales brindando un servicio de

excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su traba jo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

Capacidad y disposición para trabajar con dist intos equipos y comun idades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

. objetivos comunes .

___o _________ ________.... . _._.B~ql,l ~Sr.fOS P~RA EL PUES~

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Límite de Ingreso:
Hasta la edad previ sta en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jub ilación, según lo dispuesto en el artículo

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

Nacionalidad :
Argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo : Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar exper iencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO (5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estud iantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al meno s

DOS(2) años de estudios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de t rabajo.

Acreditar experiencia laboral pd1'CibQal a la requer ida en tareas pert inentes al puesto de trabajo.

7 ( A)
(}~
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Ver Anexo
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General

Inicia l

40 hs. Semanales

DIRECCiÓN NACIONALDELREGISTRO

NACIONALDElAS PERSONAS - DIRECCION

DEPLANEAMIENTO Y LOGISTICA

DOCUMENTAL - COORDINACION DE

OPERATIVOS TERRITORIALES DE

DOCUMENTACION

Simple

D

$ 17.287,14

0//



ANEXO PERFIL ASISTENTEEN CENTROSTERRITORIALESDE DOCUMENTACION

DIRECCiÓN NACIONALDEL

REGISTRO NACIONALDELAS

PERSONAS -DIRECCION DE

PLANEAMIENTOy LOGISTICA

DOCUMENTAl - COORDINACIDN

DEOPERATIVOS TERRITORIALES

DEDOCUMENTACION

DIRECCiÓN NACIONALDEL

REGISTRO NACIONALDELAS

PERSONAS -DIRECCION DE

PLANEAMIENTOY lOGISTICA

DOCUMENTAL - COORDINACION

DEOPERATIVOSTERRITORIALES

DEDOCUMENTACION

DIRECCiÓN NACIONALDEL

REGISTRO NACIONALDELAS

PERSONAS -DIRECCION DE
PLANEAMIENTOy LOGISTICA

DOCUMENTAL- COORDINAClON
DEOPERATIVOS TERRITORIALES

DEDOCUMENTAClON

Tte . Gral. Juan D Perón 664 CABA

CDR- Mar del Plata - SanJuan

1521 - Mar del Plata

UDAI - Paraná - Av. Ramirez 1671
- Parana Entre Rios

15



,-

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

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 vehículo.

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

Extraordinaria

•

INTERNA

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

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

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Min isterial o Entidad Descentralizada.

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

f . Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, y sus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedim ientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos. INICIAL

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. INICIAL

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.
INICIAL

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
INICIAL



ESPECiFICOS NIVEL
Ley N"2.148. Código de tránsito y transporte de la Ciudad Autón oma de Buenos Aires. MEDIO

Ley N"24.449 Y normas modificatorias y complementarias. Tránsito. MEDIO

Ley N"24.557 Y sus mod ificator ios y complementarios. Riesgos del Trabajo. INICIAL
Ley N" 26.363. Tránsito 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 conducción de diferentes vehículos, en el uso de herramientas mecán icas y para la conducción en diferentes tipos de
AVANZADO

rutas y bajo diferentes cond iciones atmosféricas.

Conocimientos de mecánica del automotor. MEDIO

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concern iente a la Dirección General de Administración - Dirección de
MEDIO

Administración y Finanzas.
," ' "

r' -._ .. -- '---'-'~~--·---:-cólVfpEfEÑc:lAS DEL OíRECTORIO -.- .. . . .'11 .-.NivEL -- _.)

Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
MEDIO

Servicio Público ciudadanos . Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.

Dominio Técnico-Profesiona l
Capacidad para dominar lo relativo a su área de trabajo y/o campo de especialización técnico

MEDIO
profes ional , y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

Capacidad para incorporar y apl icar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en

Aprend izaje Cont inuo nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa. MEDIO
Busca constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

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

Integridad y Ética Insti tucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

~___R_E_. _,=
MiNIMOS EXCLUYENTES

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

Edad limite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsiona l para acceder al benef icio de la jubilación, según lo dispuesto en el artícu lo

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

Nacionalidad:
Argentino nat ivo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cumplimiento de 1"

este requisito mediante fun damentación precisa y circunstanciada (artíc ulo 4' inc. al del Anexo a la Ley Nº 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral at inente por un té rmino no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundario correspondiente a or ientaciones técn icas

Experiencia :
de ciclos de formación superiores a CINCO(S) años, la exper iencia laboral a acred itar podrá ser de un término igual a

la mitad de la establec ida precedentemente. En ambos supuestos , se pod rá eximi r de la acreditación de exper iencia a

estud iantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acred itara la aprobación comp leta de al menos

DOS(2) años de estud ios.

Ot ros: Registro de Conductor Profesional

DESEABLES

Acreditar activ idades de capacitación en tareas afines al puesto de traba jo .

Acredita r experiencia laboral adiciona l a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.



Ver Anexo

Mantenimiento y Servicios Genera les

13
Genera l

Inicial

40 hs,Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Adm inistración - Dirección de

Administración y Finanzas

Tte. Gral. Juan O Perón 664 CABA

06-MYS-SER-03

Servicios

Simp le

O
Sin Person al a Cargo

$16.334,76

0//

(0)Actualización según Decreto N°584/2018.
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SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8' y 9' de la Ley N' 2S.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y trans ito rio hasta el 31/12 /2018.

DACTILOSCOPO

•
Contribuir en la identi ficación de las personas mediante la aplicación de la técn ica dact iloscópica .

- P-RIÑO-PA LESActiVIDADES OTARE-A-S- - - - - - - - - - - - - -- -- - - - - - -, ----:~--~-: ; - --~'- -,J',

Realizar el cotejo dact iloscópico entre las impresiones dact ilares, analizando la coincidencia según su tipo fundamenta l y sus puntos característicos,
aplicando el método argent ino Vucet ich.

Brindar asistencia y validación de la ident ificación mediante la aplicación del método Vucetich , para sustanciar informes para otras áreas 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 trámite con las del legajo

identificatorio.

Comprobar la validez del soporte documental de la impresión a cotejar.

Corroborar y validar la identificación del ciudadano, respondiendo por esa impres ión analizada en base al método Vucetich.

Suponen responsabilidad por el cump limiento o mate rialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y proced imientos

jurídicos, profesionales o técn icos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas
establec idas.

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

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad
de Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibic iones y causales de Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006 , Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a

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

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentar io Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N'

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto Nº 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Gestión Documental Elect rón ica. Implementación de
Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretar ía de Modernización Admin istrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

NIVEL

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPECiFICOS " NIVEL

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción : Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identif icación:
AVANZADO

proced im iento, Actualización; De los documentos nacionales de ident idad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 1S01/2009 - Utilización de Tecnologías digita les en la identificación de los ciudadanos nacionales y extranjeros como así
MEDIO

también en la emisión del Documento Nacional de Identi dad.

Resolución N2 2979/2013 - ANEXO 11 : Comprom iso de Confidencia lidad. Registro Nacional de las Personas en lo concern iente al

Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidenc ialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos Info rmáticos, Uso de MEDIO

Internet y Correo Electrónico.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte. MEDIO

Norma de Competencia Laboral - Unidad N" 2. Rol Dactilóscopo . RENAPER, aprobada por Organismo Sectorial de Certificación,

coordinado por M. Trabajo, Empleo y Seguridad Social, 2015. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830 "Dirección
AVANZADO

de Organización y Carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que se disponga

en las Basesdel Concurso)

Material Técnico de Dactiloscopia. (Seret ira en Tte . Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830 "Dirección de Organización y carrera
AVANZADO

del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concern iente a la Dirección Nacional de Ident ificación - Dirección de Archivos e
MEDIO

Identificación de Nacionales

I
o ••• • _ •••• ..

COMPETENCiAs DEL DIRECTORIO
-- - ~- - l. -. -, NIVel

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

Integridad y Ética Inst itucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

Aprend izaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actual izado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en mate ria tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos insti tucionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el AVANZADO
Servicio Público

Servicio Público.

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

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

'"
~UiSITOS PARA EL PUESTO '-7- ~___- __~_~

M iNIMOS EXCLUYENTES

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

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jub ilación, según lo dispuesto en el artículo

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

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Minist ros podrá exceptuar el cumplimiento de
este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanc iada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo : Título de Nivel Secundario completo.

Experiencia:
Deberá acreditar exper iencia laboral concreta para la función que corre sponda al cargo at inente por un término no

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

Acredita r actividades de capacitación en tareas afines al puesto de traba jo .

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



1°) Actualización se •gun Decreto N" S:5~~/~I8"~--------~ 2018.
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Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Identificación - Dirección de

Archivos e Identificación de

Nacionales

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Identificación - Dirección de

Archivos e Identificación de

Nacionales

Pedro Chutro 2780 - CABA

Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

4



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

TípO-DECONVOCAf6R1A---~__________________ _ _ _ _ _______-'-_~ __._~_::,.L:~~;i;.1 INTERNA Extraordinaria

Podrá inscrib irse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la Ley N" 2S.164 de la Jurisdicción u

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

ASISTENTE EN DESPACHO

fPRiNCIPALESAcñvloADÉS-O-tAREAs
Realizar la impresión de la hoja de datos de envío de cada Documento Nacional de Identidad para ser rem iti do, a través del acto r responsable de

distribución, al dom icilio del ciudadano.

Realizar el ensobrado de los Docum entos Naciona les de Identidad, para su poste rior egreso de la Planta de producción documental.

Organizar la clasif icación y div isión de los Documentos Nacionales de Identi dad, según dest ino fina l.

Efectuar la guarda en cajas de los Documentos Nacionales de Identidad, produciendo un registro detallado de los mismos con su posterior despach o,

mediante remito.

Realizar el despacho de las comunicaciones dirig idas a los ciudadanos cuyas solicitudes de trámites del DNI hub iesen resultado rechazadas, registrando

su egreso.
Ejecutar las tareas aplicando los lineamientos del sistema de gestión de calidad .

Supo ne responsabilidad sobre resultados de proce dimientos y tareas individuales o gru pales, con sujeción a objetivos, métodos, procedimientos y/o

técn icas especificas con relativa autonomia ante su superi or .

GENERALES
a. Consti tución Nacional Argent ina. Art , 14, 14 bis y 16.

b. Estructura Organizat iva de la Jurisdicción M inisterial o Entidad Descentralizada.

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad

de Aplicación; Requisit os e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibic iones y Causales de Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Conveni o Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sector ial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito ,

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

f. Ley N2 25.188, ttica en el Ejercicio de la Función Pública . Régimen Legal. Capítul os I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Procedim ientos Adm inistra t ivos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos.

i. Decreto N2 S61/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

NIVEL
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

k. Resolución N2 73/2017 de la Secret

Documental Electrónica.

Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gest ión
INICIAL



ESPECIFICOS NIVEl

Ley 17.671- ldent if icación, Registro y Clasif icación del Potencial Humano Naciona l, en lo concerniente a Carácter, Dependenc ia,

M isión y Jurisdicción; Funcione s; De la inscri pción: Legajo de Ident ificació n; De la ident if icación: proced imiento, Actual ización; De los
MEDIO

documentos naciona les de identi dad: otorgamiento ; De las facu ltades del Regist ro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de
documentos.

Resolución N' 797/2012 - "Documento Nacional de Identidad - Formato Tarjeta" - Registro Nacional de las Personas. MEDIO

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a Características del Pasaporte. MEDIO

Resolución Nº 2979/2013 - ANEXO 11 : Compromiso de Confidencialidad. Registro Naciona l de las Personas en lo concerniente al

Objeto, Ámb ito de Apl icación, Confidencialidad de la Información, Identi ficación y Acceso, Uso de Equipos Informáticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electrónico.

Conocim ientos generales sobre el sistema de gestión de calidad. (Se ret ira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830

"Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que MEDIO
se disponga en las Basesdel Concurso)

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concern iente a la Dirección Nacional de Programación y Producción de
MEDIO

Documento Naciona l de Identidad - Coord inación de Emisión de Documento Nacional de Identidad

__________0 ______-COMPETENCIASDEiDmEcTO~~

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

Aprend izaje Cont inuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actua lizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst it ucionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el AVANZADO
Servicio Público

Servicio Público.

Capacidad y disposición para traba jar con dist intos equ ipos y comun idades de trabajo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando dist intas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL

objetivos comunes.

~~Ql,J l.sJfº-~.~~~~~
,~ .. MINIMOS EXCLUYENTES

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

Edad ümite de Ingreso:
Hasta la edad prev ista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo

Sº, inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Min istros pod rá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art ículo 4' inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164).

·fio Nivel Educativo : Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acred itar exper iencia labora l atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técn icas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO(S) años, la exper iencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a

la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de exper iencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios.

DESEABLES

Acreditar act ividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

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

/ Q T-.



(*) Actualizac' .Ion segú Dn ecreto N"55~~~~---------.:. 2018.
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Inicial
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribi rse el personal perma nente y no permanente, según los artículos 8' y 9' de la Ley N' 2S.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepciona l y trans itorio hasta el 31/12/2018.

ASISTENTE EN DESPACHO

..
Asist ir en las tareas de ensobrado y despacho del Documento Nacional de Identidad

el proceso de calidad establecido.

CON RESERVA

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
"'~~, ~ . .... --
"

Realizar la impresión de la hoja de datos de envío de cada Documento Nacional de Identidad para ser remitido, a través del actor responsable de

distribución, al dom icilio del ciudadano.

Realizar el ensobrado de los Documentos Nacionales de Identidad, para su posterior egreso de la Planta de producción documental.

Organizar la clasificación y división de los Documentos Nacionales de Identidad, según 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 trámites del DNI hubiesen resultado rechazadas, registrando

su egreso.
Ejecutar las tareas aplicando los lineamientos del sistema de gestión de calidad.

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

técnicas específicas con relat iva autonomía ante su superior.

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

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad
de Aplicación ; Requisitos e Imped imentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administrac ión Pública Nacional en lo concern iente a

Ámbito, Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohib iciones y causales de Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley Nº 25.188, ~tica en el Ejercicío de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedim ientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N'

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto Nº 336/2017 , Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrón ica. Implementación.

j . Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documen tal Electrón ica. Implementación de
Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión
Documental Electrónica .

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPEciFICOS NIVEL

Ley 17.671- Identificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional , en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

M isión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación ; De la identi fi cación: proced imiento, Actua lización; De los
MEDIO

documentos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

Resolución N" 797/2012 - "Documento Nacional de Identi dad - Formato Tarjeta " - Registro Nacional de las Personas. MEDIO

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a Características del Pasaporte. MEDIO

Resolución N2 2979/2013 - ANEXO11: Comprom iso de Confidencia lidad. Registro Nacional de las Personas en lo concern iente al

Objeto, Ámb ito de Aplicación , Confidencia lidad de la Información, Identi ficación y Acceso, Uso de Equipos Informáticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electrónico.

Conocimientos generales sobre el sistema de gestión de calidad. (Se ret ira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830

"Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que MEDIO
se disponga en las Basesdel Concurso)

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concern iente a la DIRECClON NACIONALDEPROGRAMACION y PRODUCCION DE
MEDIO

DOCUMENTONACIONALDEIDENTIDAD- COORDINAClON DEEMISION DEDOCUMENTONACIONALDEIDENTIDAD

CTORf~,~
Capacidad para actuar con integridad y sentido ét ico alineado a los valores organ izacionales,

Integridad y Ética Inst itucional proced imientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
púb licos.

Aprendizaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevo s conocimientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos instit ucionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su traba jo un sent ido de pertenencia con el AVANZADO
Servicio Público

Servicio Público.

Capacidad y disposición para trabajar con distin tos equipos y comun idades de trabajo diversos,

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

~----.~_-~.~_--~.~..----.~.~_~.-~EQIJIS ITOS PARA EL PUEST~~· · .. ~--=-_~_= ==.= .._.~.
M (NIMOS EXCLUYENTES <i1¡¡:¡J8!i!w

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

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

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

Nacionalidad:
Argentino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministro s podrá exceptuar el cumplimiento de

este requ isito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educat ivo : Título de Nivel Secundario comp leto.

Deberá acreditar experiencia laboral at inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t it ulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundario correspondiente a or ientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de form ación superiores a CINCO(5) años, la exper iencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a

la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximi r de la acred itación de experiencia a

estudiantes de carre ras afines de nive l universitario siempre que se acred itara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estud ios.

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

exped idos por Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Art ículo 8" de la Ley N2 22.431.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitación en tarea s afines al puesto de traba jo.
Acreditar experie ncia laboral adicional aja-requerlda en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

6~
U ·

'J

'\
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ANEXO PERFIL ASISTENTE EN DESPACHO CON RESERVA

DIRECCiÓN NACIONAL DEL

REGISTRO NACIONAL DE lAS

PERSONAS- DIRECClON

NACIONAL DE PROGRAMACION y

PRODUCClON DE DOCUMENTO Pedro Chutro 2780 - CABA

NACIONAL DE IDENTIDAD -

COORDINAClON DE EMISION DE

DOCUMENTO NACIONAL DE

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

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

--------~---------~,
DENOMINACiÓN DEL PUESTO
RC"" •. /,."
~--~

ASISTENTE EN EMISION DE DOCUMENTO NACIONAL
DE IDENTIDAD

•
Asistir en las tareas de producción y emisión del Documento Nacional de Identidad, cumpliendo con el proceso de calidad establecido.

tPRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
. y ~ ~ d - ",

Producir la impresión de los datos biográficos y biométricos de cada ciudadano, que formarán parte del Documento Nacional de Identidad.

Efectuar el control de calidad de la impresión de 105datos personales en 105 Documentos Nacionales de Identidad.

Realizar la confección del Documento Nacional de Identidad a través de la utilización de la máquina de terminación.

Efectuar el control de calidad de los Documentos Nacionales de Identidad confeccionados y terminados.

Ejecutar las tareas aplicando 105 lineamientos del sistema de gestión de calidad.

GENERALES NIVEL

a. Constitución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis Y 16. AVANZADO

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación ; 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 Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y causales de Egreso.
MEDIO

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

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública . Régimen Legal. Capítulos I y 11, Y sus modificatorios. MEDIO

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administ rat ivos y su Decret o Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), Y sus modificatorios.

INICIAL

h. Decreto N2 336/2017, Lineam ientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos. INICIAL

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. INICIAL

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.
INICIAL

INICIAL
k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.



NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

Resolución N" 797/2012 - Documento Nacional de Identidad - Formato Tarjeta - Registro Nacional de las Personas.

Resolución N2 2979/2013 - ANEXO 11 : Comprom iso de Confidencialidad . Registro Nacional de las Personas en lo concern iente al

Objeto, Ámbito de Aplicación , Confidencialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos Informáticos, Uso de

Internet y Correo Electrón ico.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte.

Ley 17.671 -ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Ident ifi cación; De la ident ificación: procedimiento, Actualización ; De los

documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

Conocim ientos generales sobre el sistema de gestión de calidad. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830

"Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo elect rónico que se

disponga en las Basesdel Concurso)

ESPECIFICOS

Decisión Administ rativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la Dirección Nacional de Programación y Producción de

Documento Nacional de Identidad - Coordinación de Emisión de Documento Nacional de Identidad
MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

AVANZADO

DESEABLES

Argent ino nat ivo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requis ito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Deberá acreditar experiencia laboral at inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acredita ra título de nivel secundar io correspondiente a orientaciones técnicas

de ciclos de formación superiores a CINCO (S) años, la experien cia laboral a acreditar podrá ser de un térm ino igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación comp leta de al menos

DOS(2) años de estudios .

Título de Nivel Secundario completo.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo

S2, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Dieciocho (18) años.

Capacidad y disposición para traba jar con distintos equipos y comun idades de trabajo diversos,

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

objetivos comunes.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actualizado en

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

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

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

públicos.

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

Público.

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

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

Integridad y Ética Institucional



D

Simple

$17.287 ,14

(*) Actualización según Decreto N" 584/2018.

Pedro Chutro 2780 - CABA

DIRECClON NACIONAL DEL REGISTRO

NACIONAL DE lAS PERSONAS - Dirección

Nacional de Programación y Producción de

Documento Nacional de Identidad ­

Coordinación de Emisión de Documento

Nacional de Identidad
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ANEXO PERFIL ASISTENTE EN EMISION DE DOCUM ENTO NACIONAL DE IDENTIDAD
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de Programación y Produ cción de
Pedro Chutro 2780 - CABA 10

Documento Nacional de

Identidad - Coordinación de

Emisión de Documento Nacional

de Identidad



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOlECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAl- DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Extraordinaria

Podrá inscrib irse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la ley N· 25.164 de la Jurisdicción u

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

DENOMINACiÓN DELPUESTO

Gestionar los recursos necesarios para la implementación de proyectos informáticos 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 informáticas disponibles.

Gestionar la instalación de software y hardware necesarios para el funcionamiento de las áreas.

Colaborar en las tareas correspondientes al mantenim iento correctivo y preventivo de equipos y dispositivos informáticos.

Asistir en el análisis de la incidencia reportada y der ivar a los sectores correspondientes.

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

Elaborar informes técnicos sobre el estado de los proyectos.

Asesorar técn icamente en los temas relevantes que permitan el desarrollo e implementación de proyectos.

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

RESPONSABILIDAD DEl PUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y proced im ientos

jurídicos, profesionales o técn icos específicos, con autonomía para aplicar la iniciati va personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO· PROFESIONALES

GENERAlES

a. Constitución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis Y16.

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

c. ley N~ 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Imped imentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y causales de Egreso.

d. Decreto N~ 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y causales de Egreso.

e. Decreto N~ 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito,

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

f. ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. cap ítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. ley N~ 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto N~ 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j . Resolución N~ 3/2016 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

k. Resolución N~ 73/2017 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

NIVEL

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO



ESPECfFICOS

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la Dirección General de Tecnología e Innovación en Identidad.

Ley 26388 Código Penal- Delitos Informáticos

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a carácter, Dependencia,
Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción : Legajo de Ident ificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:

procedimiento, Actualización; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a características del Pasaporte.

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas- Política de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las
Personas.

Resolución N"48/2005 de la Sindicatura General de la Nación. Normas de Control Interno para Tecnología de la Información para el

Sector Público Nacional.

Decreto N"434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, orientación estatal al ciudadano.

Resolución N"65-E/2017 del Ministerio de Modernización. Sistema Integrado de Bases.

Disposición N" 1-E/2018. Estándaresy lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Administración Pública Nacional.

NIVEL

AVANZADO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Dominio Técnico-Profesional

Uso de Tecnologías de la

Información y Comunicación

capacidad para dominar lo relativo a su área de trabajo y/o campo de especialización técnico
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las

innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización.

AVANZADO

AVANZADO

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

Público.
MEDIO

Integridad y ttica Institucional

Edad Mínima de Ingreso:

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

úblicos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO .

MfNIMOS EXCLUYENTES
Dieciocho (18) años.

MEDIO

Edad Umite de Ingreso:

Nacionalidad:

Nivel Educativo:

Título/s Atinente/s:

Experiencia:

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

Argent ino nativo, naturalizado o por opción. ElJefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Título terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Técnico Superior en Informática Administrativa, Tecnicatura en Implementación y Gestión Informática, Tecnicatura

Superior en Gestión de Proyectos Tecnológicos, Tecnicatura Universitario en Administración de Proyectos de Software,
Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Software, Tecnicatura Universitario en Tecnología de la Información

orientación en Implementación de Soluciones Empresariales, Tecnicatura en Análisis de Sistemas, Tecnicatura en
Informática, Técnico Universitario en Administración de Sistemas y Software Ubre, Técnico Universitario en

Administración de Software, Técnico Universitario en Software Ubre, Analista de Software.

Deberá acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,
de SEIS (6) en total.

DESEABlES

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

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



1
General

Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Tecnología e Innovación en Identidad

Pedro Chutro 2780 - CABA

25% Capacitación Terciaria /40 %

Función Especifica Informática (3.3.

Especialista en Hardware/Software) /

/



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

", TIPO'DE CONVOCATORIA ' .. INTERNA Extrao rdinaria

Podrá inscr ibirse el personal permanente y no permanente, según los art ículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organ ismo al que pertenezca la vacante a cubr ir . Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

DENOMINACiÓN DEL PUESTO
GESTOR DE PROYECTOS DE DESARROLLO

INFORMATICO

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos informát icos que permitan obtener los resultados esperados en los plazos previstos y

con la calidad necesar ia.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la definición y creación de soluciones técnicas del proyecto.

11 Colaborar en la gest ión de todo lo necesar io para el cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

Identificar y diseñar pruebas de desarrollo que cubran el comportamiento requerido de los componentes técnicos.

Controlar el registro y difusión del diseño del proyecto para garantizar la comprensión del resto de los miembros del equipo.

Contribuir en la elaboración de un plan de control de calidad para los proyectos desarrollados y su ver ificación.

Desarrollar y mantener aplicaciones específicas para el Organismo

Elaborar informes técnicos sobre el estado de los proyectos.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes que permitan el desarrollo e implementación de proyectos.

lf$%Colaborar con el equ ipo de trabajo y área de competencia en la ejecución de tareas afines .
". ~ .@ ®h ". ~

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

: CONOCIMIENTOS TÉCNICO· PROFESIONALES. .

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

b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción M inisterial o Entidad Descentralizada.

c. Ley N!! 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N!! 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

Aplicación; 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 Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibic iones y Causales de Egreso.

e. Decreto N!! 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. ley N!! 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Y sus modificatorios.

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

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

h. Decreto N!! 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N!! 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j . Resolución N!! 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

k. Resolución N!! 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

NIVel

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



ESPECIFICOS NIVEL
Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concern iente a la DIRECCiÓN GENERAL DETECNOLOGIA E INNOVACiÓN EN

AVANZADO
IDENTIDAD.

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a Carácter, Dependencia,

!
Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:

MEDIO
procedimiento, Actualización; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a características del Pasaporte . MEDIO

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Polit ica de Seguridad de la Información del Registro Naciona l de las
AVANZADO

Personas.

Ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos MEDIO

w Ley N" 27.078. Argentina Digital. Tecnologías de Información y las Comunicaciones. MEDIO

Decreto N" 434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, orientación estatal al ciudadano. MEDIO

Resolución N" 65-E/2017 del Ministerio de Modernización. Sistema Integrado de Bases. MEDIO

Disposición N" 1-E/2018. Estándares y lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Administración Pública Nacional. AVANZADO

Disposición N" 2-E/2018. Decálogo Tecnológico ONTI Versión 1.0.3. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Dominio Técnico-Profesional
Capacidad para dominar lo relativo a su área de trabajo y/o campo de especiali zación técnico

AVANZADO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organ izacionales,

Integridad y Ética Inst itucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

Aprendizaje Continuo
capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de

excelencia a usuar ios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXUUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

52, inci so f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

1":~:.
Deberá acreditar experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un término no

Experiencia:
inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

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

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



1
General

Inicial

40 hs. Semanales

DIRECCiÓN NACIONAL DELREGISTRO

NACIONAL DElAS PERSONAS - DIRECCiÓN

GENERA.L DETECNOLOGfA EINNOVACiÓN

ENIDENTIDAD

0/45 % Función Específica

Informática (2.2. Líder de Proyecto) /

/



SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

ExtraordinariaINTERNATIPO DE CONVOCATORIA

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

DENOMINACiÓN DELPUESTO
GESTOR DE PROYECTOS DE DESARROLLO

INFORMATICO
NIVEL DE

DESTREZA
MEDIO

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los proyectos informáticos que permitan obtener los resultados esperados en los plazos previstos

y con la calidad necesaria.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Contribuir en la definición y creación de soluciones técnicas del proyecto.

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

Identificar y diseñar pruebas de desarrollo que cubran el comportamiento requerido de los componentes técnicos.

Controlar el registro y difusión del diseño del proyecto para garantizar la comprensión del resto de los miembros del equipo.

Colaborar en la gestión de todo lo necesario para el cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

Contribuir en la elaboración de un plan de control de calidad para los proyectos desarrollados y su verificación.

Desarrollar y mantener aplicaciones específicas para el Organismo.

Elaborar informes técnicos sobre el estado de los proyectos.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes que permitan el desarrollo e implementación de proyectos.
e

D

¡

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

jurfdicos, profesionales o técnicos especíñcos, con autonomfa para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

GENERALES

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

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

de Aplicación; 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 Administración Pública Nacional en lo concerniente a

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

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

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

f. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capftulos I y 11, Ysus modificatorios. AVANZADO

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), Ysus modificatorios.
MEDIO

h. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. MEDIO

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. MEDIO

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de MEDIO

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretarfa de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO

ESPECrFICOS NIVEL

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la DIRECCiÓN GENERAL DETECNOLOG[AE INNOVACiÓN EN

IDENTIDAD.
AVANZADO

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la . ipción: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:

procedimiento, Actualización; De s docum ntos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedi . n de docu ntos.

MEDIO



Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte.

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas- Política de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las

Personas.

Ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos

Ley N" 27.078. Argentina Digital. Tecnologías de Información y las Comunicaciones.

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
-.

NIVEL

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

AVANZADO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

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

Integridad y Ét ica Inst it ucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
públicos.

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

AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación 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 AVANZADO
Servicio Público

Servicio Público.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MrNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164). ¡

Nivel Educativo:
Título terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a

desarrollar.

Técnico Superior en Sistemas Informáticos - Analista de Sistemas de Computación - Tecnicatura Universitaria en

Desarrollo Web, Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Software, Tecnicatura Superior en Desarrollo de

Título/s Atinente/s: Aplicaciones Web, Tecnicatura en Implementación y Gestión Informática, Tecnicatura Superior en Gestión de

Proyectos Tecnológicos, Tecnicatura Universitario en Administración de Proyectos de Software, Tecnicatura en

Análisis de Sistemas, Tecnicatura en Informática.

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, 0'1'
de SEIS (6) en total.

DESEABLES

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

Acreditar actividades de capacitación adicionales a las requeridas para el puesto.

(.) Actualización según Decreto N° 584/2018.

Ver Anexo

2
General

Inicial

40 hs. Semanales

DIRECCiÓN NACIONALDELREGISTRO

NACIONALDE LAS PERSONAS - DIRECCiÓN

GENERAL DETECNOLOGfA E INNOVACiÓN

EN IDENTIDAD

Pedro Chutro 2780 CABA

TIPO DE CARGO:

NIVEL ESCALAFONARIO:

PERSONAL A CARGO :

BÁSICA BRUTAMENSUAL:

;­
Z
-oe
~ MÁS SUPLEMENTO/S: (%

~ correspond iente a la

~ Asignación Básica del
~ Nivel Escalafonario)

Simple

C

$ 21.007,68

25% Capacitación Terciaria /45 %

Función Específica Informática (2.2.

Uder de Proyecto) / /



DIRECCiÓN NACIONALDEL

REGISTRO NACIONALDELAS

PERSONAS - DIRECCiÓN GENERAL

DETECNOLOGfA EINNOVACiÓN

ENIDENTIDAD

Pedro Chutro 2780 CABA 2



Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8' y 9' de la Ley N' 2S.164 de la Jurisdicción u

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

SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL- DECRETO N' 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

Contribuir en la gestión de redes, servicios y telecomunicaciones y su respectivo soporte técnico.

ExtraordinariaINTERNA

REFERENTE DEGESTiÓN DE COMUNICACIONES Y

REDES
DENOMINACiÓN DEl PUESTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Evaluar y diagnosticar el estado actual de las redes de comunicación.

Organizar y gestionar la asistencia a los usuarios en las temáticas propias del área.

Gestionar la instalación del equipamiento de comunicaciones.

Operar sistemas de ver ificación y adm inistración de dispositivos de redes informát icas.

Brindar soporte en todo lo relativo a comun icaciones.

Asesorar en los temas relativos a comunicaciones y redes.

Colaborar con el equipo de traba jo y área de competencia en la ejecución de tareas afines.

'" ," "b'iC,d "
, 0 Y d b '2;;"

RESPONSABILIDAD DEl PUESTO

Suponen responsabil idad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

NIVEl

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admin istración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso ; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

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

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

GENERAlES

CONOCIMIENTOS TÉCNICO · PROFESIONALES

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. ley Nº 25.188, ~tica en el Ejercicio de la 'Función Pública. Régimen Legal. capítulos I y 11, Ysus modificatorios. AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

MEDIO

h. Decreto Nº 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

g. Ley Nº 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), Ysus modificatorios.

i, Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de



ESPECfFICOS ; NIVEL 1·'-

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la DIRECCiÓN GENERAL DETECNOLOGIA E INNOVACiÓN EN 1"":

IDENTIDAD.
AVANZADO

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a Carácter, Dependencia,

Mi sión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:
MEDIO

proced imiento, Actualización; De los documentos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facu ltades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la exped ición de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Caracter ísticas del Pasaporte. MEDIO

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Polít ica de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las
AVANZADO

Personas.

Decreto 773/2007 Dirección Nacional del Registro Nacional de las Personas. Estructura organizativa - en lo concerniente a
AVANZADO

Responsabilidades y acciones de la dependencia jerárquica a la que corresponde el cargo .

Ley N" 27.078. Argentina Digital. Tecnologías de Información y las Comunicaciones. MEDIO

Ley N" 19.798. Ley Nacional de Telecomunicaciones. MEDIO

Decreto N" 434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, or ientación estatal al ciudadano. MEDIO

Disposición N" 1-E/2018. Estándares y lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Adm inistración Pública Nacional. AVANZADO

Disposición N" 2-E/2018. Decálogo Tecnológico ONTI Versión 1.0.3. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Dominio Técnico-Profesional
Capacidad para dominar lo relativo a su área de trabajo y/o campo de especialización técn ico

AVANZADO
profes ional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. t

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organ izacionales, :~~
Integridad y ~tica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y t ransparente los recursos AVANZADO

públicos.

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

AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst itucionales brindando un servicio de

excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sent ido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

'lili" "
REQUISITOS PARA EL PUESTO

MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164) .

Nivel Educativo: TItulo de Nivel Secundar io completo.

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

~~J#inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

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

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



DIRECCiÓN NACIONAL DELREGISTRO

NACIONAL DELAS PERSONAS - DIRECCiÓN

GENERAL DETECNOLOGIA EINNOVACiÓN

EN IDENTIDAD.

Tte. Gral Juan D. Perón 664 CABA

Simple

C

$ 21.007,68

0/40 % Función Específica

Informática (3.4. Especialistaen

Comunicaciones) / /

(.) Actualización según Decreto N" 584/2018.



. ~

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los art ículos 8" y 9" de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

DENOMINACiÓN DELPUESTO
ADMINISTRADOR DE GESTiÓN DE COMUNICACIONES

Y REDES

•
de

• • • •
Brindar soporte en todo lo relativo a comunicaciones.

Asistir telefónicamente a los agentes, analizando y registrando los incidentes reportados por los usuarios.

Colaborar con las tareas correspondientes a la instalación, configuración, interconexión de redes, telefonía e internet.

Asistir en la actualización del inventario de insumos y equipamiento necesarios.

Asesorar en los temas relativos a comunicaciones y redes.

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

RESPONSABILIDAD DELPUESTO

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOSTÉCNICO- PROFESIONALES

4

GENERALES

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

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

c. Ley N2 25.164 , Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

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

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

f. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capitulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Admin istrativos 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 N2336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrón ica. Implementación.

j. Resolución N23/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

INICIAL

MEDIO



ESPEciFicas

Decisión Adm inistrat iva 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la DIRECCiÓN GENERAL DETECNOlOGIA E INNOVACiÓN EN

IDENTIDAD.

Ley 17.671- ldent ificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependen cia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscri pción; De la ident ifi cación:

proced imiento, Actualización; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento ; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la exped ición de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamen to para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a características del Pasaporte .

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Política de Seguridad de la Información del Registro Naciona l de las

Personas.

Ley N" 27.078 . Argentina Digital. Tecnologías de Información y las Comunicaciones.

Ley N" 19.798. Ley Nacional de Telecomunicaciones.

Decreto N" 434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, orientación estatal al ciudadano.

Disposición N" 1-E/2018. Estándares y lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Admin istración Pública Nacional.

Disposición N" 2-E/2018. Decálogo Tecnológico ONTI Versión 1.0.3.

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Aprendizaje Cont inuo

Uso de Tecnologías de la

Información y Comunicación

capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las

innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización.

AVANZADO

AVANZADO

capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientación y Compromiso con el

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

MEDIO

Integridad y ~tica Institucional

capacidad para actuar con integridad y sent ido ético alineado a los valores organizacionales,

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

públicos.

MEDIO

REQUISITOS PARA El PUESTO

MINIMaS EXCLUYENTES !

Edad Mínima de Ingreso : Dieciocho (18) años.

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

S2, inciso f) del Anexo de la Ley N2 2S.164.

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

requ isito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artícu lo 4· lnc, a) del Anexo a la Ley N2 25.164) .

Nivel Educativo: Títu lo de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABlES

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

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



(*) Actualización según Decreto N" 584/2018.

11 ••

0/40 % Función Específica

Informática (3.4 . Especialista en

Comunicaciones) / /

BÁSICA BRUTA MENSUAL:..
Z
-Oo
;2 MÁS SUPLEMENTO/S: (%

~ , correspondiente a la

~ Asignación Básica del

~Nivel Escalafonario)

nro DE CARGO:
Ñlví:iIsCAiAFONARio;w,-..
PERSOÑAí.ACA~RGÓ:-~ -

40 hs. Semanales

General

Inicial

1

Pte. Gral. Juan D. Perón 664 CABA

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - DIRECCiÓN GENERAL DE

TECNOLOGfA E INNOVACiÓN EN IDENTIDAD.



r

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8" y 9" de la Ley W 25.164 de la Jurisdicción u

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

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL- DECRETO W 2.098/2008 y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA Extraordina riaINTERNA

GESTOR DE APLICACIONES ESPECIFICASDENOMINACiÓN DELPUESTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Relevar, diseñar V/o programar subsistemas en aplicaciones específicas.

Asistir técnicamente en el diseño y desarrollo de las aplicaciones .

Asistir técnicamente en la implementación de aplicaciones y colaborar con el soporte y mejora que siguen a su despliegue .

Asistir telefónicamente la demanda de los usuarios analizando y registrando los inicidentes reportados.

Asesorar en todo lo relativo a aplicaciones específicas.

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

""

1

5

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO •

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

jurídicos, profesionales o técn icos específicos, con autonomía para aplicar la iniciati va personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

AVANZADO

AVANZADO

CONOCIMIENTOS TÉCNICO - PROFESIONALES · •

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

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito,

Autoridad de Aplicac ión, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y causales de Egreso.

h. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos.

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

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. capítulos I y 11, Y sus modificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Proced im ientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto W
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus modificatorios.

l, Decreto N2561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaria de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Se aría de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.



..

- ESPECfFICOS NIVEL

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO

Ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos AVANZADO

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:
MEDIO

procedimiento, Actualización; De los documentos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedic ión de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a Características del Pasaporte. MEDIO

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Política de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las
AVANZADO

Personas.

, Ley N" 27.078. Argentina Digital. Tecnologías de Información y las Comunicaciones. AVANZADO
-ti'

Decreto N" 434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, orientación estatal al ciudadano. MEDIO

Disposición N" 1-E/2018. Estándares y lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Administración Pública Nacional . AVANZADO

Disposición N" 2-E/2018. Decálogo Tecnológico ONTI Versión 1.0.3. AVANZADO 1"

....

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Aprend izaje Cont inuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa. lE

Uso de Tecnologías de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las

I ~t,Información y Comunicación innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización.
AVANZADO

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst itucionales brindando un servicio de

excelencia a usuar ios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sent ido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

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

Integridad y ~tica Inst itucional proced imientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos .

REQUISITOS PARA El PUESTO

MfNIMOS EXCLUYENnES

Edad Mínima de Ingreso : Dieciocho (18) años.

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

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este
requis ito med iante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164) .

Nivel Educativo: TItulo terciario de carreras de duración no inferior a TRE5(3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Analista Universitario de Sistemas, Analista en Informática, Analista de Sistemas de Computación, Tecnicatura Superior

en Análisis de Sistemas Computarizados, Analista Programador, Analista Programador Universitario, Programador de

Título/s At inente/s:
Sistemas, Tecnicatura Universitaria en Programación de Sistemas, Tecnicatura Superior en Desarrollo de Apl icaciones

Web, Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Software; Tecnicatura Universitaria en Adminístración de Proyectos de

Software, Programador de Aplicaciones , Programador Universitario de Aplicaciones, Técnico Univers itarío en

Desarrollo de Aplicaciones Informáticas, Técnico Universitario en Desarrollo de Aplica ciones para Dispositivos Móviles.

Experiencia :
Deberá acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación, o,
de SEIS (6) en total.

.> ~



,

DESEABlES

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

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

ti • •

25% Capacitación Terciaria / 40 %

Función Específica Informáti ca (2.3.

Analista/Programador de sistemas) / /

MÁS SUPLEMENTO/S: (%

correspondi ente a la

Asignación Básica del

Nivel Escalafo nario)

.. . BÁSICA BRUTA MENSUAL:

Z
-o
Ü
<1:
t:l:
w
Z
:::l
:E
w
t:l:

(*) Actualización según Decreto N° 584/2018.

fípo ÓÉ CARGO:

NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONÁL A'CÁRGO : .

40 hs. Semanales

General

Inicial

4
Ver Anexo

Ver Anexo Adjunto

Ver Anexo Adjunto
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Nacional de las Personas ­

Departamento Técnico

Adm in ist rat ivo

Tte. Gral . Juan D. Perón 664

CABA
1



I

SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

ExtraordinariaINTERNA,o. TIPO DE CONVOCATORiA . "

DENOMINACIÓN DELPUESTO GESTOR DE APLICACIONES ESPECIFICAS

Adm inistrar, operar y mantener las aplicaciones específicas, alineadas a los objetivos del Organismo.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO . _. _ . _

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

jurfdicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomfa para apl icar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establec idas.

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

AVANZADO

AVANZADO

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

b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Min isterial o Entidad Descentralizada .

~ CONOCIMIENTOS TÉCNICO · PROFESIONALES

c. Ley NI! 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario NI! 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

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

g. Ley NI! 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario NI! 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

i. Decreto NI! 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

d. Decreto NI! 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y causales de Egreso.

e. Decreto NI! 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley NI! 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
... .. - ~

Relevar, diseñar y/o programar subsistemas en aplicaciones específicas.

Asistir técnicamente en el diseño y desarrollo de las aplicaciones .

Asist ir técn icamente en la implementación de aplicaciones y colaborar con el soporte y mejora que siguen a su despliegue.

Asistir telefónicamente la demanda de los usuarios analizando y registrando los inic identes reportados.

Asesorar en todo lo relativo a apl icaciones específicas.

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

j. Resolución NI! 3/2016 de la Secretar ia de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.
INICIAL

k. Resolución NI! 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO



ESPEciFICaS

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concern iente a la Dirección General de Tecnología e Innovación en Identidad

Ley 26388 Código Penal- Delitos Informáticos

Ley 17.671 -ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Mis ión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripc ión: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:

proced imiento, Actualización ; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte.

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Política de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las

Personas.

Ley N" 27.078. Argentina Digital. Tecnologías de Información y las Comunicaciones .

Decreto N"434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, or ientación estatal al ciudadano .

Disposición N° 1-E/2018. Estándares y lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Administración Pública Nacional.

Disposición N" 2-E/2018. Decálogo Tecnológico ONTI Versión 1.0.3.

NIVEL

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

,

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVel

Aprend izaje Cont inuo

Uso de Tecnologías de la

Información y Comunicación

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actualizado en

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las

innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización.

AVANZADO

AVANZADO

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos instit ucionales brindando un servicio de
Orientación y Compromiso con el

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

MEDIO

Integridad y Ética Institucional

Edad Mínima de Ingreso:

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

públicos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Dieciocho (l8) años.

MEDIO

Edad Umite de Ingreso:

Nacionalidad:

Nivel Educativo:

TItulo/s Atinente/s:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo

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

Argentino nat ivo, naturalizado o por opción . ElJefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requ isito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Título terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Analista Universitario de Sistemas, Analista en Informática, Analista de Sistemas de Computación, Tecnicatura Superior

en Análisis de Sistemas Computarizados, Analista Programador, Analista Programador Universitario, Programador de

Sistemas, Tecnicatura Universitaria en Programación de Sistemas, Tecnicatura Superior en Desarrollo de Aplicaciones

Web, Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Software; Tecnicatura Universitaria en Administración de Proyectos de

Software, Programador de Aplicaciones, Programador Universitario de Aplicaciones, Técnico Universitario en

Desarr de Aplicaciones Informáticas, Técnico Universitario en Desarrollo de Aplicaciones para Dispositivos Móviles.



Experiencia:
Deberá acreditar exper iencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total.

DESEABLES

....

25% Capacitación Terciar ia / 40 %

Función Específica Informática (2.3.
Analista/Programador de sistemas) I I

BÁSICA BRUTA MENSUAL:
z:
Z
-o
Ü
~ MÁS SUPLEMENTO/S: (%
~ correspondiente a la
~ Asignación Básica del

~ ' Nivel Escalafonario)

(*) Actualización según Decreto N" 584/2018.

TIPO DE CARGO:

NIVEL ESCÁiAFONARIO:
;:-. 'c ,'.yw.·w"._,_."_·•. ,.v•.··,,,·,·__ ~ ,,' m~w _w<v~·~

PERSONAL A CARGO:

Sólo podrán participar personas con Certificado Único de Discapacidad o demás certificados de discapacidad vigentes,

exped idos por Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Artículo 8° de la Ley N2 22.431.

40 hs, Semanales

Inicial

Genera l

1

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Tecno logía e Innovación en Identidad

Pedro Chutro 2780 - CABA

Reserva:

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

Acred itar actividades de capacitac ión en tareas afines al puesto de traba jo.



Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8" y 9" de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

Desarrollar y mantener programas, sistemas , aplicaciones, bases de datos y productoS de acuerdo con normas, lineami entos y estándares prev iamente

defin idos.

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

ExtraordinariaINTERNA

DESARROLLADOR

TIPO DE CONVOCATORIA

1

2

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

CONOCIMIENTOS TÉCNICO - PROFESIONALES ~ ~- - ~

Suponen responsab ilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedim ientos

jurídicos, profesionales o técnicos específico s, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

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

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

c. Ley N!l 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N!l 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Debere s; Prohib icione s y causales de Egreso.

GENERALES

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

d. Decreto N!l 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito,

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

f . Ley N!l 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. capítulos I y 11, Y sus modificatorios.

h. Decreto N!! 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm in istrativos.

e. Decreto N!l 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámbito,

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

k. Resolución N!l 73/2017 de la Secretarí odernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

g. Ley N!l 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N!! 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

i. Decreto N!l 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Im plementación.

j. Resolución N!l 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Asist ir a los líderes de desarrollo para alcanzar los objetivos propuestos en los proyectos.

Colaborar en el registro del diseño del proyecto. "
Colaborar en el desarrollo de la descripción del proceso de software para un proyecto.

Indagar soluc iones preexistentes para su reutil ización .

Relevar, diseñar y/o programar subsistemas en aplicaciones especificas.

Asesorar en todo lo relativo a desarrollo informático.

Colaborar en la definición de las tecnologías a utilizar en las soluciones a desarrollar.

Asistir en lo necesario al área de competencia.



ESPEcIFICaS

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la Dirección General de Tecnología e Innovación en Identidad.

Ley 17.671-ldent ificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,
Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:

procedimiento, Actualización; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento ; De las facultade s del Registro Nacional de
las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Característicasdel Pasaporte.
Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas- Política de Seguridad de la Info rmación del Registro Nacional de las

Personas.

Ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos

Resolución N" 48/2005 de la Sindicatura General de la Nación. Normas de Control Interno para Tecnología de la Información para el

Sector Público Nacional.

Disposición N" 1-E/2018. Estándaresy lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Administración Pública Nacional.

Disposición N" 2-E/2018. Decálogo Tecnológico ONTI Versión 1.0.3.

NIVEL

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientación y Compromiso con el

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

Aprend izaje Continuo

Uso de Tecnologías de la

Información y Comunicación

Integridad y ~tica Insti t ucional

Edad Mínima de Ingreso:

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

Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las

innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización .

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

procedimientos y normas vigentes, util izando de modo responsable y transparente los recursos
públicos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES
Dieciocho (18) años.

AVANZADO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

Edad Umite de Ingreso:

Naciona lidad :

Nivel Educativo:

Experiencia:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo

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

Argentino nativo, naturalizado o por opción. ElJefe de Gabinete de Min istros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Tít ulo de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(10) años.

DESEABLES

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

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



1
General

Inicia l

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Tecnología e Innovación en Identidad

0/40 % Función Específica

Informática (2.3.

Analista/Programador de sistemas) / /



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

TIPO DE CONVOCATORIA . INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los articulos 8° y 9° de la ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

DESARROLLADOR

Desarrollar y mantener programas, sistemas, aplicaciones, bases de datos y productos de acuerdo con normas, lineamientos y estándares prev iamente

definidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

es. Asistir en la construcción de pruebas de desarrollo que cubran el comportamiento requerido de los componentes técnicos.

Ji Asistir técnicamente en la comprensión y adaptación a la arquitectura del proyecto.

Ej Asistir técnicamente a los lideres de desarrollo para alcanzar los objetivos propuestos en los proyectos.

Colaborar en el desarrollo de la descripción del proceso de software para un proyecto.

Colaborar en el registro de las desviaciones en el desarrollo y en los productos med iante el proced im iento de documentación.

Registrar y analizar técnicamente las disconformidades pertinentes y elevarlas a su superior.

ji' Relevar, diseñar y/o programar subsistemas en aplicaciones específicas.

Asesorar en todo lo relativo a desarrollo informático.
~

$ Colaborar en la definición de las tecnologías a utilizar en las soluciones a desarrollar.

Indagar soluciones preex istentes para su reutilización.

, Asistir en lo necesario al área de competencia.

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO - PROFESIONALES . . .

.1.

.1

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

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

c. ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

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

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

f. ley N2 25.188, ttica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. capítulos I y 11, Y sus modificatorios.

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, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrón ica. Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.

NIVEL

AVANZADO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

AVANZADO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

MEDIO

k. Resolución N2 73/2017 de la

Documental Electrónica.

taría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión
MEDIO



ESPECfFICOS NIVEL

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la Dirección General de Tecnología e Innovación en Identidad. AVANZADO

Ley 17.671 - ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identi ficación:
MEDIO

procedimiento, Actua lización; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a características del Pasaporte. MEDIO

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Política de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las
AVANZADO

Personas.

Ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos AVANZADO

Resolución N" 48/2005 de la Sindicatura General de la Nación. Normas de Control Interno para Tecnología de la Información para el
AVANZADO

Sector Público Nacional.

Disposición N' 1-E/2018. Estándares y lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Administración Pública Nacional. AVANZADO

Disposición N' 2-E/2018. Decálogo Tecnológico ONTI Versión 1.0.3. AVANZADO
. ~.. ea

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Aprend izaje Continuo
capac idad para incorporar y aplicar nuevos conocim iento s, para mantenerse actualizado en

AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Uso de Tecnologías de la capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las

Información y Comunicación innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización.
AVANZADO

Orientación 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 Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

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

Integridad y ~tica Institucional proced imientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

,.
REQUISITOS PARA EL PUESTO

MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad ümite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164 .

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanc iada (artículo 4' inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164) .

Nivel Educativo: Título terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Analista Programador, Analista Programador Universitario, Tecnicat ura Universitario en Programación de Sistemas,

Tecnicatura Universita rio en Programación y Administración de Redes, Anal ista de Sistemas de Computación,

Título/s At inente/s:
Tecnicatura Superior en Análisis de Sistemas Informáticos Administrativos, Tecnicatu ra en Implementación y Gestión

Informática, Tecnicatura Superior en Gestión de Proyectos Tecnológicos, Tecnicatura Universitaria en Adm inistración

de Proyectos de Software, Tecnicatura Universitario en Tecnología de la Información orientación en Implementación

de Soluciones Empresariales, Tecnicatura en Análisis de Sistemas, Tecnicatura en Informática.

Experiencia:
Deberá acreditar experienc ia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación, o,

deSEIS~al.

( !
I

/,



DESEABLES
Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

Acreditar experiencia laboral adic ional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de t rabajo.

Pedro Chutro 2780 - CADA

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Tecnología e Innovación en Identidad

C

Simple

$ 21.007,68

25% Capacita ción Terciaria /40%

Función Específica Informática (2.3.

Analista/Programador de sistemas) / /

(0) Actualización según Decreto N" 584/2018.

/



./

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAl- DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

INTERNA Ext raordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los articulos 8· y 9· de la ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organ ismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.
CON RESERVA

DESARROLLADOR

Desarrollar y mantener programas, sistemas, aplicaciones, bases de datos y productos de acuerdo con normas, lineamientos y estándares prev iamente

definidos.

NIVel

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

AVANZADO

AVANZADO

. . .. ·CONOCIM IENTOS TÉCNICO · PROFESIONALES " . ..

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

jurídicos, profesionales o técnicos especificos , con autonomía para apl icar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
A A _ ~ ~ ~

GENERAlES

d. Decreto N!! 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito,

h. Decreto Nº 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos.

f. ley N!! 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

b. Estructura Organizat iva de la Jurisdicción M ini sterial o Entidad Descentra lizada.

c. ley N!! 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N!! 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

a. Const itución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16.

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito,

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

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. 2/11/171, Ysus modificatorios.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrón ica.

i, Decreto N!! 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución N!! 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
~ -

Asistir en la construcción de pruebas de desarrollo que cubran el comportamiento requerido de los componentes técnicos. S

Asistir t écnicamente en la comprensión y adaptación a la arquitectura del proyecto.

Asistir técnicamente a los líderes de desar rollo para alcanzar los objetivos propuestos en los proyectos.

Colaborar en el desarrollo de la descripción del proceso de software para un proyecto.

Colaborar en el registro de las desviaciones en el desarrollo y en los productos mediante el procedimiento de documentación.

Registrar y anal izar técnicamente las disconformidades pertinentes y elevarlas a su superior.

Relevar, diseñar y/o programar subsistemas en aplicaciones especificas.

Asesorar en todo lo relativo a desarrollo informático.

Colabora r en la definición de las tecnologías a uti lizar en las soluciones a desarrollar.

Indagar soluciones preex istentes para su reutilización.

Asesorar en todo lo relativo a desarrollo informático.
~



ESPECIFICOS
" NIVEL

@'
Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la Dirección General de Tecnología e Innovación en Ident idad. AVANZADO

ley 17.671 - ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a Carácter, Dependencia,

Mis ión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: legajo de Identificación . Procedim iento de la inscripción; De la identificación:
MEDIO

proced im iento, Actualización ; De los documentos nacionales de ídenti dad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte. MEDIO

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Política de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las
AVANZADO

Personas.

ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos AVANZADO

Resolución N"48/2ooS de la Sindicatura General de la Nación. Normas de Control Interno para Tecnología de la Información para el
AVANZADO

~:8'i, ,,

Sector Público Nacional.

Disposición N"1-E/2018. Estándares y lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Administración Pública Nacional. AVANZADO

Disposición N"2-E/2018. Decálogo Tecnológico ONTI Versión 1.0.3. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Aprendiza je Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa. i '"

Uso de Tecnologías de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las
I ~

Información y Comunicación innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización.
AVANZADO

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de

i"excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su traba jo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

Capacidad para actuar con integridad y sentido ét ico alineado a los valores organ izacionales,

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

REQUISITOS PARA El PUESTO

MrNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

52, inciso f} del Anexo de la ley N2 25.164.

Nacionalidad:
Argentino nat ivo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Min istros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requ isito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la ley N2 25.164).

Nivel Educativo: TItulo terc iario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Analista Programador, Analista Programador Universitario, Tecnicatura Universitario en Programación de Sistemas,

Tecnicatura Universitario en Programación y Administración de Redes, Analista de Sistemas de Computación,
1'1?""

Tecnicatura Superior en Análisis de Sistemas Informáticos Administrativos, Tecnicatura en Implementación y Gestión
Título/s Atinente/s:

Informática, Tecnicatura Superior en Gestión de Proyectos Tecnológicos, Tecnicatura Universitaria en Administración

de Proyectos de Software, Tecnicatura Universitario en Tecnología de la Información orientación en Implementación

de Soluciones Empresariales, Tecnicatura en Análisis de Sistemas, Tecnicatura en Informática.

Experiencia:
Deberá acreditar experiencia laboral pert inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total.

Reserva:
Sólo podrán participar personas con Certificado Único de Discapacidad o demás cert ificados de discapacidad vigentes,

exp~Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Artículo 8" de la ley N2 22.431.

Á
(~

~
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DESEABLES

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

25% capacitación Terciar ia /40 %

Función Especifica Informática (2.3.

Analista/Programador de sistemas) / /

(*) Actualización según Decreto N"584/2018.

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Tecnología e Innovación en Identidad

Tte. Gral. Juan D. Perón 664 CABA

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



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

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8' y 9' de la Ley N' 25.164 de la Jurisdicción u

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

[' f -. ' ••~ ."~~

p ENOM INAa ÓN DELPUESTO
~

Asistente de Servicios

•
Ejecutar las tareas de aprovisionamiento y prestación de servicios generales del organismo que contribuyan al funcionamiento de la unidad

organizativa.

:'PRINCIPAl ESACTiViDADES' ÓTAREAS-" ~~-----~-----,---'-------~~----.~
Atender la prestación de los servicios generales cumpliendo con los tiempos estipulados para cada orden de traba jo .

Utilizar adecuadamente los recursos tecnológicos disponibles para cumplir con las tareas encomendadas.

Mantener en óptimo estado y limpieza el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecución de la labor diaria.

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

Asistir en lo necesario al área de competencia.

Distribuir la correspondencia y documentación a distintas áreas o dependencias del Organismo.

Asistir en las tareas de traslados de bienes e insumas.

Colaborar en la tramitación de los requerimientos de las distintas áreas del Organismo en lo que se refiere a servicios generales, insumas de limp ieza e

higiene, mantenimiento y refacción.

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

técnicas específicas con relativa autonomia ante su superior.

GENERAlES
a. Constit ución Nacional Argent ina. Art. 14, 14 bis y 16.

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

c. Ley N2 2S.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

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

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

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

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

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

f. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

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), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaria de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaria de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

NIVel

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPECiFICOS

ley N" 19.587 Y su Decreto Reglamentario N" 351/1979. ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la Dirección General de Administración - Dirección de

Administración y Finanzas.

NIVEL

MEDIO

MEDIO

..

, " .{".' 0e: .-r:COM PETEN CfAS DECÓIRECTO'Rió "';:{14"~ • 'V4"-~" ~'~~~. '. N, : '''IV ? " , " ~:;: •

.' N

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

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

criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Capacidad y disposición para trabajar con dist intos equ ipos y comunidades de trabajo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando dist intas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

Aprend izaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

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

Comun icación comunicaciones respetuosas y cord iales de manera oral , escrita y gestua l con actitud positiva , MEDIO
generando empatia.

~ '·;""1_ .w= ~~_ ~_ .. __

M iNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad ümite de Ingreso :
Hasta la edad prevista en la ley Previsiona l para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el art ículo

Sº, inciso f) del Anexo de la ley Nº 25.164 .

Naciona lidad :
Argentino nat ivo, naturalizado o por opc ión. El Jefe de Gabinete de Min istros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requ isito med iante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. al del Anexo a la ley Nº 25.1641.

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral at inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación o, de

SEIS (61en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técn icas

Experiencia :
de ciclos de formación super iores a CINCO(51años, la experiencia laboral a acred itar podrá ser de un término igual a

la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(21años de estudios.

DESEABLES

Acred itar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo .

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

Mantenim iento y Servicios Generales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Administración - Dirección de

Administración y Finanzas

06-MYS-SER-02

Servicios

Simple

O

Sin Personal a Cargo

$ 17.287,14

011

1°)Actual ización se gún Decreto N" 584/2018.



ANEXO PERFIL Asistente de Servicios

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Dirección General de Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Administración - Dirección de

Administración y Finanzas

10



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

Ejecutar las tareas de aprovis ionamiento y prestación de servicios generales del organismo que contribuyan al funcionamiento de la unidad organ izativa.

......•......

ExtraordinariaINTERNA

Asistente de Servicios

Podrá inscribirse el personal perm anente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la Ley N"25.164 de la Jurisdicción u

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

~~~7? ~ ';";0 ~;>:/ ' ,.

,OÉNOM INACIÓN ÓEL~PUESTO':'<
ll:'i1,. d .he __ .... . • • <Jo N-:~v~:: ':A.~~

rPRTÑcTpAlES AcnvIDADES-OTARE-AS----------------------·.~

Atender la prestación de los servicios generales cumpl iendo con los t iempos est ipulados para cada orden de trabajo.

Util izar adecuadamente los recursos tecnológicos dispon ibles para cumplir con las tareas encomendadas.

Ma ntener en óptimo estado y lim pieza el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecución de la labor diaria.

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

Asist ir en lo necesario al área de competencia .

Distribuir la correspondencia y documentación a dist intas áreas o dependencias del Organismo.

Asistir en las tareas de traslados de bienes e insumos.

Colaborar en la tramitación de los requerimientos de las distintas áreas del Organismo en lo que se refiere a servicios generales, insumos de limpieza e

higiene, mantenimiento y refacción .

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

técnicas específicas con relativa autonomía ante su super ior.

=GENERALES NIVEL
a. Const itución Nacional Argentina. Art . 14, 14 bis y 16. MEDIO

b. Estructura Organizat iva de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohib iciones y Causalesde Egreso.
MEDIO

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito,

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

f. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios. MEDIO

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

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

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. INICIAL

j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.
INICIAL

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaria de Modernización Admin istrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Docume ntal Electrónica.
INICIAL



ESPEciFICaS

Ley N"19.587 Ysu Decreto Reglamentar io N"351/1979. Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo .

Decisión Administrativa 43/ 2019 Anexo 11 y IV en lo concernient e a la Dirección General de Administración - Dirección de

Adm inistración y Finanzas.

NIVEl
MEDIO

MEDIO

~""=::':7:::.-,---."':.~~'~c9MPE'f~c;íArDEr6í.RECTORIO~-;:ffiE~W0r--Nivá~~r"~¡1

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

Institucional, determinando t iempos, costos e insumos necesarios, en función de su import ancia y MEDIO
Trabajo

crit icidad para el logro de los objet ivos organizaciona les.

Capacidad y disposición para traba jar con distintos equipos y comun idades de trabajo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspect ivas y aportes multidisciplinar ios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

Aprendizaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conoc imientos, para mantenerse actualizado en nuevos

MEDIO
saberes y competencias en materia tecnológica , proced imental, metodológica y operativa.

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

MEDIO
respetuosas y cord iales de manera oral, escrita y gestual con actitud posit iva, generando empatía.

.:.._~_ ::._~ ·..~"~::~_:::.:'L:':::::"~':-~2.... REQUISITO~~~-!.L_~~E$To2 . ~~'" ~~; 7~ " 7~~gt:wV ;'Pf~~W_'áF¿,?"'~" ~ :~9JW:-/7:r; ~~tiill
" ~"" ".,*J;~~1$.< fu«,_ y,/'y,,""'h.,~' ,,4"¡:té,,_~¿"" .éa~'- 'Ji

M INIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad Umite de Ingreso:
Hasta la edad prevista en la ley Previsional para acceder al benef icio de la j ubilación, según lo dispuesto en el art ículo

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

Nacionalidad:
Argentino nativo, natura lizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Minis tros podrá exceptuar el cumplimient o de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la LeyN2 25.164).

Nivel Educativo : Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experienc ia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulac ión o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara tít ulo de nivel secundario correspond iente a orientac iones técn icas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO (S) años, la exper iencia laboral a acred itar podrá ser de un término igual a la

mitad de la estab lecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acredit ación de exper iencia a

estud iantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acredita ra la aprobac ión completa de al menos DOS

(2) años de estud ios.

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

expedidos por Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Art ículo 8" de la Ley N2 22.43l.

DESEABLES

Acred itar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de tra bajo.

Acredita r experiencia labora l adicional a la requerida en tareas pert inentes al puesto de trab ajo .

Mantenim iento y Servicios Generales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Administra ción - Dirección de Administración

y Finanzas

06-MYS-SER.{)2

Servicios

Simple

D
Sin Personal a Cargo

S17.287,14

0 //



SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscrib irse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

ASISTENTE EN VERIFICACiÓN DE TRÁMITES

DOCUM ENTARlOS

Contribuir en la identificación de las personas mediante la verificación de los datos biográficos aportados en la toma del trámite.

r PRINC íp A LES ACTIVIDADES O TARE AS d{~~~~~~v~._..
Efectuar la verificación de los datos biográficos corroborando la documentación respaldatoria obl igatoria para el tipo de trámite correspondiente,

analizando e interpretando dicha documentación.

Controlar la coincidencia de los datos biográficos aportados por el ciudadano en la toma de trámite con la base de datos del organismo.

Producir el reporte frente a errores u omisiones en la Toma de Trámites , indicando la naturaleza del mismo.

Efectuar la rectificación de datos del legajo identificatorio en ocasión de no coincidencia con los aportados por el ciudadano en la toma del trámite,

verificando la documentación respaldatoria que sustente dicha modificación.

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

técnicas específicas con relativa autonomía ante su superior.

GENERALES
a. Constitución Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis Y16.

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

c. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Impediment.os para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

e. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

f. Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto Nº S61/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución Nº 3/2016 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

NIVEL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPEciFICaS NIVEL

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción : Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:
AVANZADO

procedimiento, Actualización; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte. MEDIO

Ley 26743- Identidad de Género. MEDIO

Decreto 1601/2004 - Opción de Nacionalidad Argentina. MEDIO

Resolución N2 2979/2013 - ANEXO11: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concern iente al

Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos Informáticos, Uso de MEDIO

Internet y Correo Electrónico.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO

r~;o; "" V~?~ X}r ,,", ..
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO f - NIVEL l••"/ A~:;., <~

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

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

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación 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 traba jo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

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

Trabajo en Equipo e Integración integrando dist intas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los INICIAL
objetivos comunes .

r~:";·"- "F-¡-.i: -.- '1-""" -- - ----;;;';;; - - REQUISITOSPARAELPUESTO·~~~~;~.~~~~~' -~~~";~·~~

==-~-~---------------~-,,~"'----~-

MrNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (l8) años.

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

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

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la ley N2 25.164).

.
Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral at inente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO(5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS (2) años de estudios .

DESEABLES

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

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



o

$19.822,01

Simple

0//

(*) A actualizar según remuneración vigente.

Ver Anexo Adjunto

Ver Anexo Adjunto

General

8

40 hs, Semanales

Inicial

Ver Anexo Adjunto
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ANEXO PERFIL ASISTENTE ENVERIFICACiÓN DETRÁMITES DOCUMENTARlOS

r~~~~~ I ~@f)fY.;\~ r---~ID-. -
~ '~f@'C~.©íi~¡j&l '

-~ ~ -- i
lf!ill':€J:¡'llli- íJro:;"MJillJ. 1, E"!SJAG.' l '

,g.'l>:m~ :g@~f;J!@0 (g~¡rsk~®1

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas -

Dirección Nacional de
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Identificación - Dirección de
- - 1

Archivos e Identificación de

Extranjeros

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas -

Dirección Nacional de
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Ident ificación - Dirección de
- - 2

Archivos e Ident ifi cación de

Nacionales

Dirección Nacional del Regist ro

Nacional de las Personas -

Dirección Nacional de
Pedro Chutro 2780 - CABA

Identificación - Dirección de
- - S

Archivos e Identificación de
Nacionales



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAl- DECRETO N"2.098/2008 YMODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente , según los art ículos 8' y 9' de la ley N' 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubri r. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepciona l y trans itorio hasta el 31/12/2018.
CON RESERVA

~-7~

vD~ÉÑOMINACIÓN 'DEl PUESTó .;

=~~:~:~<:~~h~_"~~ ¿!~;~~

ASISTENTE EN VERIFICACiÓN DE TRÁMITES

DOCUMENTARlOS

Contribuir en la identificación de las personas med iante la verificación de los datos biográficos aportados en la toma del t rámite .

[PR1Nc1PAlES~'--" - " Q ' " .
, ~ ..... " }O

..__ ., ~

. / ; ~>~~

Efectuar la ver ificación de los datos biográficos corroborando la docum entación respaldatoria obligato ria para el ti po de trá mite correspondiente,

analizando e interpretando dicha documentación.

Controlar la coincidencia de los datos biográficos aportados por el ciudadano en la toma de trámite con la base de datos del organismo.

Producir el reporte frente a errores u omis iones en la Toma de Trámites, indicando la naturaleza del mismo.

Efectuar la rectificación de datos del legajo identificatorio en ocasión de no coincidencia con los aportados por el ciudadano en la toma del t rámite,

verificando la documentación respaldatoria que sustente dicha mod ificación .

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

técn icas específicas con relat iva autonomía ante su superior.

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

b. Estructura Organizat iva de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada.

c. l ey N2 25.164 , Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.42 1/2002 . Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito,

Autoridad de Aplicación , 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 Público. Ámbito,

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

f . ley N2 25.188 , Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Admin istrativos y su Decreto Reglamentar io N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N'

894/2017 B.O. 2/11/17) , Ysus mod ificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrat ivos.

i. Decreto N2561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrón ica. Implementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrón ica.

NIVEL
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPEciFICaS NIVEL

Ley 17.671-ldent ifi cación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concern iente a carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción : Legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:
AVANZADO

procedimiento, Actualización ; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte. MEDIO

Decreto 1601/2004 - Opción de Nacionalidad Argentina MEDIO

Ley 26743- Identidad de Género MEDIO

Resolución N2 2979/2013 - ANEXO 11 : Comprom iso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al

Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidencialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos Informáticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electrónico .

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la Dirección Nacional de Ident ificación - Dirección de Arch ivos e

Identificación de Nacionales
MEDIO

~~-."-.~~OMPEfENCIAS DEL DIRECTORIO--.-----·----,--~~IVEi';~

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, ut ilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

Aprend izaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Orientación 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 Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

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

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

~~;"l '":;;;--"",,'7" """"':"'" " .~--.-. _.-;:- REQUISITOS PARA El PUESTO" ..- •. _.• -. __...._- -.--.----~
; ~\"",><,,,,,,,,4 h;.Jk.. .. .,,' /7;}'< x , •• • _. _______._. __ ._••••___ ~ • • __ • •• _ . _. " .. *.% <. ~~~.,,4< '"

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo : Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundar io correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO (S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experienc ia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios .

Reserva:
Sólo podrán part icipar personas con Certificado Único de Discapacidad o demás cert ificados de discapacidad vigentes,

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

o m ~



DESEABLES

Acreditar act ividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

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

1

General

Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Naciona l de

las Personas • Dirección Nacional de

ldentíñcacl ón- Dirección de Arch ivos e

Identificación de Nacionales

Pedro Chutro 2780 . CABA

Simple

D

$19.822,01

ol!

(*, A actualizar según remuneración vigente.



SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIP O DE CONVOCAT ORIA -- - - INTERNA Ext raordinaria

Podrá inscri birse el persona l permanente y no permanente, según los artícu los 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

SOPORTE TECNICO INFORMÁTICO
- '-- - - - - - - - - - - - - - ---,,...-- - - - - - - - - - - - - - - - - - ,...-- - - - ----'

Asistir y br indar soporte técnico ante dificultades en el uso de hardware o software, per iféricos o recursos informáticos derivados por la Me sa de Ayuda y

Soporte a Usuarios a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir a los usuarios en el uso del sistema operativo y en las herramientas informáti cas disponibles.

Asistir en la instalación de software y hardware necesarios para el fun cionamiento de las áreas.

Colaborar en las tareas correspondientes al mantenimiento correctivo y preventivo de equipos y dispos itivos informát icos.

Asistir telefónicamente la demanda de los usuar ios analizando y registrando los inicidentes reportados.

Asistir en el anál isis de la incidencia reportada y derivar a los sectores correspondientes.

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

Diagnosticar problemas de red .

Configurar los equipos de los usuarios .

Elaborar el historial de trabajo realizado sobre el hardware.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

" ", ·2

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilidad por el cump lim iento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y procedimientos

jurídicos, profesionales o técn icos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolu ción de problemas dentro de las pautas

establecidas.

GENERALES

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

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto N2 214/2006, Conven io Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito,

Autoridad de Aplicación, Debere s, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto N2 2.098/2008, Conven io Colect ivo de Trabajo Sector ial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámb ito,

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

f. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen legal. Capítulos Iy 11, Ysus modificatorios.

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), Ysus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Uneam ientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

INICIAL

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO



ESPECrFICOS NIVEL

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la Dirección General de Tecnología e Innovación en Identi dad. MEDIO

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: legajo de Identificación. Procedimiento de la inscripción; De la identificación:
MEDIO

procedimiento, Actualización ; De los documentos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a Características del Pasaporte. MEDIO

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Política de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las
AVANZADO

Personas.

Decreto N"434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, orientación estatal al ciudadano. MEDIO

, Ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos MEDIO

Resolución N"48/2005 de la Sindicatura General de la Nación. Normas de Control Interno para Tecnología de la Información para el
AVANZADO

Sector Público Nacional.

Disposición N"1-E/2018. Estándares y lineam ientos tecnológicos de la ONTI para la Administración Pública Nacional. AVANZADO

"

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Aprend izaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Uso de Tecnologías de la Capacidad para usar y transm it ir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las

Información y Comunicación innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización .
AVANZADO

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos insti t ucionales brindando un servicio de

excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su traba jo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

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

Integridad y ~tica Institucional proced imientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
públicos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MrNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

requ isito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(lO) años.

DESEABLES

Acredi tar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

Acreditar exper iencia laboral adicional a la requerida en tareas pert inentes al puesto de trabajo.



0/40 % Funció
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ANEXO PERFIL

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección General de Tecnolog ía

e Innovación en Identidad.

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección General de Tecnología
e Innovación en Identidad.

SOPORTE TECNICO INFORMÁTICO

Tte, Gral. Juan D. Perón 664

CABA

Pedro Chutro 2780 - CABA

s



,
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DECONVOCATORIA - - - -- INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8" y 9" de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

SOPORTE TECNICO INFORMÁTICO

-'-------~-
Asistir y br indar soporte técnico ante dificultades en el uso de hardware o software, periféricos o recursos informáticos derivados por la Mesa de Ayuda y

Soporte a Usuarios a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir técnicamente a los usuarios en el uso del sistema operativo y en las herramientas informáticas disponibles.

Contribuir en la instalación de software y hardware necesarios para el funcionamiento de las áreas.
~' Colaborar en las tareas correspondientes al mantenimiento correctivo y preventivo de equipos y dispositivos informáticos.
-fu' Asistir telefónicamente la demanda de los usuarios analizando y registrando los inicidentes reportados.

- Asistir técnicamente en el análisis de la incidencia reportada y derivar a los sectores correspondientes.

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

Diagnosticar problemas de red.

Configurar los equipos de los usuarios .

Elaborar el historial de trabajo realizado sobre el hardware.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

RESPONSABILIDAD DELPUESTO
-'~ ~ ~ ~~ - ~

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO - PROFESIONALES
~ - ~ ~ ~~ ~ -~ ~~ - ~~ - ~ -~~ ~ ~ - ~~ - ~ ~~~~ ~~~ -

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

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

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

Aplicación; 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 Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

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

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

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

f. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios. MEDIO

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Admin istrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.7S9/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. INICIAL

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación. MEDIO

/ j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

Módulos.
INICIAL

k. Resolución N2 73/2017 de creta ría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO



ESPECrFICOS NIVEL

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concern iente a la Dirección General de Tecnología e Innovación en Identidad. AVAN2ADO

Ley 17.671 - Identificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a carácter, Dependencia ,

M isión y Juri sdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación. Procedim iento de la inscripción; De la ident ifi cación:
MEDIO

proced im iento, Actualización; De los documentos nacionales de ident idad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011- Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a características del Pasaporte. MEDIO

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Política de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las
AVAN2ADO

Personas.

Decreto N"434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, orientación estatal al ciudadano. MEDIO
, #

Ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos AVAN2ADO ~::
Resolución N"48/2005 de la Sindicatura General de la Nación. Normas de Control Interno para Tecnología de la Información para el

AVAN2ADO
Sector Público Nacional.

Disposición N"1-E/2018. Estándares y lineamientos tecnológicos de la ONTI para la Administrac ión Pública Nacional . AVAN2ADO

- - -
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Aprend izaje Continuo
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actualizado en

AVAN2ADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.

Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las I~ '

Información y Comunicación innovaciones tecnológicas para su desarrollo en distintos contextos de la organización.
AVAN2ADO

I~r'

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos insti tucionales brindando un servicio de I
Orientación y Compromiso con el

excelenc ia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Públ ico.

capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores crganizac ícnales,

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO - - -
MrNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad ümite de Ingre so:
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el articulo

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

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

requ isito med iante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: TItulo terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Analista de Sistemas Informáticos, Tecnicatura Superior en Análisis de Sistemas Informáticos Administrativos, Analista

"',J;rr
en Informática, Tecnicatura en Implementación y Gestión Informática, Tecnicatura Superior en Gestión de Proyectos

Título/s Atinente/s: Tecnológicos, Tecnicatura Universitaria en Administración de Proyectos de Software, Tecnlcatura Universitario en

Tecnología de la Información orientación en Implementación de Soluciones Empresariales, Tecnicatura en Análisis de

Sistemas, Tecnicatura en Informática.

Experiencia:
Deberá acred itar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total.

DESEABLES

Acreditar activ idades de capacitac ión en tareas afines al puesto de trabajo.

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

/
m ~



(*) Actualización según Decreto N"584/2018.

C

$ 21.007,68

Simple

25% Capacitación Terciaria /40 %

Función Específica Informática (3.3.
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/
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Ver Anexo Adjunto
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Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Tecnología e Innovación en Identidad.



ANEXO PERFIL

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Genera l de Tecnolog ía

e Innovación en Identidad .

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección General de Tecnología

e Innova ción en Ident idad.

SOPORTETECNICO INFORMÁTICO

Tte. Gral. Juan D. Perón 664

CABA

Pedro Chutro 2780 - CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVODETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá Inscr ibirse el personal perma nente y no permanente, según los art ículos 8· y 9· de la Ley N" 25.164 de la Jur isdicción u

Organ ismo al que pertenezca la vacante a cubr ir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.
CON RESERVA

SOPORTE TECNICO INFORMÁTICO
- '--- - - - - - - - - - - - - -."".-- - - - - - - - - - - - - - - - ----'

Asist ir y br indar soporte t écnico ante dificultades en el uso de hardware o software, periféricos o recursos informáticos derivados por la Mesa de Ayuda y

Soporte a Usuarios a fin es de solucionar posib les incidencias de manera integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TA REAS I

Asistir a los usuar ios en el uso del sistema operativo y en las her ram ientas Informáti cas dispon ibles.

Asist ir en la instalación de software y hardware necesarios para el func ionamiento de las áreas.

Colaborar en las tareas correspondientes al mantenim iento correctivo y preventivo de equipos y dispositivos informáti cos.

Asist ir te lefónicamen te la demanda de los usuarios analizando y registrando los inicidentes reportados.

Asist ir en el análisis de la incidencia reportada y derivar a los sectores correspondientes.

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

Diagnosticar problemas de red.

Conf igurar los equipos de los usuarios .

Elaborar el historial de trabajo realizado sobre el hardware.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

RESPONSABIU DA D DEL PUESTO · . - ~ . _.. . -_...

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

jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO - PROFESIONALES

GENERAlES NIVEL

a. Const itución Nacional Argentina . Art. 14, 14 bis Y 16. MEDIO

b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción M in isterial o Entidad Descentralizada. MEDIO

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Naciona l y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

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

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Adm in istración Pública Nacional en lo concerniente a

Ámbito, Autoridad de Aplicac ión, Deberes, Derechos, Obligadones, Prohib idones y Causales de Egreso.
MEDIO

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámb ito,

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

f. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública . Régimen Legal. Capítulos I y 11, Y sus mod ificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Adm in istrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

894/2017 B.O. 2/11/171, y sus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineam ientos para la Redacción y Producc ión de Documentos Adm inistrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica. Imp lementación de

Módulos.

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

INICIAL

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Adm in istra t iva, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Elect rónica.
MEDIO



ESPEcfFICOS

Decisión Administ rat iva 43/2019 Anexo 11 en lo concerni ente a la Dirección General de Tecnolog la e Innovación en Identidad.

NIVEL

AVANZADO

Ley 17.671 -ldentificación, Registro y Clasif icación del Potencial Humano Nacional, en lo concerni ente a Carácter, Dependencia,

M isión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción : Legajo de Identificación. Procedim iento de la inscripción; De la identi ficación:

procedimiento, Actua lización; De los docum entos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facult ades del Registro Nacional de

las Personas: Sobre la expedición de documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaporte s, en lo concerniente a Caracter lsticas del Pasaporte.

Resolución 2979/2013 Registro Nacional de las Personas - Polít ica de Seguridad de la Información del Registro Nacional de las

Personas.

Decreto N"434/2016. Plan Nacional de Modernización del Estado, orien tación estatal al ciudadano .

Ley 26388 Código Penal - Delitos Informáticos

Resolución N"48/2005 de la Sind icatura General de la Nación. Normas de Control Interno para Tecnolog la de la Información para el

Sector Público Nacional.

Disposición N"1-E/ 2018. Estándares y lineamientos tecno lógicos de la ONTI para la Admin istración Pública Naciona l.

Disposición N"2-E/2018. Decálogo Tecnológ ico ONn Versión 1.0.3

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

COMPmNCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Aprend izaje Cont inuo

Uso de Tecnologlas de la

Información y Comunicación

Orienta ción y Compromiso con el

Servicio Público

Integridad y ~tica Inst itucional

Edad Mlnima de Ingreso:

Capacidad para Incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

Capacidad para utilizar las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar nuevas tecnologlas

promoviendo una gestión ágil y la comunicación en la organización.

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst itu cionales brindando un servicio

de excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su traba jo y con las

polít icas públicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano .

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

proced imientos y normas vigentes. ut ilizando de modo responsable y transparente los recursos

públicos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO _

M fNIMOS EXCWYENTES

Dieciocho (18) años.

AVANZADO

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

Edad Limite de Ingreso:

Nacionalidad :

Nivel Educativo:

Experiencia :

Reserva:

Hasta la edad prevista en la Ley Prevlsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el art ículo

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

Argentino nat ivo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cump limiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4· inc. al del Anexo a la Ley N2 25.164) .

TIt ulo de Nivel Secundario completo.

Deberá acredita r exper iencia laboral concreta para la func ión que corresponda al cargo at inente por un término no

inferior a DIEZ(10) años.

Sólo podrán participar personas con Certificado Único de Discapacidad o demás cert ificad os de discapacidad vigentes,

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

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de t rabajo .

Acreditar exper iencia laboral adicional a la re uerida en tareas pertinentes al puesto de traba jo .



40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nadonal de
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL- DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA
"- "

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8" y 9" de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

DENOMINACiÓN DELPUESTO Asistente de Soporte Administrativo

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el seguim iento de actuac iones, expedientes, notas y demá s documentación que ingrese y egrese del área.

Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y dem ás documentos del área.

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

~. Distribuir la correspondencia y documentación a distintas áreas o dependencias del organismo y/o a otros organismos públicos y/o privados.

ti¡¡:, Colaborar con el área de competencia en la ejecución de tareas afines.

Mantener actualizado los archivos y bases de datos que correspondan.

Atender al usuario interno, sea personal o telefónicamente informando dentro de su competencia, o derivando pertinentemente la consulta.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

jurldicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTÓSTÉCNICO - PROFESIONALES " "-

GENERALES

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

b. Ley Nº 22.520, Ley de M inisterios (t .o. por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.

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

d. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentarío Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; 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 Administración Pública Nacional en lo concern iente a Ámb ito,

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

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

g. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, y sus modificatorios.

h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

i. Decreto Nº 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos.

j. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaria de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

l. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

NIVEL

AVAN2ADO

MEDIO

AVAN2ADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



ESPEcIFICaS
Decreto N" 759/1966 Ynormas mod ificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N" 237/1988 Ynorma modi ficato ria. Unidades de Atención al Público.

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

Decreto N" 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia.

Decreto N" 1.131/2016. Archivo y digitalizac ión de Expedientes.

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

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y Anexo IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo.

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

Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.

NIVEL
MEDIO

MEDIO

INICIAL
INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

Aprend izaje Continuo

Trabajo en Equipo e Integración

Integridad y ~tica Institucional

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

saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa. Busca

constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

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

perspectivas y aportes multidisciplinar ios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

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

procedimientos y normas vigentes, ut ilizando de modo responsable y transparente los recursos

públ icos.

MEDIO

MEDIO

MEDIO

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

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

inferior a DIEZ(10) años.



DESEABLES
Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

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

Ver Anexo

Administración y Servicios de Oficina

36

General

Inicial

40 hs, Semanales

Ver Anexo

Ver Anexo

01 -AS-SO-04

Soporte Administrativo

Simple

e
Sin Personal a Cargo

$18.813,84

011



ANEXO PERFIL ASISTENTE SOPORTE ADMINISTRATIVO
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Direcdón Nadonal del Registro

1:&Nadonal de las Personas - "':O
Dirección General de

Planeamiento y logística Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1

Documental - Coordinadón de

Operativos Terri tori ales de

Documentadón ¡

~

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcdón de Planeamiento y
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1

l ogística Documental - Direcdón

de Planeamiento y Rscalizad ón

de Centros de Documentadón
g

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcdón General de Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 5
Administra dón - Direcdón de t¡

- Adm inistrac ión y Finanzas
tW(E

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcdón General de Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 4
Admin istra dón - Direcdón de

r:nijiÍlPresupuesto y Contabilidad

Dirección Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcdón General de Pedro Chutro 2780 - CABA 3
Admlnistradón - D1recdón ji

Recursos Humanos

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcdón General de Tte, Gral. Juan D Perón 664 CABA 10
Administración - Direcdón

Recursos Humanos

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcdón General de Técnica Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1
Jurfdica - Dlrecdón de

Dictámentes [.t,

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Direcdón Nadonal de Atendón al
6

Ciudadano
1" amm, ,Tct\

<;7'

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -
Calle 7 1074 el 54 y 55 - la Plata

Direcdón Nadonal de Aten dón al
1

Ciudadano

»F.j> !ti'

Direcdón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas -

Direcdón General Técnica Alem 150 - CABA 2
Jurfdica - Coordinadón de

~ Convenios y Normativa
¡,,"

-
ú~ ()z 1wr C-



Direcáón Naáonal delRegistro
Nadonal de las Personas ­

Departamento Técnico

Adm inistrativo

Tte . Gral. Juan O Perón 664 CABA 2



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

, ~ TIPO DE CONVOCATORIA .~- ~ ~ .••

Podrá inscribirse el personal perma nente y no perma nente, según los artículos8' y 9' de la Ley N"2S.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir . Dicha Convocatoria tendrá carácte r excepcional y transitori o hasta el 31/12/2018.

DENOMINACiÓN DELPUESTO ' Asistente de Soporte Administrativo

•
•. Asist ir en la gestión integral del área administrativa y la relación con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS :

Colaborar con la instrucción a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al área.
Actualizar las bases de datos que correspondan a la unidad organ izat iva.

Operar plan illas de cálculo y asist ir en la elabora ción de presentac iones gráficas.

Colabora r con el área de competencia en la ejec ución de tareas afines.

Colaborar en la elaboración de proyectos de actos administrativos y otros documentos del área.

Atender al usuario interno, sea personal o telefónicamente informando dentro de su competencia, o der ivando pertinentemente la consu lta.

. . - RESPONSABILIDAD DEL PUESTO • • . . . .

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados con sujec ión a normas y proced imientos

jurídicos, profes ionales o técn icos específicos, con aut onomía para aplicar la iniciativa personal en la resoluc ión de problemas dentro de las pautas

establecidas .

CONoaMIENTOS TÉCNICO · PROFESIONALES" ~. ....~ .. -

GENERALES

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

b, Ley N2 22.S20, Ley de M inisterios (t.o. por Decreto N2 438/1992), YDecreto N2 357/2002, Admin istra ción Pública Nacional.

Organigrama, y sus mod ificatorios.

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

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

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

e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabaj o General para la Administ ración Pública Nacional en lo concerniente a

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

f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sector ial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámb ito ,

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

g. Ley N2 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capltulos I y 11, Ysus mod ificatorios.

h. Ley N2 19.549 de Proced imientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/ 1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

i. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redaccíón y Producción de Documentos Adm inistrat ivos.

j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

k. Resolución N2 3/2016 de la SecretarIa de Modernización Administ rat iva, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

1. Resolución N2 73/2017 de la Secretaria de Modernización Administ rat iva, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

ESPEciFICaS

Decreto N" 759/1966 y normas mod ificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N' 237/1988 Y norma modificatoria. Unidades de Atenc ión al Público.

Decreto N' 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidenc ia.

Decreto N' 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia.

Decreto N' 1.131/2016. Arch ivo y digita lización de Expedientes .

Resolución N' 7/2018 de la Secretar ía de Modernización Administrativa. Tabla de plazos mln imos de conservación y guarda de

actuac iones administrativas.

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concern iente a la dependencia jerárquica del cargo.

NIVEL

AVANZADO

INICIAL

AVANZADO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

' NIVEL

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO



MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

25% Capacitación Terciaria / /

Soporte Administrativo

•

Administración y Serviciosde Oficina

Título terciario de carreras de duración no inferior a TRES (3) años, correspondiente a la función o puesto
desarrollar.

Deberá acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación, o,

de SEIS (6) en total.

Técnico Superior en Administración Pública - Técnico Superior en Administración de Empresas - Analista en
Administración de Empresas- Técnico en Administración Pública - Técnico Universitario en Administración Pública ­
Técnico Universitario en Administración de Empresas - Técnico Universitario en Relaciones Laborales - Analista en
Administración - Analista en Relacionesdel Trabajo - Analista Universitario en Administrac ión Pública - Analista en
Gestión Administrativa - Analista Administrativo - Analista en RelacionesLaborales

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo
5R, inciso f) del Anexo de la Ley NR 25.164.

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

este requisito mediante fundamentación precisay circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley NR 25.164).

.. .'.

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
públicos.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en
nuevos saberesy competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa.
Buscaconstantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

capacidad y disposición para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas
Trabajo en Equipo e Integración

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

Orientación y Compromiso con el capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.



ANEXO PERFIL ASISTENTE SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas >

Departamento Técnico

Administrat ivo

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas >

Dirección General de

Adm inist ración · Dirección

Recursos Humanos

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección General de

Adm inistración

Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Pedro Chutro 2780 • CABA

Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

ti

1

2

1



SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

: ,. ~. , -» TIPO DE' CONVOCATORIA ' --.. - _.. INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8" y 9" de la Ley N"25.164 de la Jurisdicción u

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

. -

DENOMINACiÓN DELPUESTO Asistente de Soporte Administrativo

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
» »

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese del área.

Elaborar proyectos de actos admin istrativos, notas, informes y demá s documentos del área.

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

',,g Distribu ir la correspondencia y documentación a distintas áreas o dependencias del organismo y/o a ot ros organ ismos públicos y/o privados .

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

Mantener actual izado los archivos y bases de datos que correspondan.

Atender al usuario interno, sea personal o telefónicamente informando dentro de su competencia, o derivando pertinentemente la consulta .

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

técnicas especificas con relativa autonomía ante su superior.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO - PROFESIONAL ESk ~ ~ ~ _ __ _ _ A _ _ ~ _ _ _

z

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

b. Ley Nº 22.520, Ley de Ministerios (t .o. por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.

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

d. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamenta rio N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Apllcacl én; Requisitos e Impedimentos para el ingreso ; Derechos; Deberes; Prohibiciones y causales de Egreso.

e. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámb ito,

Autoridad de Aplicación, 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 Público: Ámbito,

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

g. Ley Nº 25.188, ~tica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. capítulos I y 11, y sus modificatorios.

h. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

i. Decreto Nº 336/2017, Uneam ientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

j. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrón ica. Implementación.

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

1. Resolución Nº 73/2017 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

MEDIO

INICIAL

MEDIO

INICIAL

INICIAL

MEDIO

MEDIO

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



MEDIO

INICIAL

MEDIO

AVANZADO

I •

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N225.164.

Título de Nivel Secundario completo.

Argentino nativo, naturalizado o por opción. ElJefe de Gabinete de Min istros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N225.164).

Dieciocho (18) años.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
de ciclos de formación superiores a CINCO (S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS (2) años de estudios.

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

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

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

úblicos.

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

saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa. Busca

constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

Edad Umite de Ingreso:

Nivel Educativo:

Experiencia:

Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo.

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

Trabajo en Equipo e Integración

Decreto N" 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia.

Decreto N" 759/1966 Ynormas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidasy Archivo.

Resolución N" 7/2018 de la Secretaría de Modernización Administrativa. Tabla de plazos mínimos de conservación y guarda de

actuaciones administrativas.

Decreto N" 237/1988 Ynorma modificatoria. Unidades de Atención al Público.

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



DESEABLES
Acred itar act ividade s de capacitac ión en tareas afines al puesto de traba jo.

Soporte Admi nistrat ivo

1*) Actua lización según Decreto W 584/ 2018.

40 hs. Semanales

Adm inistración y Servicios de Oficina

General

Inicial

Ver Anexo

Ver Anexo

Ver Anexo

99

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.
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Direcció n Nacional del Registro

Nacional de las Personas -

Dirección General Técnica rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 20

Jurídica - Dirección de

Dictámenes

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas-

Dirección General de rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 27

Administración - Dirección

Recursos Humanos

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas -

Dirección General de Calle 7 1074 el 54 y 55 - LaPlata

"~
2

Administración· Dirección ,i,'
Recursos Humanos

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas -

Dirección Genera l de Pedro Chutro 2780 - CABA 6
Admlnístrad én- Dirección

,i
Recursos Humanos

D+tiE,,Dirección Nacional del Registro n'i[
Nacional de las Personas -

Dirección General de rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 12

Admlnístrad ón- Dirección de

Administración y Finanzas

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas •
rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1

Dirección Nacional de Atención al
~

Ciudadano

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas -

Dirección General de

Planeam iento y l ogística rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 4

Documental - Coordinación de

Operativos Territoriales de

Documentación

Dirección Nacional del Registro

Naciona l de las Personas -

Direcció n General de

Planeam iento y logística rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 2

Documental - Dirección de

Planeamiento y Fiscalización de

Centros de Documen tación

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas •

Dirección General de Técnica Alem 150 - CABA 8

Jurídica - Coordinación de

Convenios y Norma tiva

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas

• Dirección General de Pedro Chutro 2780 - CABA 3
Planeamiento y logística

Documental

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas

• Dirección General de rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 2

Administración - Dirección de

Presupuesto y Contabilidad

~ ""',

~ (~~ fJ2 ~ W@Jr7



1
Direcóón Nacional del Registro

Naóonal de las Personas -
Pedro Chutro 2780 - CABA 1

Dirección Nacional de

Identificaóón

Direcóón Nacional del Registro

Naóonal de las Personas -

Direcóón General de
Pedro Chutro 2780 - CABA 4

Planeamlento y logística

Documental - Coordinaóón de

Prevenóón Control

Direcóón Naóonal del Registro

Nacional de las Personas -

Dirección Nacional de Atención al Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1

Ciudadano - Departamento

Evaluación y Calidad de Gestión

Dirección Naóonal del Registro

Naóonal de las Personas
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

- Direcóón General de Tecnologia

e Innovación en Identidad

Dirección Nacional del Registro

Naóonal de las Personas -
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Direcóón General de

Admlnlstraóón

Direcóón Naóonal del Registro

Naóonal de las Personas -

Direcóón Naóonal de
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1

Identificaóón - Direcóón de

Archivos e Identificaóón de

Extranjeros

Direcóón Naóonal del Registro

Naóonal de las Personas

- Direcóón General de Pedro Chutro 2780 - CABA 1

Tecnología e Innovaóón en

Identidad

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas -
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1

Direcóón Naóonal de

Identificaóón

Direcóón Naóonal del Registro

Naóonal de las Personas -
Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1

Departamento Técnico

Administrativo



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N" 2.098 /2 008 Y M ODIFICATORIOS

IExtraord inaria

Asisti r en la organi zación y realización integral de las diversas tarea s adm in istrativas.

Recibir, regist ra r clasif icar y dist r ibu ir la documentación que ingrese y egrese de la unidad organizat iva.

Ate nder a usuarios inte rnos y externos, informando adecuadamente dentro de las mat erias de su compete ncia y conocimiento Y. cuando sea necesario.

haciendo las derivaciones pert ine nt es.

Asistir y proveer insumas para la redacc ión de informes y actos admin istrativos.

Reali zar la tramitac ión , el diligenciamiento y despacho de la documenta ción adm in istrativa.
. -_... . _-_ - _ __ _ _ _ ,._--_..,_.._.._-._ -~ .. . -_ -.__.._-_._._.._ _ --- _ _._.._.

Ord enar y archivar documentación de acuerdo a su clasificación.
------~~--~_._---_..--

Distr ibu ir la corr espond encia y document ación a distintas áreas o depend encias del organismo y/o a otros organismos públicos y/ o privados, a tra vés de

los servi cios de correo postal cor respondient es.

Organi zar el sistema de arch ivo act ual y digital izar el archivo histórico en formato papel, manteniendo actualizada la base de dato s del organismo .

1- - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - -- - - - - - - -

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

e. Decreto Nº 2.098/ 2008, Convenio Cole cti vo de Trabajo Secto r ial del Personal de l Sistem a Nacional de Empleo Público. Ámb it o,

Agrupam ientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promoción de Grado y Tram o en el nivel concu rsado.

c. Ley Nº 25.164, Ma rco de Regulación de Empleo Públ ico Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2 002 . Ámb ito; Autoridad

de Apl icación ; Requ isitos e Im pedimentos para el ingreso; Derecho s; Deberes; Proh ib icion es y Causales de Egreso.

d. Decreto Nº 214/2 006, Convenio Colectivo de Trabajo Gene ral para la Adm in istrac ión Pública Nacional en lo concernient~--; I ------·­
Ámbito, Autoridad de Apl icación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Proh ib iciones y Causales de Egreso.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gest ión Documental Electrón ica. Implemen tació n.

j . Resoluc ión Nº 3/2 016 de la Secretaría de Modernización Adm inist rat iva, Gestión

Módulos.

f . Ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Públ ica. Régimen Legal. Capítulos I y 11. Y sus mod if icatorios.
1- - - - -,---- --,---- - --,---- - - --,---- - - - - - - - - - - - - - - - - - ,----- -,---- - - - - - - - - - -- ----------
g. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Orde nado por Decreto N" M EDIO

894/2017 B.O. 2/11/17), Y sus mod if icato rios.

h. Decreto Nº 336/2 017, lineamie nt os para la RedaCCión y Producci ón de Docum entos Administr at ivo s. r~NiciAL-----

Docum ental Electr ón ica. ImPlementació~-~~=-MED;O- --

k. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modern ización Adm in istr at iva, Reglam ento para el Uso del Sistema~Ges:tt'Ó~ - : : : :: ----

Documental Elect rónica.
----------



Acredit ar act ividades de capacitación o ent renamiento especifico en tareas afines al puesto .

~~redita r ma.':'.~jo d~_.si stemas informáticos para la realización de las tareas.

,, - .... ..

MEDIO

MEDIO

INICIAL

AVANZADO

DESEABLES

Argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de M inist ros podrá exceptuar el cumplimiento de

este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art ículo 4' inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164).

Deberá acreditar experiencia laboral at inent e por un térm ino no inferior a TRES (3) años después de la titu lación o, de

SEIS (6) en tota l. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientac iones técnicas

de ciclos de formación superiores a CINCO (S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a

la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá exim ir de la acreditac ión de experiencia a

estud iantes de carreras afines de nivel universitar io siempre que se acreditara la aprobac ión completa de al menos

DOS(2) años de estud ios.

Título de Nivel Secundario completo.

Capacidad y disposición para trabajar con dist intos equipos y comun idades de tr abajo diversos,

integrando distintas perspect ivas y aportes multid isciplinaríos, contribuyendo al éxito de los

objet ivos comunes.

Capacidad para usar y transm it ir las herramientas tecnológicas disponibles e incorporar las

innovaciones tecnológ icas para su desarrollo en distintos contextos de la organización .

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

nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y operativa.

." f.~1;;t:;~l); ';z· COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO . . . . ~ . . _ ~ _..__._-nr~~

Nacionalidad :

Experiencia:

Nivel Educativo:

Edad Límite de Ingreso:

Trabajo en Equipo e Integración

Edad fYIínima d~!:,~reso : __Y _i_ec_i_oc_h_o-,(:....1_8:....) a_ñ_o_s_.-----------------------------------1
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al benef icio de la jubilación, según lo dispuesto en el artícul o

sº , inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25.164.

. . . . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos insti tucionales br indando un servicio
Orient ación y Compromiso con el . . . .
S .. •bli de excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el
erVICIOPu ICO Servicio Público.

Aprendizaje Continuo

Uso de Tecnologías de la

Inform ación y Comunicación

----
I

ESPECíFICOS NIVEL
Decreto N"759/1966 Ynorm as modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Arch ivo. AVANZADO
Decreto N' 237/1988 Ynorma modificatoria. Unidades de Atención al Público. INICIAL
~ N' 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N' 1.063/2016. Implementac ión de Trámites a Distancia. INICIAL
Decreto N' 1.131/2016. Archivo y digitaHzac i?~j~ Expedientes.

- -- - - - --- AVANZADO
--.~ - -_.- - -

Resolución N' 7/2018 de la Secretaría de Modernización Administrativa. Tabla de plazos mínimos de conservación y guarda de
MEDIO

actuaciones administr at ivas.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir . Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y tran sitorio hasta el 31/12/2018.
CON RESERVA

t

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

Asistente de Soporte Administrativo MEDIO
NIVELDE :

:OESTREZA !

•..

~ ~ - -- • - A~'_ ~ ~- '~f

DENOMINACiÓN DELPUESTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAs
=- .. ~~...._.. ..... 000 «.

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese del área.

Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demás documentos del área.

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

Distribuir la correspondencia y documentación a distintas áreas o dependencias del organ ismo y/o a otros organismos públicos y/o privados.

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

Mantener actualizado los archivos y basesde datos que correspondan.

Atender al usuario interno, sea personal o telefónicamente informando dentro de su competencia, o derivando pertinentemente la consulta .

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

técnicas específicas con relativa autonomía ante su superior.

• • o •• o. o. o • CONOCIMIENTOS TÉCNICO _ PROFESIONÁlES o .. o o

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

b. Ley Nº 22.520, Ley de Ministerios (t.o. por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.
INICIAL

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

d. Ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad

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

e. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a

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

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámb ito,

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

g. Ley Nº 25.188, IOtica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos Iy 11, Ysus modificatorios.

h. Ley Nº 19.549 de Procedimientos Admin istrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

i. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

j. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

k. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

INICIAL

INICIAL

MEDIO

MEDIO

INICIAL

MEDIO

MEDIO

MEDIO

1. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.
MEDIO

ESPEcrFICOS NIVEL
Decreto N" 759/1966 y normas mod ificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO

Decreto N" 237/1988 Ynorma modificatoria. Unidades de Atención al Público. MEDIO

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

Decreto N" 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia . INICIAL

Decreto N" 1.131/2016. Archivo y digitalización de Expedientes. INICIAL

Resolución N" 7/2018 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa. Tabla de plazos mínimos de conservación y guarda de

actuaciones administrativas.
INICIAL

Decisión Administrativa 43/201 I Y IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO



Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.

MEDIO

MEDIO

INICIAL

AVANZADO

t •

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

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

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

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
úblicos.

Integridad y Ética Institucional

Trabajo en Equipo e Integración



ANEXO PERFIL ASISTENTE DESOPORTE ADMINISTRATIVO
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Dirección Nacion al del Registro
'"Nacional de las Personas -

Dirección General de Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1
Admínístrací én- Dirección

Recursos Humanos

Dirección Nacional del Registr o

,¡;,ii~iNacion al de las Personas -

Dirección General de Técnica Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA 1
Jurldíca - Dirección de

Dictámenes



Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Identificación - Dirección de

Archivos e Identificación de

Extranjeros

He. Gral. Juan D Perón 664 CABA 10

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Identificación - Dirección de

Archivos e Identificación de

Nacionales

He. Gral. Juan D Perón 664 CABA 6

12Pedro Chutro 2780 - CABA

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­
Dirección Nacional de

Identificación - Dirección de

Archivos e Identificación de
Nacionales



SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organ ismo al que pertenezca la vacante a cubr ir . Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.
CON RESERVA

DENOMINACiÓN DEL PUESTO
I

ASISTENTE EN GESTION DEARCHIVOS

Asistir en el arch ivo de los legajos identi fi cator ios, así como en la conservación

dig italiza ción .

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS •.... .. . ... - •.- .... .

Efectuar la organ ización y ordenamiento de los legajos identificatorios de los ciudadanos en soport e papel .

Realizar la guarda de los legajos identi fi catorios en el fi chero correspondiente respetando el orden predeterminado de los mismos.

Ejecutar la búsqueda manua l de los legajos identificatorios que se encuentren en los ficheros.

Producir las operaciones de escaneo de los legajos identificatorios, incorporándolos a la base de datos del organ ismo .

Realizar las operaciones de asociación , confrontando los datos de la base y el legajo identificatorio en soporte papel.

Realizar los procedimientos de corte digital de las imágenes de los formularios que ingresan al sector.

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

técn icas especificas con relativa autonomía ante su super ior.

CONOCIMIENTOS TÉCNICO · PROFESIONALES.. ~. ~ ~ ~--- - - ~ - . - ~

GENERALES NIVEL

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

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

c. Ley Nº 2S.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámb ito,

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sector ial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámb ito,

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

f. Ley N2 25.188, ttica en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

g. Ley Nº 19.549 de Procedim ientos Adm inistrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

h. Decreto Nº 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos.

i. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica . Implementación.

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.
k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL



ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a carácter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo Identificatorio; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: AVANZADO
Sobre la expedición de documentos.

Resolución 2058/2008- Registro Nacional de las Personas. Apruébanse los modelos de Formularios únicos para la toma de trámites
AVANZADO

de Documentos Nacionales de Identi dad para ciudadanos Nacionales y residentes Extranjeros .

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concerniente a características del Pasaporte. MEDIO

Resolución Nº 2979/2013 - Nociones del ANEXO 11 : Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo

concern iente al Objeto, Ámbito de Aplicación, Confidenc ialidad de la Información, Identificación y Acceso, Uso de Equipos INICIAL

Informáticos, Uso de Internet y Correo Electrónico .

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 y IV en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO

O X ••

COMPETE NCIAS DEL DIRECTORIO ',' NIVELi:
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

capac idad y disposición para trabajar con distintos equipos y comunidades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integrac ión integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinar ios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

Aprendizaje Continuo
capac idad para incorporar y aplicar nuevos conocim ientos, para mantenerse actualizado en

MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y opera tiva.

Orientación y Comprom iso 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 Servicio MEDIO
Servicio Público

Público.

,.

v v v __ ~_ . - . REQUISITOS PARA EL PUESTO . v v V~ v, 'vv.

MINIMOS EXCLUYENTES

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

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

5º , inciso f) del Anexo de la Ley Nº 25.164.

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164) .

Nivel Educativo : Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundar io correspondiente a orientaciones técnicas

Exper iencia :
de ciclos de formación superiores a CINCO(5) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá exim ir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios.

Reserva:
Sólo podrán part icipar personas con Certificado Único de Discapacidad o demás certi ficados de discapacidad vigentes,

expedidos por Autoridades competentes, según lo dispuesto en el Artículo 8° de la Ley Nº 22.43l.

DESEABlES

Acreditar activ idades de capacitación en tareas afines al puesto de trabajo.

Acreditar experiencia laboral adici~a I<!\requerida en tareas pertinentes al puesto de traba jo .

/ J

( JI
""7f"l
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TIPO DE CARGO:
NiVELEsCALAFONARIO: -- "
PERSOÑÁi-ACAR-GO-:" . .

MÁS SUPLEMENTO/S: (%

correspondiente a la

Asignación Básica del

Nivel Escalafonario)

: .

BÁSICA BRUTA MENSUAL :•Z
'O
Ü
~
w
Z
:;)

~
w
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Ver Anexo

40 hs, Semanales

General

Inicial
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Alem 150 - CABA

Pedro Chutro 2780 - CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COLECTIVO DETRABAJOSECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

• -- .. _.... - TIPO DE CONVOCATORIA --_... -- - .
~~~~~---~----------~-~-_.~---_._-

INTERNA

Podrá inscr ibirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8' y 9' de la Ley N' 25.164 de la Jurisdicción u

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

Asistente Comunicación y Contenido InstitucionalDENOMINACiÓN DELPUESTO
~ ~ - ,- '" - ~ ~ ~ ~- - -~,

Asistir operativamente en la elaboración y difusión de contenidos de comun icación institucional, relacionado con la misión, func iones y principales

actividades del organismo .

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREÁS
~.~~~

~~ ~ v _ ... "v__ w.__ •• v ____ • _ ~.v.~,__• _______ v __~_ • ~~~_, • ~_~_~ •••• ~ •• M "~_"M. "---'''1
Colaborar con la redacción, corrección y edición de la información a publicar en los distintos medios de comunicación.

Brindar asistencia técnica en la organ ización de conferencias de prensa de las autoridades de la organ ización.

Asistir en la planificación de la imagen institucional en el sitio web ofic ial del organ ismo y demás medios de tecnologla digital.
Asistir en lo necesario al área de competencia.

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

. CONOCIMIENTOS TÉCNICO· PROFESIONALES

GENERALES NIVEL

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

c. Ley N2 25.164, M arco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistrac ión Pública Nacional en lo concern iente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones , Prohibiciones y Causalesde Egreso.
MEDIO

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

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

f. Ley N2 25.188, Ét ica en el Ejercicio de la Función Pública . Régimen Legal. Capltulos I y 11, Ysus modificatorios. MEDIO

g. Ley N2 19.549 de Procedimi entos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N'
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus modificatorios.

INICIAL

h. Decreto N2 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos. INICIAL

lo Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrón ica. Implementación. INICIAL

j. Resolución N2 3/2016 de la Secretar ia de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.
INICIAL

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gest ión

Documental Electrónica.
INICIAL

ESPEclFICOS NIVEL

Ley N' 11.723 Y su Decreto Reglamentario N' 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual. INICIAL

Ley N' 25.506 Ysu Decreto Reglamentario N' 2628/2002 Y normas modificatorias. Firma Digital . INICIAL

Ley N' 26.522 Ysu Decreto Reglamentario N' 1225/2010 Y normas modificatorias. Servicios de Comunicación Audiovisual.

Principalmente los alcances y objetivos, Artlculos 1', 2' Y3'.
AVANZADO

Ley N' 26.653 Ysu Decreto Reglamentario N' 355/2013. Acceso a la Información Pública. AVANZADO

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

Decreto N' 1.172/2003 Y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Pública. AVANZADO

Decreto N' 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia . INICIAL

Decreto N' 1.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes . INICIAL

MEDIO



COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO ' NIVEL" """"1

'r Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst it ucionales brindando un servicio de
Orientación y Compromiso con el

excelencia a usuar ios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Público

Público,

Comun icación Efectiva
capac idad para escuchar , hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera ora l, escrita y gestua l con act itud positiva, generando empatía,

capac idad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organ izacionales,

Integridad y "tica Inst ituc iona l procedimientos y normas vigentes , utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
públicos ,

'ª Capacidad y disposición para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,

cj Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivos comunes.

~ " --- ~ ~~~- ~~ - --- --~ - -- -- --
_~~QUJSI.TOS PARJ\.g PU~T9_- _.

-~~ ~ ~ ~~ ~

~__"~~~ _v ~ ~ . - - , ""

MfNIMOS EXCLUYENTES

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

Edad Umite de Ingreso :
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la j ubilación, según lo dispuesto en el articulo

SV, inciso f) del Anexo de la Ley NV25.164.

Nacionalidad:
Argentino nativo, naturalizado o por opción, El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este
requ isito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4" inc. al del Anexo a la Ley NV 2S,164) .

,.' Nivel Educativo : TItulo terciario de carreras de duración no inferior a DOS (2) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Técnico Superior en Diseño Publicitario y Marketing - Tecnicatura Universitaria en Comunicación Insituclonal,

Tecnicatura Universitaria en Gestión de las Comun icaciones Insitucionales, Tecnicatura Universitaria en Comun icación

Multimed ia, Tecnicatura Universitaria en Comun icación Social, Tecnicatura Universitaria en Diseño de Comunicac ión ,

rrtulo/s At inente/s:
Tecnicatura Superior en Comunicación, Tecnicatura Superior en Periodismo, Tecnicatura Universitaria en Periodismo,

Tecnicatura Universitaria en Period ismo Digital , Tecnicatura Univers itaria en Comun icación Audiovisual, Tecnicatura

Universitaria en Periodismo y Emprendimientos de la Comun icación , Tecnicatura Universitaria en Periodismo y Nuevas

Tecnologfas, Tecnicatura Universitaria en Diseño y Animación Digital , Tecnicatura Universitaria en Diseño Gráfico,

Tecnicatura en Diseño de Imagen, Sonido y Multimed ia,

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitac ión en tareas afines al puesto de trabajo,

." ." ª' ti,,!!

D

2S% Capacitación Terciaria / /

$ 18.239 ,S2

Sin Personal a cargo

Simple

04-eOM-eI-QS

Comunicación y Contenido

Inst itucional

Direcc ión Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección Naciona l de Atención

al Ciudadano

Tte, Gral. Juan D Perón 664 CABA



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

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubr ir. Dicha Convocatoria tendrá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018.

. ..
DENOMINACiÓN DELPUESTO Asistente de At ención al Ciudadano

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

IPRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
.. ",

Proveer información y realizar reportes para la elaborac ión de informes relacionados con el área.

Identificar y reportar problemas comunes y preguntas frecuentes en la atenc ión del área.

Asist ir en la elaboración de inst rucciones, formularios y proced imientos, claros y fácilmente comprensibles para el ciudadano.

Asistir en lo necesario al área de competencia.

Efectuar la toma del trámite mediante sistema, con la correspondiente carga de dato s biográ ficos y biométricos, toma de impresiones digitales, fotograf ía

y firma holográfica, controlando la documentación respaldatoria que se requ iera.

Atender al ciudadano de manera presencial en forma amable y cord ial con un trato igualitario.
'-

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

técn icas especificas con relat iva autonomía ante su superi or.

r·-----------·-·,--··,- --- __o, --oo..- -.oo- - .. COÑOdMltNTóS-TÉCi'.¡fco :PROFESION-AL-E-S--------· ·-~.--
~ _ ~ _ __ ~ ~~ ~_~ ~ • ,. h~~_ -';' '" ~

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

b. Ley N2 22.520 , Ley de Ministerios (t.o . por Decreto N2 438/1992), Y Decreto N2 357/2002, Administ ración Pública Nacional .

Organigrama, y sus modificatorios .

c. Estructura Organizat iva de la Jurisdicción Ministerial o Entidad Descentralizada.

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

Aplicación ; Requisitos e Impedimentos para el ingre so; Derechos; Deberes; Prohibic iones y Causalesde Egreso.

e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colect ivo de Trabajo General para la Adm inistración Pública Nacional en lo concerniente a Ámb ito ,

Autoridad deAplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causalesde Egreso.

f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público . Ámb ito,

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

g. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. capít ulos I y 11, Y sus modificatorios.

h. Ley N2 19.549 de Procedim ientos Admin istrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

894/2017 B.O. 2/11/17)' Ysus mod ificato rios.

i. Decreto N2 336/ 2017, Uneam ientos para la Redacción y Producción de Documentos Adm inistrativos.

j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación .

k. Resolución N2 3/2016 de la Secretar ía de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica. Imp lementación de

Módulos.

1. Resolución N2 73/2017 de la Secretar ía de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica .

NIVEL
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



ESPECiFICOS

ley N" 27.275 Ysu Decreto Reglamentario N" 206/2017. Derecho de Acceso a la Información Pública.

Decreto N' 1.172/2003 Ynormas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Pública.

Decreto N' 1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia.

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

Decreto N' 87/2017. Plataforma Digital del Sector Público Nacional.

Resolución N' 92/2016. Plataforma de Consulta Pública.

" Atributos de calidad de los servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto". De la Guía para la elaboración de la Carta
Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA­

Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo

electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

NIVel

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

AVANZADO

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concern iente a: Derechos y Obligaciones

de los Ciudadanos. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de

10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)
AVANZADO

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la Dirección Nacional de Atención al Ciudadano. MEDIO

MEDIO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

• DESEABLES

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

saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operat iva. Busca

constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

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

perspect ivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes .

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

proced imientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos

públicos .

Dieciocho (18) años.

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

requisito med iante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4' inc. al del Anexo a la ley N2 25.164).

Hasta la edad prev ista en la ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo

52, inciso f) del Anexo de la ley N2 25.164.

Título terciario de carreras de duración no inferior a DOS(2) años, correspondiente a la función o puesto a desarrollar.

Técnico Superior en Relaciones Públicas, Técnico en Administración Pública, Técnico Superior en Administración
Pública, Técnico Universitario en Administración Pública, Técnico Universitario en Administración de Empresas,

Analista en Administración.

Integridad y Ética Institucional

Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos inst itucionales orientados a los usuarios y
Servicio Público ciudadanos . Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.

Trabajo en Equipo e Integración

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



(0) Actualización según Decreto N"584/2018.

w

Atención al Ciudada no

01-AS-ATC-03

D

25% Capacitación Terciaria I I

Sin Personal a Cargo

Simp le

S16.334,76

Adm inistración y Servicios de Ofic ina

Inicial

40 hs. Semanales

Genera l

1

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección Nacional de Atención

al Ciudadano

Tte . Gral. Juan D. Perón 664 CABA



SISTEMA NACIONALDE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIO COlECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAl- DECRETO N" 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

r. TIPO DE CONVOCATOR IA . . I INTERNA Extraordina ria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8· y 9· de la l ey N" 25.164 de la Jurisdicción u

Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir . Dicha Convocator ia tendrá carácter excepcional y trans itorio hasta el 31/12/2018. CON RESERVA

Asiste nte de Atención al Ciudadano

Asistir al ciudadano respecto a consultas, trámites o servicios solicitado s bajo distintas modalidades de atención brindando un servicio de calidad.

-PRI NCIPA LES ACTIV IDADES O"TAREAS
~" .. '" " o•• v v.'.,.~ , ... --

, /

Participar en la resolución de los problemas de tram itación que surgen en etapas relevantes de trámites y gesti ones del ciudadano respetando la

confidencialidad y reserva de la información.

Aplicar los programas o proced imie ntos estab lecidos para la atención al ciudadano .

Orientar e informar al público sobre los proced im ientos a seguir, documentación a presentar o completar, plazos y organismos involucrados de acuerdo

al t ipo de demanda .

Asistir en lo necesario al área de competencia.

Efectuar la toma del trámite mediante sistema, con la correspond iente carga de datos biográficos y biométricos, toma de impresiones digitale s, fotogra fía

y firma holográ fica, controlando la documentación respaldatoria que se requiera.

Atender al ciudadano de manera presencial en forma amable y cordial con un trato igualitario.

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

b. ley Nº 22.520, ley de Ministerios (t.o . por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administ ración Pública Nacional.

Organigrama , y sus modificatorios.
MEDIO

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

d. ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentar io Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación; Requisitos e Imped imentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.
MEDIO

e. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administrac ión Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

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

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colect ivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito ,

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

g. ley Nº 25.188, Éti ca en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen l egal. Capítulos I y 11, Ysus mod ificatorios. MEDIO

h. ley Nº 19.549 de Procedim ientos Admin istrativos y su Decreto Reglamentar io Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"

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

i. Decreto Nº 336/2017, Uneamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos . MEDIO

j . Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación. MEDIO

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa , Gestión Documental Electrón ica. Implementación de

Módulos.
MEDIO

MEDIO
1. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa , Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.



ESPEciFICaS NIVEL
Ley W 27.275 y su Decreto Reglamentario W 206/2017. Derecho de Acceso a la Información Pública. INICIAL

Decreto N° 1.172/ 2003 Y normas mod ificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Pública. INICIAL

Decreto N° 1.063/ 2016. Implementación de Trám ite s a Distancia . INICIAL

Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digita lización de Expedientes. INICIAL

Decreto N° 87/ 2017. Plata forma Digital del Sector Público Naciona l. INICIAL

Resolución N° 92/2016. Platafo rma de Consulta Pública. INICIAL

" Atributos de calidad de los servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto". De la Guía para la elaboración de la Carta

Comprom iso con el Ciudadano, SGPJefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se ret ira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA-
MEDIO

Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo

electrónico que se disponga en las Bases del Concurso)

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concern iente a: Derechos y Obligaciones

de los Ciudadanos. (Se retira en Tte . Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830 " Dirección de Organización y carrera del Personal de MEDIO

10:ooam a 16pm de lunes a viern es o se solicita por el correo electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Decisión Adm inistrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO

.
COMPETENCIAS DEL DIRECToRIO I NIVEL I

Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
AVANZADO

Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sent ido de pertenencia con el Servicio Público .

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

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

Capacidad para incorporar y aplicar nuevo s conocimientos para mantenerse actual izado en nuevos

Aprendizaje Cont inuo saberes y competencias en materia tecnológica, proced imental, metodológica y opera t iva. Busca MEDIO
consta ntemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

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

MEDIO
respetuosas y cord iales de manera oral , escrita y gestual con actitud posit iva, generando empatía.

~ ";""- 'M ' • o, o/" " Oo 'REQU iSiTOS PARA "El PUESTO '''~ - ,.\- - _ . .- - .. - . Oo • Oo , • • , .----.-~~_.______________________________~________.__u_
MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

Edad límite de Ingreso:
Hasta la edad prev ista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, según lo dispuesto en el artículo

Sº, inciso f) del Anexo de la ley Nº 25.164.

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

requ isito med iante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4" inc. a) del Anexo a la Ley Nº 25.164) .

Nivel Educativo : Titulo de Nivel Secundario comp leto.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO(S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá exim ir de la acreditación de exper iencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios.

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

exped idos por Autoridades competentes, según lo d ispuesto en el Art ículo 8° de la ley Nº 22.431.

DESEABLES

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

(Y ()¿ '\



IAcreditar exper iencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

Ver Anexo

Administración y Servicios de Oficina

5
General

Inicial

40 hs. Semanales

01-AS-ATC-03

Atención al Ciudadano

Simple

o
Sin Personal a Cargo

$ 16 .334,76

0//



· .

4

ANEXO PERFIL ASISTENTE DE ATENCiÓN ALCIUDADANO - RESERVA

Tte. Gral. Juan D. Perón 664

CABA

Tte. Gral. Juan D. Perón 664

CABA

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de Atención al

Ciudadano

Dirección Naciona l del Registro

Nacional de las Personas ­

Dirección Nacional de

Documentos de Viaje



MEDIO

MEDIO

MEDIO

NIVEl

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

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

g. ley Nº 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen lega l. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

e. Decreto Nº 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

Autoridad de Aplicación, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibicione s y Causales de Egreso.

d. ley Nº 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario Nº 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

Aplicación ; Requisitos e Imped imentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalesde Egreso.

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

f. Decreto Nº 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público. Ámbito,

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

GENERALES

b. ley Nº 22.520, ley de Ministerios (t.o. por Decreto Nº 438/1992), Y Decreto Nº 357/2002, Administración Pública Nacional.

Organigrama, y sus modificatorios.

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

k. Resolución Nº 3/2016 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Gestión Documental Electrónica. Implementación de

i. Decreto Nº 336/2017, lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

h. ley Nº 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Nº 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N'

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

l. Resolución Nº 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

j. Decreto Nº 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.



ESPECiFICOS NIVEL
ley N"27.275 Ysu Decreto Reglamentario N"206/2017. Derecho de Acceso a la Información Pública. INICIAL

Decreto N" 1.172/2003 Ynormas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Pública. INICIAL

Decreto N"1.063/2016. Implementación de Trámites a Distancia. INICIAL

Decreto N"1.131/2016. Archivo y Digitalización de Expedientes. INICIAL

Decreto N"87/2017. Plataforma Digital del Sector Público Nacional. INICIAL

Resolución N"92/2016. Plataforma de Consulta Pública. INICIAL

" Atributos de calidad de los servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto". De la Guía para la elaboración de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGPJefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA-
MEDIO

Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo

electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Sexta Carta Compromis o 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 Perón 664 CABA - Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de MEDIO

lO:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el corre o electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concerniente a la dependencia jerárquica del cargo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
- ---- --------~--------¡~

Orientación y Compromiso con el Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y
AVANZADO

Servicio Público ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Público.

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

Integridad y Ética Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos .

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

Aprendizaje Continuo saberes y competencias en materia tecnológica, procedimental, metodológica y operativa. Busca MEDIO

constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

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

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

M iNIMOS EXCLUYENTES

~.REQU1SiT6sPARAElPUES~

q

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

52, inciso f) del Anexo de la ley N2 25.164.

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

requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4· inc. a) del Anexo a la ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la titulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técn icas

Experiencia :
de ciclos de formación superi ores a CINCO(S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios.

DESEABLES

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

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

•• • .... 01-AS-ATC-03



Adm inistrac ión y Servicios de Oficina

106

Genera l

Inicial

40 hs. Semanales

Ver Anexo

Ver Anexo

Atención al Ciudadano

Simple

o
Sin Personal a Cargo

$ 16.334,76

0//

1°)Actualización según Decreto N" 584/2018.
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ANEXO PERFIL ASISTENTE ATENCION AL CIUDADANO
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Direcd ón Nadonal del Registro

Nadonal de las Personas - rte. Gral. Juan D. Perón 664
85

Direcdón Nadonal de Atendón al CABA

Ciudadano

Direcdón Naciona l del Registro

Nadonal de las Personas - rte. Gral. Juan D. Perón 664
4

Direcdón Nadonal de CABA

Documentos de Viaje

Direcdón Nacional del Registro rte. Gral. Juan D. Perón 664
17

Nadonal de las Personas CABA

U



MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ExtraordinariaINTERNA

Asistente de Atención Telefónica

SISTEMA NACIONAl.: DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N" 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8° y 9° de la Ley N" 25.164 de la Jurisdicción u

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

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

d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admin istración Pública Nacional en lo concerniente a Ámbito,

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámb ito; Autoridad de

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

f. Ley N2 25.188, Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos I y 11, Ysus modificatorios.

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redacción y Producción de Documentos Admin istrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación.

g. Ley N2 19.549 de Procedim ientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"
894/2017 B.O. 2/11/17), Ysus mod ificatorios.

j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

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

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

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión MEDIO



ESPEciFICaS NIVEL

Ley 17.671 -ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a cará cter, Dependencia,

Misión y Jurisdicción; Funciones; De la inscripción: Legajo de Identificación; De la ident ifi cación: procedimiento, Actuali zación; De los
MEDIO

documentos nacionales de identi dad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedición de

documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a características del Pasaporte. MEDIO

Decreto 237/1988- Normas para la atención al públ ico, actualizado. MEDIO

"Atributos de calidad de los servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto". De la Guía para la elaboración de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se ret ira en rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA-
AVANZADO

Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo

electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concern iente a: Derechos y Obligaciones

de los Ciudadanos. (Se retira en rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA- Oficina 830 "Dirección de Organización y carrera del Personal de MEDIO

10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concern iente a la Dirección General de Planeamiento y Logística Documental. MEDIO

----- --- - - -- - ------- ---
COMPETENtIAS-Ón-DIREctORT6-----~~

Comunicación Efectiva
Capacidad para escuchar, hacer preguntas , expresar conceptos e ideas, mantener comunicac iones

AVANZADO
respetuosasy cord iales de manera oral, escrita y gestual con actitud posit iva, generando empatia.

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

Integridad y Ética Institucional proced imientos y normas vigentes, ut ilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO

públicos.

Orientación y Compromiso con el
Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos inst itucionales brindando un servicio de

excelencia a usuarios y ciudadanos, y oto rgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio AVANZADO
Servicio Público

Público.

Capacidad y disposición para trabajar con distintos equipos y comunidades de traba jo diversos,

Trabajo en Equipo e Integración integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO

objetivos comunes.

- '-'FiY"'-,_-~-_~_~______~= _______~~9U.JSIT9~PARAllPUEST~
MfNIMOS EXCLUYENTES

Edad Mínima de Ingreso: Dieciocho (18) años.

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

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

Nacional idad :
Argent ino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá except uar el cumplimiento de este

requis ito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (articulo 4· inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Título de Nivel Secundario comp leto .

Deberá acredita r exper iencia labora l atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itula ción o, de

SEIS (6) en tota l. En el supuesto que se acreditara t ítulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técn icas

Experiencia:
de ciclos de formación superiores a CINCO(S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establec ida precedentemente. En ambos supuestos, se podrá eximir de la acreditación de exper iencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos

DOS(2) años de estudios .

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitación en tareas afines al puesto de traba jo.

Acreditar experiencia laboral adicional ~querida en tareas pert inentes al puesto de trabajo.

/ \

. ~.



Ver Anexo Adjunto

11

General

Inicial

40 hs. Semanales

Dirección Nacional del Registro Nacional de

las Personas - Dirección General de

Planeamiento y Logística Documental

rte. Gral. Juan D Perón 664 CABA

Simple

D

S 19.822,01

0// /

(*) A actualizar según remuneración vigente.



ANEXO PERFIL Asistente de Atenc ión Telefónica

Dirección Nacional del Registro

Nacional de las Personas-

Dirección General de Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA
Planeamiento y Logístic a

Documental

11



SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO
CONVENIOCOLECTIVO DETRABAJO SECTORIAL DELPERSONAL - DECRETO N' 2.098/2008 YMODIFICATORIOS

INTERNA Extraordinaria

Podrá inscribirse el personal permanente y no permanente, según los artículos 8' y 9' de la Ley N' 25.164 de la Jurisdicción u

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

m'0' . _._w . . ..-~.

DENOMINACióN DEL PUESTO / ;
~ 'lf <

~ •• _ ••••• " ••• 1

GENERALES

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

b. Estructura Organizativa de la Jurisdicción Min isterial o Entidad Descentralizada .

c. Ley N2 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ámbito; Autoridad de

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

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

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

f. Ley N2 25.188 , Ética en el Ejercicio de la Función Pública. Régimen Legal. Capítulos Iy 11, Ysus mod ificatorios.

g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Admin istrativos 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 Redacción y Producción de Documentos Administrativos.

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestión Documental Electrónica. Implementación .

j . Resolución N2 3/2016 de la Secretaría de Modernización Admin istrativa, Gestión Documental Electrónica . Implementación de

Módulos.

k. Resolución N2 73/2017 de la Secretaría de Modernización Adm inistrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestión

Documental Electrónica.

CON RESERVA

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO



.,

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

· NIVEl

AVANZADO

Dieciocho (18) años.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jub ilación, según lo dispuesto en el artículo

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

Argentino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requis ito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° inc. a) del Anexo a la ley N2 25.164) .

Título de Nivel Secundario completo.

Deberá acreditar exper iencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) años después de la t itulación o, de

SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas

de ciclos de fo rmación superiores a CINCO(S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de un término igual a la

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos , se podrá exim ir de la acreditación de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel unive rsitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos
DOS(2) años de estudios.

Decisión Administrativa 43/2019 Anexo 11 en lo concern iente a la Dirección General de Planeamiento y logística Documental.

Decreto 237/1988- Normas para la atención al público, actualizado.

ESPECíFICOS

Ley 17.671-ldentificación, Registro y Clasificación del Potencial Humano Nacional , en lo concern iente a Carácter, Dependencia,

M isión y Jurisdicción ; Funciones; De la inscripción: Legajo de Ident ificación; De la identificación: procedimiento, Actualizac ión; De los

documentos nacionales de identi dad: oto rgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la exped ición de

documentos.

Decreto 261/2011 - Reglamento para la Emisión de Pasaportes, en lo concern iente a Características del Pasaporte .

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 Perón 664 CABA- Oficina 830 "Di rección de Organización y carrera del Personal de

10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

" Atributos de calidad de los servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto". De la Guía para la elaboración de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGPJefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se ret ira en Tte. Gral. Juan D Perón 664 CABA­

Oficina 830 "Dirección de Organización y Carrera del Personal de 10:ooam a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo

electrónico que se disponga en las Basesdel Concurso)

Nivel Educativo :

Experienc ia:

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

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



DESEABLES >

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

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