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

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

Acta N°125

En la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, a los 4 dias del mes de julio de 2019, siendo
las 11.00 horas, se relnen en la sede de la SECRETARIA DE GOBIERNO DE
MODERNIZACION de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS los integrantes de
la Comision: por la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, el Sr. SECRETARIO
DE EVALUACION PRESUPUESTARIA E INVERSION PUBLICA Y PARTICIPACION
PUBLICO PRIVADA Licenciado Maximiliano CASTILLG CARRILLO y el Licenciado
Marcelo ROMANO, por la SECRETARIA DE GOBIERNO DE MODERNIZACION, el
Sefior SUBSECRETARIO DE RELACIONES LABORALES Y FORTALECIMIENTO DEL
SERVICIO CIVIL, Dr. Carlos Alberto LELIO y el Contador Gonzalo Mario DIAZ; por el
MINISTERIO DE HACIENDA, el $r. SUBSECRETARIO DE PRESUPUESTO
Licenciado Agustin BRUNO y el Dr. Jorge CARUSO, todos ellos por parte de! Estado
Empleador y por la Parte Gremial, los Sres. Diego GUTIERREZ y Omar AUTON, en
representacion de la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACION (UPCHN), vy el Sr.
Flavio VERGARA en representacion de la ASOCIACION DE TRABAJADORES DEL
ESTADO (ATE).

Comparecen en caracter de Secretarios Administrativos, la Cdora. Natalia
ERROZARENA por parte del Estado Empleador y el Sefior José CAO BOUZAS por

parte gremial.

De acuerdo con lo dispuesto por el Titulo XIV del Sistema Nacional de Empleo
Pablico (SINEP), el Estado Empleador manifiesta su disposicion de dictar un acto
administrativo estableciendo —en virtud del Articulo 136 - como requisito de admisién,
una experiencia iaboral acreditable superior a DIEZ (10) afios en la Administracion
Publica Nacional, en los cargos vacantes que se integraran dentro de la érbita del
MINISTERIO DE INTERIOR, OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA y que seran liamados a
cubrir mediante Convocatoria Interna, de acuerdo al detalle que obra como Anexo | a la
presente. Al respecto y luego de un analisis del mismo, la parte gremial presta su
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conformidad a la iniciativa, por lo que se acuerda proceder a la implementacién del
mencionado requisito.

En segundo lugar, las partes se abocan al tratamiento de la solicitud de la
SECRETARIA DE GOBIERNO DE MODERNIZACION para que, en virtud de lo
establecido en el articulo 14 inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a las
entidades sindicales signatarias en el marco de esta comisién sobre los perfiles que se
detallan a continuacién y se adjuntan al presente como Anexo ii, los que integran el
Expediente EX-2018-60027886- -APN-DGDYL#MI,

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

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

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

y tenor. ( %
I

Dr. 0s fLelio
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i del Servicio Civil

Ministerio de Modernizacidn
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ANEXO |

MINISTERIO DEL INTERIOR OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA

CANT! RESER

: DAD - VA
. AGRUPAMI ' S
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE ART. 8

ENTO -
CARG LEYN®
OS . 22431,

Asistente de Administracién y Gslién

de Personal General B 2

e Perons s B G5 | Genra | :
Asistente de Administracion y Gestidn

de Personal General c 8
G\:igt:rr;lgnc;? Administracién y Gestién General D 1
Asistente de Asuntos Juridicos General B 8
Asistente de Asuntos Juridicos General c 1
ﬁsslts;:;r:::ng;)munlcacbn y Contenido General B p
Asistente de Atencién al Ciudadano General C 4
Asistente de Contabilidad General C 1
Asistente de Desarrollo de Carrera General B 2
Asistente de Desarrollo de Carrera General C 4
Asistente de Higiene y Seguridad General c 1
Asistente de Higiene y Seguridad General B 1
Asistente de Higiene y Seguridad General B

Asistente de Mantenimiento General C 4
Asistente de Mantenimiento General D

Asistente de Mantenimiento General D 1
Asistente de Presupuesto y Finanzas General c 2
Asistente de Soporte Administrativo General D 1
| Asistente de Soporte Administrativo General D 2
Asistente de Soporte Administrativo General G 21

Gﬁstor de Aplicaciones Especificas General B8 3
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Referente de Administracion y Gestion
General B 5
de Personal
Referente Soporte Administrativo General B 6 ]
Referente de Carrera General B
Secretarialo General C 5
Soporte Técnico Informatico General C 6

TOTAL

TOTAL DE CARGOS

ANEXO I

MINISTERIO DEL INTERIOR OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA

RESERV

. CANTID .
S AGRUPAMIEN AART. 8
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL AD BE

T L LEYN.
CARGQS
22431 .

Asistente de Administracién y Gestion de General C T
Personal

Asistente de Administracion y Gestién de General c 8 ]
Personal

Asistente de Asuntos Juridicos General c 1
Asistente de Atencién al Ciudadano Generat C 4
Asistente de Contabilidad General c 1
Asistente de Desarrollo de Carrera General C 4
Asistente de Higiene y Seguridad General C 1
Asistente de Mantenimiento General C 4
Asistente de Soporte Administrativo General C 21

Soporte Técnico Informatico General C 6
Secretario General _ 5

TOTAL
TOTAL DE CARGCOS
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL ~ DECRETO N* 2.098/2008 ¥ MODIFICATORIOS
i 3 W : ™ T T

INTERNA |Extraordinaria

Podra inseribirse e personal permanente y no permanente, segiin los articulos 8° y 9° de 1a Ley N* 25.164 de |a Jurisdiceion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Aststir en el seguimiento de actos administrativos relacionados con el personal del argamismo {asignacion de funciones, defegaciones de firma, recisiones,
renuncias, adiclonates, situacién de revista, desarvollo de carrera, etc.}.

Efectuar el seguimiento de fos procesos administrativos de asistencia, justificacionas, jubilaciones yfo franguicias, y [a aplicacién de medidas
disciplinarias.

Articultar con otras dreas del organismo en materia de administracion v gestién de personal para relevar informacion clave para su drea de competencia

Asistre en lo necesario al drea de competencia

Asistir en ka formulacion y ejecucién de mediciones de clima laboral.

Procesar la informacidgn obtenida en los retevamientos periddicos de medicién de clima laboral.

Contribuir en la implementacidn de fos procesos de promocion y prevencion en satud.

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en téeminos de cantidad, calidad y opostunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecidn a politicas
especificas y marcos normatives, profesionales o técmicas del campo de actuacion, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de fa
cempetencia asignada,

iGENERALES 000 ¢~ _ _
" i
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Qrganizativa de ta Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N® 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Piblico Nacional v su Decreto Reglamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
. . . . » AVANZADO
Aplicacion; Requisites ¢ Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso i
... N - - _ _ - . - e _—

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

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

4 AVANZAD
Agrupamientes y Niveles Escalafonarios Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado. : 0
f. Ley N2 25 188, Etica en el Ejercicic de Ja Funcidn Publica Régimen Legal. Capitulos | y It, y sus modificatorios. AVANZADO
g tey N?¢ 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N* AVANZADO

L~ ‘89‘4/2017 B.0 2/11/17), y sus modificatorios. :




A

T e— ——
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h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redactidn y Produccion de Documentos Administrativos, AVANZADOD
1. Decreto N2 561/20186, Sistema de Gestidn Documental Electrénica, Implementacion: AVANZADO
). Resolucion N2 3/2016 de fa Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica, Implementacién de
. AVANZADO
Madulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para ¢l Uso del Sisterna de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
IESPECIFICOS t ' > g _— . NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y ded afio anterior. AVANZADO
B . . R - . — - R
tey N* 22.431 y su Decreto Reglamentario N*312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccion Integrat de | MEDIO
los Discapacitados
Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIO
Ley N* 24.241 y normas reglamentarias, modtficatorias y complementarias. Sistema Integrade de Jubilaciones y Pensiones : AVANZADO
Decreto N° 8.566/1961 y narmas madificatorias y complementarias. Régimen de Incompatibifidades. AVANZADO
Decreto N° 3.413/1979 y narmas modificatorias y complementarias. Régimen de Licencias, Justificaciones v Franguicias. AVANZIADO
Decreto N* 639/2002. Régimen de Adscripciones. MEDIO
Decreto N° 14/2012 Régimen de deduccidn de haberes. MEDIO
Decreto N° 434/2016. Plan de Madernizacidn del Estado. MEDIO
Decreto N* 690/2016. Reglamentos. Modificaciones, MEDIO
| : : . . by ]
WDecreto N® 888/2016. Sisterma de Administracidn de Recursos Humanos {SARHA). AVANZADO
Decreto N* 1 063/2016. tmplementacién de Trémites a Distancia. MEDIC
Decreto N* 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIQ
Decreto N: 1.1(_]9/201?. Régimen de contrataciones, su Resulocidn Reglamentaf_la def Ministerio de Modernizacidn N° 729/2017 y MEDIO
maodificatoria Resolucion N° 106/2018 del Ministerio de Modernizacién.
Decreto N° 355/2017, Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal MEDIO
Decreto N° 93/2018. Designacion de persenas con algin vinculo de parentesco Criterios aplicables. MEDIO
Decreto de aumento del afio vigente y el anterior. MEDIC
Resolucion N° 48/2002 de la ex Subsecretaria de Gestidn Piblica . Pautas para [a aplicacion del régimen de contratacicnes de MEDIO
persanal,
Resolucién N* 29-E/2017 del Ministerio de Modernizacién {LUE). Legajo Unico Electrénico, AVANZADOD
Resolucidn N° 65-£/2017 del Ministetio de Modernizacién Sistema Integrado de Bases. MEDID
Resolucidn N* 204/2017 del Ministerio de Modernizacién. Reglamanto General de Control de Asistencia y Presentismo. © o AVANZADO
. - . - PR - @ - L] EEp—
Resolucidn N* 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de i MEDIO
actuaciones administrativas. ;
Resolucién N° 20/2018 de la Secretaria de Empleo Piblico Proceso de Cobertura Transitorta de Cargos con Funciones Ejecutivas. AVANZADO
'R‘solucién N° 21/2018 de la Secretaria de Empleo Pblico Proceso de tramitacién para las contrataciones AVANZADC




Resolucién'N® 22/2018 de la Secretaria de Emplec Publico. Formulario Personal Planta de Gabinete.

Resotucién N*140/2(:18 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP.

1
Dominto Técnico-Profesionat profesional, y actualizar sus conecimientos en forma permanente. i AVANZADD

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo yfo campo de especiahzacidn téenico

Organizacidn y Programacion del

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

T jo
rabaj criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
tCapacidad y disposicidn para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando.
Trabajo en Equipo e Integracion |distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetives MEDIO

comunes.

Capacidad para el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos v actividades, v para
impulsar al personal y equipes de trabajo a ser verdaderos agentes piblicos del cambio,

Innovacion y Gestion del 1 ) . W
p" ¥ i6n del Cambro wransformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que AVERGRC
impacten en Jos usuarios interncs y externos.
, Capacidad para escuchar, hacer preguntas, exprasar conceptos e ideas, mantener comunicaclones;
Comunicacion -4 P preg " P AVANZADD

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

=

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocflo tlé} afios.

Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsionaf para acceder al beneficio de Ia jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo
52, incise f) del Anexo de la Ley N2 25,164,

Macionalidad:

Argentine nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministvos podrd exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4* inc. a) del Anexo a Ja Ley N 25 164)

Nivel Educativo:

Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracion no inferior a TRES {3) afios

Titlo/s Atinentefs:

Aralista Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Analista Universitario en
Refaciones Laborales, Analista en Relaciones Laborales, Tecnicatura Superior Universitarla en Recursos Humanos,
Tecnicatura Universitaria en Gestidn de Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Relaciones lahorales,
Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura en Gestion de Recursos Humanos, Tecnicatura en
Administracion en Recursos Humanos, Analista en Relaciones del Trabajo, Ayudanie de Gabinete Psicoldgico,
Tecnicatura en Consultorfa Psicoldgica, Tecnicatura Superior en Prevencién y Abordaje Situacienal de las Adicciones,
Tecnicatura en Orientacidn Psicoldgica, Terapista Ceupacional, Tecnicatura Universitaria en Admimistracion Publica,
Tecnicatura Superior en Administracidn Piblica, Tecnicatura Superior en Administracion General, Técnicatura Superior|
en Administracion y Relaciones del Trabajo, Tecnicatura Superior em Gestion de las Organizaciones, Tecnicatura
Universitaria en Administracidn de Empresas.

Especializacidn:

En los campos profesionales corvespondientes & la funcidn o puesto a desarrollar, acreditable imedtante estudios o
cursos en entidades de reconocido prestigio vy solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Ex ficia:

Correspondiente a fa funcién o puesto a desempefiar no inferior a SEIS {6) afios

/




T o GESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto

Acreditar expenencia laboral adicional a la requerida en tareas p'ertinentes ala funcidn a des!ampe_ﬁa_n
Acreditar dominio de sistemas informatices vinculados a la gestién y administracién del personal.

er Anexo Adjunto
ecursos Humanos

40 hs. Semanales
inisterio ded Interior, Obras Plblicas y
vienda- Secretaria de Coerdinacion-

4 Direccion General de Recurses Humanas-
§ Departamento de Medicina Laboral y
econocimientos Médicos.

25% Capacitacion Terciaria / /

25 de Mayo 101 - caga

{*}.A actualizar seglni remuneracion vigenite.




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSOMAL — DECRETO N° 2 098/2008 ¥ MODIFICATORIOS
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INTERNA |Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° ¥ 9" de Ja Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca fa vacante a cubrie Dicha Canvoacatoria tendra cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

CON RESERVA

Asistir y colaborar en los procesos de administracion de datos del personal, contrataciones y/o movimiento de personal,

Mantener actualizadas las bases de datos referidas al personal en sus distintas modalidades de contratacion.

Controtar la documentacidn de cada instancia del proceso de designacién,

Controlar la documentacién de cada instancia del proceso de contratacién.

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

Realizar el registro informatico y 125 estadisticas relacionadas con ausencias y/o incumplimientos horarios.

Articular con et Servicio Médico en los temas relacionados a ausencias por razones de satud.

Articular con otras dreas del arganismo en materia de administracién y gestion de personal para relevar informacion clave para su drea de competencia.

Colahorar con la elaboracién de informes técnicos-administrativos del rea.

Asistir en lo necesario al drex de competencia.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos)
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomfa para aplicar la iniciativa personal en |5 resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.

GENERALES ) ] _ NIVEL -
a. Constituckon Nacional Argentina, Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
€. Ley N¢ 25.164, Marco de Regulacin de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de. AVANZADO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

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

‘fAutoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligationes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacienal de Empleo Publico. Ambito, AVANZADO

A-gmnimientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Pramocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.

9 h—"n -
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F. Ley N2 25.188, Ftica en el Ejercicio de la Funci6n Piblica. Régimen Legal, Capitulos 1y I, y sus modificatorios, MEDIO

g Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos v su Decreto Reglamentaric N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Cecreto N° AVANZADO
89472017 B.Q. 2/11/17), y sus medificatorios.

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

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
J. Resolucién N 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electronica Implementacion de AVANZADO
|Médulos.

k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglarmento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electronica, :

ESPECIFICOS L e s A NIVEL,
Ley Macional de Presupuesto y distrihutiva del afio vigente y del afio anterior. MEDIO
I:ev N*22.431y s5u Eue;Réglamentario N‘312/2010§' normas modificétoriés y complementarias, Siste;r;a déﬁute_cc_iér_: iﬁt?g?a?&é ! MED;O )
los Discapacitados '

Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y comptementarias, Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensionas. MEDIQ
L . . . o . N

Decrete N° 8.566/1961 y normas modificatorias y complementarias, Régimen de Incompatibilidades. AVANZADO
Decreto N° 3.413/1979 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Licencias, Justificacianes y Franquicias. AVANZADO
Decreto N” 639/2002. Régimen de Adscripciones. AVANZADO
Decreto N° 14/2012 Régimen de deduccion de haberes. " MEDIO
Decreto N* 434/2016. Plan de Modernizacion del Estado. MEDIO
Decrete N® 690/2016. Reglamentos. Modificaciones. AVANZADO
Decreto N* 888/2016. Sistema de Administracion de Recursos Humanos (SARHA). AVANZADD
Decreto N° 1.063/2016. Implementacidn de Tramites a Distancia. MEDID
Decreto N° 1 131/2016. Archive y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Decreto N° 1.109/2017. Régimen de contrataciones, su Resulocidn Reglamentaria del Ministerio de Modernizacidn N° 729/2017 y AVANZADO
modificatoria Resolucion N° 106/2013 del Ministerio de Modernizacién.

Decreto N° 355/2017. Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal. ; MEDIO
Decreto N* 93/2018. Designacion de personas con algon vinculo de parentesco. Criterios aplicables. AVANZADC
Decreto de aumento del afio vigente y el anterior. : MECIO

L . L o .. . o A

Resofucion N° 48/2002 de la ex Subsecretaria de Gestion Piblica . Pautas para la aplicacién del régimen de contrataciones de d D10
personal.

Resolucién N* 29-E/2017 del Mimmisterio de Modemizacidn (LUE). Legajo Unico Electrénico. AVANZADO
Resolucién N* 65-E/2017 del Ministerio de Modernizacidn Sistema Integrado de Bases, 1 MEDIO
Resolucidn N* 204/2017 del Mintsterio de Modernizacién. Reglamentto General de Contro! de Asistencia y Presentismo. AVANZADO
Résolucio’n N® 772018 de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa 'Tabla de plazos minim‘cs_éle consarvacion y guarda de M;DIO
actuaciones administrativas. _ B . - B o
Resolucidn N* 20/2018 de ta Secretaria de Empleo Pblico Proceso de Cobertura Transitoria de Cargos con Funcienes Ejecutivas AVANZADD

Y
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T . . . .. . - .
Resotucion N° 21/2018 de la Secretaria de Empleo Pdblico. Proceso de tramitacién para Jas contrataciones. AVANZADO
Resolucion N° 22/20118 de fa Secretarfa de Empleo Pdblico. Formulario Persenal Planta de Gabinete. MEDIO
Resolucidn N°140/2018 del Ministerio de Modermizacidn Unidad Retributiva de Prestadores INAP. INICIAL

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan,
JInstitucional, determinando tiempos, costos @ nsumos necesarias, en funcion de su importancia y.  AVANZADO
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Organizacidn y Programacién del |
Trabajo

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

*
Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcidn deT

Pensamiento Critico . ; . . MEDIO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica
. Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos @ idaas, mantener CoMURiCacIgnes
Comunicacién Efectiva P s : ’ prea e P _ L MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actrtud positiva, generando empatia.
Uso de Tecnotogias de la Capacidad para usar y transmitic las herramientas tecnoldgicas disponibles e :ncorporar las MEDIO
toformacion y Comunicacién Innovaciones tecnoldgicas para su desarrolio en distintos contextos de la organizacidn.

Edad Minima de Ingreso: - Dieciocho {18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso: 52, inciso ) del Anexo de la Ley N& 25,164,

Argentino native, naturalizado o por opcitn Fl Jefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuars el cumplimiento de este

Nagi 8 . a N
acionakdad requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 47 inc. 3) del Anexo a ia Ley N 25.164).

Mivel Educativa: Titulo de Nivel Secundario completo.
) Debera acreditar experiencla faboral concreta para fa funcién que corresponda at cargo atinente per un ¥érmino no
Experiencia ) .
inferior a DIEZ {10} afios.
Reserva: Sélo pedrdn participar personas con Certificada Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,

expedidos por Autoridades campetentes, segin 1o dispuesto en el Articulo 8* de la Ley N¢ 22,431

PR . DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién atinentes a las funciones del puesta,

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcidn a desempefiar.

reditahdominio de sisternas informaticos relativos a la administracidn y gestién de! personal




7-RH-AGP-03

{} hs. Semanales

inisterio d‘el'lnterior, Obras Pabicas y. B
nienda- Secretaria de Coordinacién-

# Direccién General de Recursos Humanos:

Direccion de Administracidn de Recursos
umanes,

125 de Mayo 101 - CABA

or/
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO ]
CONVENIO COLECTIVO XE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2.098/2008 ¥ MODIFICATORIOS
" " - TTRERETIRE: i T RCTIT I TY v e

INTERNA ]Extraorclinaria

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

Asistente de Administracién y Gestion de Personal

Asistir y colaborar en los procesos de administracidn de datos del personal, contrataciones y/o movimiento de personal

Mantener actualizadas las bases de datos referidas al personal en sus distintas modalidades de contratacién.

Controfar la documentacion de cada instancia del proceso de designacidn,

Contrelar la documentacién de cada instancia del proceso de contratacion.

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

Realizar el registro informatico y las estadisticas relacionadas con ausencias yfo incumplimientos herarios.

Articular con el Servicio Médico en fos temas relacionados a ausencias por razones de safud.

Articular con otras areas del organismo en materia de admunistracion y gestion de personal para refevar informacion clave para su drea de competencia.

Colaboray con la elaboracidn de informes técnicos-administrativas del drea

Asistir en lo necesario al drea de competencia,

Suponen responsabilidad por el cumphmiento o materializacion de las metas y los resultados encomendadas con sujecion a normas y procedimientos

puridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la miciativa personal en [a resolucién de problemas dentro de las pautas
establecidas.

GENERALES

NIVEL

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

AVANZADD
|b Estructura Organizativa de la jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
¢. Ley N2 25 164, Marce de Regulacidn de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1 42172002, Ambito; Autdridad de AVANZADO
Aplicacién; Requisitos & Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibicianes y Causales de £gresc. !
d. Decreto N2 214/2006, Convento Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concermente a Ambito, MEDIC
‘|Autoridad de Apficacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso,

e. to N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Emplec Piiblice. Ambito,

) . ) . . AVANRZADO

rupaientos y Niveles Escatafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en ] nivel concursado.

VA




P b=

f. Ley N¢ 25,188, Eiea en el Ejercicio de la Funcién Pablica. Régimen Legal. Capitulos | y N, y sus modificatorios. MEDIC
|8 Ley N 19.549 de Procedimientos Administratives y su Decreto Regiamentario N2 1. ?59{1972 {Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894[201? B.O. 2,’11/1?} ¥ sus modificatorios.
h. Decreto N¢ 336/2017, Lineamientos para da Redaccion y Produccién de Documentos Adiministrativos. MEDIO
1. Decreto N2 561/2016, Slstema de Gestion Documental Electromca implementacién. : AVANZADQ
J- Resoluctén N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Etectrénica, tmplementacidn de
, AVANZADO
Modulos
k. Resolucién N¢ 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administratava Reglamento para el Use del Slstema de Gestign MEDIO
Documental Electronica.
ESPECIFICOS: L . ] NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del afio anterior. i MEDIO
E-v N‘ 22.431 vy su Decreto Reglamentario N*312/2010 y normas mddificatorias-v Eomplementarias. Sistema de Pro_te'c'cTéu.'n ﬁeéral_dé ; 'h;;D-I;‘ ’
los Discapacitados !
Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIO
Ley N” 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones. MEDIO
Decreto N° 8. 566/ 1951 ¥ normas modificatorias y complementanas Reglmen de Incompatlblhdades AVANZADO
Decreto N* 3. 413;‘1979 ¥ Normas modlf catorlas v complementarias Réglmen de Licencias, Justificacionas y Franquruas AVANZADO
' Dec:etu N 639/2002 Réglmen de Adscripcnones AVANZADC
Decreto N° 14/2012 Régimen de deduoclon de haberes : MECID
Decreto N° 434/2016. Plan de Modermzacmn del Estado. MEDIO
Decreto N° 690/2016. Reglamentos. Modificaciones. AVANZADO
Decreto N° 888/2016. S:stema de Administracion de Recursos Humanos {SARHA} AVANZADO
Decreto N* 1 063,!2016 !mplementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N® 1 131!2016 Archivo y Digltallzacrén de Expedientes. MEDIO
[Decreto n* 1 109{201? Réglmen de contratacmnes su Resulocion Reglamentaria del Ministerio de Modernizacion N° 725!;‘2!:}1:"‘.«r ' AVANZADO
modificatoria Resolucion N*® 106/2018 del Ministerio de Modernizacidn.
Decreto N” 355/2017 Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal. MEDIO
Decreto N° 93/2018 Designacién de personas con algin vincule de parentesco, Criterios aplicables AVANZADO
Decreto de aumente del afio vigente y el anterior MEDIC
Resolucion N* 48/2002 de Ia_-tﬁlgsécretana de Gesttén Pitblica . Pautas para la aphcacnén det reglmen de cor;trétacmnes de T MEDIOI r ]
ipersonal
Resolucién N* 29-5!2017 del Ministerio de Modernizacién (LUE). Legajo Unico Elec(ronlco AVANZADO
Resolucion N° 65-E/2017 del Ministerio de Modernizacion. Sistema Integrado de Bases. MEDIO
Resolucidn N° 204/2017 del Ministerio de Modernlzaclén Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo, AVANZADC
Reselucion N° 7/2018 de la Secrelaria de Modernizacion Administrativa. Tabiz de plazos minimos de conservacién y guarda de 4 ’ MEI:;I. 0_ o
actuaciones administrativas, _ ) ) . T R
Resolucidn N* 20/2018 de |a Secretaria de Empleo Piblico. Proceso de Cobertura Transitoria de Cargos con Funciones Ejecutivas. AVANZADO
Regolucién N° 21/2018 de la Secretaria de Empleo Piblico, Proceso de tramitacidn para las contrataciones AVANZADO
will - B e U ———— L -
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. _ . -
Resolucion N° 22/2018 de la Secretaria de Empleo Pablico. Formulario Personal Planta de Gabinete.

MEDIO

INICIAL

Resclucion N°140/2018 del Ministerio de Modernizacion. Unidad Retributiva de Prestadores [INAP,

- - - - = - — T - -

Organizacion y Programacion clt-rli
Trabajo

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

Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comuntdades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracidn |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinanios, contribuyendo al éxito de los]  AVANZADD
objetivos comunes.

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

Pensarmiento Critico ) . ] MEDIO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sisternatica.
w . . Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones.
Comunicacién Efectiva . ) . i MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia
Uso de Tecnologias de la Capacidad para wsar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e mcorporar las MEDID
Informacion y Comunicacion rinnovaciones tecnoldgicas para su desarroflo en distintos contextos de la arganizacién

1

1

705 PARA 1. PUESTO
MO EXCLUYENTES

[Edad Minima de ngreso: __Diaciocho (18) afos

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

d i :
Edad Limite de Ingreso 59, inciso f) del Anexo de 2 Ley Ne 25 164,

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

Nacional 4 . :
acienahdad requisito mediante fundamentacién precisa v circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a fa Ley N 25 164).

Mivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Deberd acreditar experiencia faboral concreta para [a funcidn que corresponda al eargo atinente por un térmmmo no

Experiencia. inferior a DIEZ {10} afos

. DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién atinentes a las funciones del puesto.

-

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcion a desempefiar,

Acreditar dominio de sistemas informaticos relativos a la administracion y gestion del personal.

Ver Anexe Adjunto 67-RH-AGP-03

Recursos Humanos

Administracion y Gestion de Personal

simple - — ]

General ’ ' : 1 C
' i Sin Personal a Cargo

% 21,007.68

of/

[*} A actuzlizar segan remunadén vigente.




ANEXO PERFIL Asistente de Administracién y Gestién de Personal

Mimisterio ded Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA 3
DE COORDINACION, DIRECCION 25 BE MAYO N° 101 CABA. — i - 5

GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS.

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda, SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION i
GENERAL DE RECURSOS 25 DE MAYQ N° 101 CABA - — 2
HUMANOS. DIRECCION DE
ADMINISTRACIH3N DE RECURSOS
HUMANDS.

Ministerio del Interior, Obras
Piiblicas y Vivienda. SECRETAR(A
DE COORDINACION DIRECCION
{GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS.DIRECCION DE
PLANEAMIENTO Y'GESTION

25 DE MAYD N* 101 CABA. - —— 1

@N




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

TR G

INTERNA {Extracrdinaria

Podrd inscnibirse el personal permanente y no permanente, seghin los articulos 8° y 9° de I Ley N” 25.164 de la Jurisdiceién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir, Dicha Convocatoria tendra cardctar excepcional y transitoric hasta el 31/12/2018.

Asistente de Administracidn y Gestién de Personal

Asistir y colaborar en los procesos de administractén de datos del personal, contrataciones y/o mavimiento de personal,

[Mantener actualizadas Ias bases de datos referidas al personal ep sus dlstmtas modalidades de contratacién

Controlar fa documentacaon de cada instancia del procese de contratacion.

Informar y orientar en temas referidos a régimen de licencias, |ustaﬁcaclones, jubilaciones yfo franquicias.

Articular con otras dreas del osganismo en materia de administracidn y gestlon de personal para relevar informacién clave para su 4rea de competencia.

Asistir en lo necesarlo af drea de competenma

Efectuar el seguimiento de los legajos del personal de la Jurisdiccidn.

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

GENERALES - _ _ MR . . NIVEL
a Constitucién Nacional Argentina Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de Ja Jurisdiccién Minssterial o Entidad Descentralizada AVANZADO
€. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Pdblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1,421/2002. Ambito, Autoridad de AVANZADO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decrete N2 214/2006, Convenio Colective de Trabajo General para la Administracién Ptiblica Macional en lg concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egresa.
e Decreto e 2098!2008 Convemo Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal det Sistema Nacicnal de Empleo Piblico. Ambito,
AVANZADD

Agrupamlentos ¥ Niveles Escaiafonanos Réglmen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado
f. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pablica Régimen Legal. Capitulos | y 1), y sus modificatorios. INICIAL
8. Ley W2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N¢ 1.759/1972 {Texto Ordenada por Decreto N° MEDIO
894/3017 B.O 2/11/17), y sus modificatonos.
h. Decrete N¢ 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Admimistrativos. | INFCIAL

o N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrdnica, Implementacién, | MEDIO

(725“)/}




/¥

j. Resolucnén N9 3{2016 de Ia Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestlon Documental Electromca Implementacidn de MEDIO
Mudulos
k. Resolucidn N2 7372017 de 1a Secretaria de Modernizacidn Administrativa, Reglamento para el Uso del Sisterna de Gestidn: MEDIO
Documental Electrénica
ESPECIFICOS _ ] NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva del afio wgente y del afio anterior AVANZADC
Ley N‘EBI ¥ sacn;m_?{eggmentano N“312E'51b ¥ normas modlﬁcato;a-; ¥ co:p]éﬁ;nmrnas Slstema de Prote_cc_l;n Integral deT o _M E‘IJI; o
los Dlscapacnados _L
Ley N° 24, 185 Convenclones Colectlvas de Traba;o INICIAL
Ley N® 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Sistema Integrado de tubitaciones y Pensiones MECIO
Decreto N° 8.566/1961 y normas modlf:catonas y complementanas Régimen de lncompatlb:lidades MEDIO
Decreto N® 3 413/1979 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Licencias, Justificaciones ¥ Franguicias, AVANZADO
Decreto N° 639;‘2002 Régimen de Adscripciones. } MEDIO
Decrete N* 14/2012 Régimen de deduccidn de haberes. INMICIAL
Decreto N‘ 434/2016 Plan de Modernizauén del F.stado MEDID
Decreto N" 690/2016 Reglamentos Modiﬂcaclones MEDIO
Decreto N° 838,’2016 Sistema de Administracién de Recursos Humanos {SARHA) AVANZADO
Decreto N* 1.063/2016. tmplementacidn de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1 131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Decreto N* 1.109/2017. Régimen de contrataciones, su Resulocién Reglamentarla det Mmlsteno de Modernlzae:lén N® 720/2017 ¥ (NICIAL
modnf catoria Resoluclon N® 106]2018 del Mlnlsteno de Modernlzacnén
Decreto N° 355/2017. Competencias en materia de designaciones ¥ contrataciones de personal, MEDIO
Dacreto N° 93/2018 Designacion de personas con algiin vinculo de parentesco. Criterios aplicables. MEDIO
|Decrete de aumento del afic vigente y el anterior. INICIAL
Resoluclon N® 48/2002 de fa ex Subsecretaria de Gestidn Piblica Pautas para la apilcacuﬁn del réglmen de contrataclones de MEDIO
personal
Resolucwn N 29-E;‘201? del Mimsteno de Modemlzacton {I.UE] Legajo Unico Electrénico. | AVANZADO
— 8 e — — e — e L T
Resolucidn N 65-E/2017 del Ministeno de Modernizacidn. Sistema Integrado de Bases. MEDIO
Resolucidn N* 204/2017 del Ministenio de Modernizacién. Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo. AVANZADO
Resolucién N° 7/2018 de Ja Secretaria de Modernizacion Administrativa Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDIO
actuacionas administrativas.
Resolucién N° 20/2018 de la Secretaria de Empleo Publico, Proceso de Cobertura Transitoria de Cargos con Funciones Ejecutivas. i MECIO
Resolcion N° 21/2013 de la Secretaria de Empleo Piiblico. Proceso de tramitacién para las contrataciones. MEDIO
Resolucion N°* 22/2018 de [a Secretaria de Empleo Pdblico. Formusario Personal Planta de Gabinete, INICIAL
Resolucién N*140/2018 del Ministerio de Modernizacion. Unidad Retributiva de Prestadores INAP, ‘ INICIAL
. iCapacidad para establecer actividades, objetives, metas y resultados 3 alcanzar alineados al Plan
Organizacidn y Programacion del, _ . i . . ;
rrabai Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y MEDIO
rabajo criticifad para el logro de los objetivos organizacionales. .
. . R

b
c
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_rCapac!dad y disposicion para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando

Trabajo en Equipo ¢ Integracién (distitas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO
CoOmunes,
Capacidad para observar y comprender las situaciones y resobver los problemas, en funcidn de
Pensamiento Critico P P ) Y P ) Y P _ ) INICIAL
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma l6gica y ststemdtica
Capacidad para escuchar, ha reguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicac 3
Comunicacidn P peLe f ¢ —— _xpr s ,e ¢ e e '?ne MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia,
Uso de Tecnologlas de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnologicas dispontbles e incorporar nuevas tecnologias MEDIO

Informacion y Comunicacion Ipromuviendo una gestidn dgil y la comunicacion en la organizacién

Edad Minima de I'ngreso._ _ ___ Dieciocho (18] aflos.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsiona! para acceder al beneficio de la Jubilacion, segdn lo dispuesto en el articulo
5%, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25 164.

Edad Limite de Ingreso:

B onalidad Argentino nativo, naturalizado o por opaién El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplmiento de este
A . - . . "
reguisito mediante fundamentacion precisa y circunstantiada (articulo 4° ine a) del Anexo a la Ley N? 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3} afios después de la titulacién o, de
SEIS (6} en total. En el supuesto que se acreditara tituto de nivel secundario correspondiente a onigntaciones técnicas
de ciclos de formacién superiores a CINCQ {5} afios, 1a experiencia labosal a acreditar podra ser de un término igual 2 [a
mitad de |a establecida precedentemente. En ambos supuestos, se pedra eximir de la acreditacidn de expetiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) aftos de estudios.

Experiencia

Acreditar actividades de capacitacidn atinentes a las funciones del puasto.

Acreditar experiencia laboral adicional a a3 requenida en tareas pertinentes a la funcién a desempefar.

L —_— -

Acreditar dominio de sistemas informaticos relacionados a la gestién y administracion de persanal.

Recursos Humanos Adminsstracidn y Gestidn de Parsonal

1 Personal a Cargo

$18,239,52

[*} A attualizar 3egln remiuneracion vigente.




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORJIAL DEL PERSONAL ~ DECRETQ N° 2.098/2008 ¥ MODIFICATORIOS

INTERNA [Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente ¥ no permanente, segin los articulos 8 y 9° de la Ley N* 25.164 de 13 Jurisdiceién u
Organismo al que pertenezca ta vacante a cubrif. Dicha Convocatoria tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Asuntos Juridicos

Interpretar la normativa sobre proteccidn de datos Y conservacin de documentos establecidos para las instituciones publicas.

Confeccionar cédulas y escritos de mero tramite, entre otros,

Establecer los criterios de prioridad para la clasificacién de las actuaciones {expedientes, oficios, cédutas) ingresadas v egresadas del organismo.

Colaborar en fa bilsqueda, compitacién y/o sistematizacidn de normas legales y de la doctrina y junsprudencia aplicable 2 casos en dictamen o referente
a causas judiciales ded servicio juridico.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términes de cantidad, calidad ¥ oportunidad
para la unidad organizativa o grupe o equipo de trabajo a carge o para ios planes, programas o proyectos de Jos que participe, con sujecién a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o téenicos del campo de actuacién, con relativa autonoinfa para [a toma de decisiones dentro de la
competencia asignada,

GENERALES o ) ) ) _ NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina, Art. 14, 14 bis y 16. | AVANZADO

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

C. Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Piblico Nacional ¥ su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002, Ambito; Autoridad del-

< e AVANZADD
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingresc; Derechas; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso
d. Decreto N 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en ko concerniente a Ambito, B 200
Autordad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso I
. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colective de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pdblico. Ambito,“ AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado ¥ Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25,188, £tica en ol Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal, Capitulos ) y 11, y sus modificatorios J AVANZADD
g Ley N2 19,549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N¢ 1.759/1972 {Texto QOrdenado por Decreto N* AVANZADG
894/2017 B.0. 2/11/17}, y sus modificatorios.

0 N2 336/2017, Lineamlentos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos, i AVANZADO




2/

i. Decreto N2 561/2016, Sisterna de Gestidn Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucién N2 3,&)16 del_a Secreraria de Ed;ni;uo’;_AdFmstrativa._Gestidn I:Eumeﬁtal—l‘.lectrdrg"Implemen';a_u*(_i_n ae ;D"I'O ]
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretarfa de Modemizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sisterna de Gestions

. AVANZADO
Documental Electydnica,
ESPECIFICOS N S . - MIVEL
Codigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién. Ley N*17.454 to 1981 medificado por Ley N* 25.488. Capitulo V: Oficios y Exhortos /
Capitula VI Notificaciones / Capitulo VII: Vistas ¥ trastades art. 150 / Capitulo VI E] tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los ‘ AVANZADD
recursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346. I
Acordadas CSIN 31/2011, 03/2012, 29/2012, 35/2012, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones alectrinicas. AVANZADO
Decreto N° 1.063/16. Implementacidn de Tramites 2 Distancia. ‘ MEDIO
Decreto N° 1.131/16, Archivo y Digitalizacién de Expedientes.

|Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo yfo campo de especializacién técnico
profesional, y actualizar sus canocimientos en forma permanents. i

AVANZADO

Dominio Técnico-Profesional
WlCapacn:lad v disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,!

Trabajo en Equipo e Integracidn |integ¥ando distintas perspectivas y aportes multidisciplinanios, contribuyendo al éxito de Ios| MEDIO
jchjetivos comunes I_
Capacidad para observar y comprender las situacicnes y resolver los problemas, en funcién de

P VA
_Lseparat sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma logica y sistemiitica AVANZADO

Pensamiento Critico

lCapactdad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacignales,
Integridad y Etica Institucional ‘procedimientos ¥ normas vigentes, utiizandc de modo responsable ¥ transparente los recursosl AVANZADO
pubficos. i

_______ e e s D L

Capacidad para Incorporar y aphtcar nuevos cenocimientos, para mantenerse actualizado en
nueves saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa

_ R

Aprendizaje Continuo AVANZADO

REQ 05 PARA p )
e : .. MINIMOS EXCLUYENTES
{Edad Minima de Ingreso: ~____Dieciocho (18} aftos, U Y
Hasta la edad prevista en (3 Ley Previsional para acceder 2l beneficie de fa jubilacrén, segin lo dispuesto en el articulo
52, inciso f} del Anexo de la Ley N2 25 164.

Edad Limite de Ingreso:

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

“IN lidad: .. ) . . . :
0 dad requisito mediante fundamentatién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Lay N2 25 164}

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

Tecnicatura Universitaria en Derecho, Tecnicatura Universitaria en Administracién y Gestidn Judicial, Tecnicatura
Titulo/s Atinente/s: Superior en Gestidn Juridica, Técmico Juridico de Empresas, Asistente Juridico Universitano, Bachiller Universitario en
Derecho, Procurador, Tecnicatura en Gestion Juridica con Orientacidn en Gobierno Local

En los campos profesionates correspondientes a fa funcién o pueste a desarrollar, acreditable mediante estudios ¢
Especializacion: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.




’2

- DESEABLES T L

ﬁ.credntar actlwdades de capacltacaon adlcionales alas requendas atinentes a las funciones det puests.

Acred:tar experiencia Iaboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la Iunaén a desempeﬁar

Ver Anexo Adjunto . ) 3-AIN. AM02 B
Asuntos Juridicos y © Normativos SUNtos Jurldlcos o
|mple o

5 de Mayo 101 - CABA
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ANEXQ PERFIL

Asistente de Asuntos Juridicos

Mirusterio del Interior, Cbras
Pibticas y Vivienda SECRETARI[A
DE COORDINACION DIRECCIGN
GENERAL DE ASUNTOS
JURIBICOS DIRECCION DE
ASUNTOS JUDICIALES.
Ministerio del Interior, Obras
Piblicas y Vivienda SECRETARIA
| DE COORDINACION DIRECCION
DE SUMARIOS

25 DE MAYO N® 101 CABA

25 DE MAYO N* 101, CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS ]
e i TR e T - =
INTERNA [Extracrdimaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin Jos articufos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de Ja Jurisdiccion v
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018,

Asistente de Asuntos Juridicos

Colaborar en la busqueda, compilacién y/o sistematizacién de normas legales v de la doctrina y jurisprudencia aplicable a ¢casos en dictamen o referente

a causas judluales del servicio jur:dico

Asistir en la compllacmn y bisqueda de amecedentes £n asuntos contenciosos.

Asistis en tareas de procuractén de expedlentes

Mangjar agendas de vencimientos y audsenclas

Atender al usuario en el drea de su competencia.

Realizar diligencias judiciales,

Asistic en Io negesario al érea de competencia.

Suponen responsabilidad por el complimiento o matenalazaclon de Ias metas y Ios resultadns encomendados con sujecion @ normas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autenomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentre de Jas pautas
establecidas.

NIVEL
a Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. . AVANZADO
b. Estructura Qrganizativa de la Jurisdiccidon Ministerial o Entidad Descentralizada. T MEDIO
¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Pablico Nacional v su Decreto Reglamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autoridad de AVANZADO
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causalas de Egreso.
d. Dacrelo N& 214/2006, Convenio Colectmo de Trahajo General para Ia Administracién Pitblica Nacional en lo concerniente a Ambito, .00
Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Cavsales de Egreso.
e, Decreto N2 2 098!2008, Convenio Colectivo de Trabajo Secterial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocin de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pdblica Régimen Legal Capitulos 1y 11, y sus modificatorios. l AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos ¥ su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° ! AVANZADO
89472017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. .

. — 1 I

g
=
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h. Decreto N? 336/2017, Lineamientes para la Redaccion v Produccidn de Documentos Administratives., J AVANZADO
. Decreto Ne? 561!2016 Sistema de Gestlorl Documental Electrdnica. Implementacidn. MECIOD

j. Resolucion N2 3/2016 de ja Secretaria de Modernizacidn Administrativa, Gestidn Dcacumental Electronlca !mplementacron de MEDIO
Maduios l

k. Resoluc:on Ne 7372017 de la Secretaria de Modermizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestlén MEDIO
Documental Electronica

ESPECIFICOS. i - - ' g ] NIVEL
Cadigo Procesal Civil y Comercial de la Nacidn, Ley N° 17.454 t.0. 1981 modlﬁcado por Ley N° 25 488, Capitulo V: Oficios y Exhortos / |

Capitulo VI: Notificaciones / Capitulo VII: Vistas y traslados art 150 / Capitulo Vill: El tiempo de los Actos Procesales / Plazos de los AVANZADO
recursos: art. 166 inc. 2, 239, 244, 254, 257, 282 y 346.

Acardadas C5IN 3172011, 03/2012, 29/2012, 35/2012, 36/2013, 38/2013. Régimen de Notificaciones y presentaciones electrnicas AVANZADO
Decrato M* 1.063/16. Implementacién de Tramites a Distancia, MEDBIO
Decreto N° 1.131/16. Archivo y Digntalizacién de Expedientes, MEDIO

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo yfo campo de especializacién técmr.o

Dominio Técnico-Profesional | MEDIO
profesional, y actualizar sus conocimigntos en forma permanente.
Capacidad y dlsposwlﬁn para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo dwersos
Trabajo en Equipo e Integracidon |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciphnarios, contribuyendo al éxito de los MEDIO
objetivas comunas
Capacwdad para observar y comprender las situaciones y resolver ios probfemas, en funcidn de
Pensamiento Critico v 8 Y P : P MEDIC

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

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

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

Aprendizaje Continuo

. MINIMOS EXCLUYE

£dad Minima de Ingrese Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de 1a jubilacidn, segun lo dispuesto en ef articulo
52, inciso f} del Anexo de la Ley N 25 164,

€dad Limite de Ingreso:

Argenting native, naturalizado o por opcidn, El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
requisilo mediante fundamentacion precisa y tircunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25,164},

Nacionalidad:

Nivel Educativo Titulo de Nivel Secundario completo

Debera acredltar experiencia laboral concreta para la funclon que corresponda a carge atmente por un término no
inferior a DIEZ {10} afios.
q o .. DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacian atinentes a las fum:lones dei puesto

Expenencia:

credifar expenencla Iahoral adnuonal a Ia requerida en tareas pertinentes a |2 funudn a desempenar

D»w




40 hs. Semanales

Ministerio del Interior, Obras Piblicas y
Vivienda - Secretarfa de Coordinacton -

Direccién General de Asuntos Juridicos -
Direccién de Asuntos Judiciales.

25 da Mayo 101 - CABA

03-AN-A02
Asuntos Juridicos
Simple_

C
Sin Personal a Céré{;_

$21,007 68

o7/

{*} Aactializar Segun remunaraclon vigente

-
/
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJQ SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETC N* 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

g : . T

INTERNA |Extraordinaria

Podrd inscribirse el personal permanente y no permanente; segin los articulos 8° v 9* de 1a Ley N* 25 164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatona tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018,

Asistir operativamente en la elaboracién y difusién de contenidos de comunicacidn institucional, relacionade con 1a misién, funciones y principales.
actividadas del organssmo.

Asistir en ¢t desarrollo de herramientas de gestién de comunicacién, y en la implementacidn y evaluacion de las mismas.

lograr una correcta difusion de ta informacién, medrante soportes

Asistir en la elaboracidn de contenidos para prensa y comunicacién con el fin de
graficos y digitales, y recursos técnicos de comunicacién que resulten apropiados

Cotaborar con |2 planificacion de estrategias de comunicacidn interna y externa,

Asistir en Jo necesario al drea de competencia.

Supene responsabilidad sebre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, catidad y oportunidad
jpara la unidad organizativa @ grupo ¢ equipe de trabajo a cargo o para 165 planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecién a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacin, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asighada,

GENERACES Y . . .. " .. . i - poo; ki sase b L NWEL
3. Constitucion Nacional Argentina. Art 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de |a Jurisdiceion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitas e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso i
d. Decreto N2 214/2006, Canvenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pablica Nacional en fa concerniente a Ambite, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso

|- Decreto N2 2 098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambite, sl
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios, Régimen de Promocion de Grade y Tramo en el nivel concursado,
f. Ley N© 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcidn Piblica. Régimen Legal. Capitulos | v If, y sus modificatorios. [ AVANZADO
g. Ley N2 10540 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N 1.759/1972 (Texto Ordenado per Decreto N* MEDIO
89472017 B O 2f11/17), y sus modificatorios.

{h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccidn de Documentos Admunistrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica. Implementacion. | AVANZADO
3- Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Admnistrativa, Gestion Documental Electronica. Implementacién de AVANZADO
Modulos.

k. Resolucion N¢ 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn
- AVANZADC
Docu Electrdnica.
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ESPECIFICOS B : o NIVEL |
Ley N® 11.723 ¥ su Decreto Reglamentarto N° 41.223/1934. Régimen Legal de 1a Propiedad Intelectual. AVANZADO
Ley N® 25,506 y su Decreto Reglamentario N* 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. AVANZADD
Ley N® 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias Servicios de Comunicacién Audiovisual. 1

S . o oo e AVANZADO
Principalmente los alcances y objetivos, Articulos 1°, 2° y 3°. ]
Ley N® 26.653 ¥ su Decreto Reglamentario N* 355/2013. Acceso a la Informacidn Pablica. [ AVANZADO

- . N | S

Decreto N° 237/1988 v norma maedificatoria. Unidades de Atencidn al Piblico. MEDIO
Decreto N* 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica, AVANZADD
Decreto N* 1.063/2016. Implementacién de Tramites 3 Distancia. MEDIO
Decreto N 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO

Dominio Técrwce-Profesional

Usa de Teenologias de la
Informacion y Comunicacién

Aprendizaje Continuo

Trabajo en Equipo e Integracidén

Comunicacidn Efectiva

Capacidad para dominar lo refativo a su drea de trabajo v/o campo de especializacion técnico AVANZADO
profesional, y actuealbizar sus conocimientos en forma permanente,
Capacidad para usar y transmitic las herramientas tecnoldgicas disponibles ¢ incorporar Jas

) . e N AVANZADO
innovaciones tecnolégicas para su desarrolle en distintos contextos de la organizacion
Capacidad para incorporar y aplicar nueves conocimientos, para mantenerse actualizado en MEDIO
nueves saberes y competencias en materia tecnologica, procedimental, metodaoldgica y operativa
Capacidad y disposicion para trabajar con distintas equipos y cormumidades de trabajo diversos,
integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de Ios! AVANZADO
chjetivos comunes.

N S B e - &

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e (deas, mantener comumcaclonesi AVANZADO
raspetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia. |

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingresa.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsicnal para acceder a) beneficio de la jubifacidn, segdn lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N¢ 25 164,

Nacionalidad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. £l Jefe de Gabinete de Ministros podri exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° in¢. a) del Anexo a la Ley N2 25.164)

‘ Nivel Educativa:

Titulo/s Atinentefs:

Titulo atinente de nivel univarsitario o terclario de carreras de duracidn no inferior a TRES (3) afios.

Tecnicatura Universitaria en Gestién de las Comunicaciones Institucionales, Tecnicatura Universitaria en Comunicacion
Multimedia, Tecnicatura Universitaria en Comunicacién Socal, Tecnicatura Undversitaria en Diseio de Comunicacidn,
Tecnicatura Superior en Comunicacidn, Tecnicatura Universitana en Periedismo, Tecni¢atura Universitaria en
Comunicacién Institucienal, Tecnicatura Universitaria en Comunicacién, Periodista Redactor, Fotdgrafo Profesional,
Tecnicatura Superior en Periodismo, Tecnicatura Superior en Publicidad, Redactor Publicitarto, Tecnicatura Superior en
Redaccién de Textos.

Especializacidn:

En los campos profesionales correspondientes a 13 funcién o puesto a desarroliar, acreditable mediante estudios o
cursos en entidades de reconocido prestigio v solvencia académica yfo profesional yfo mediante pubbcaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades,

Expenencia:

Correspondiente a la funcidn o puesto a desempediar no inferior a SEIS {6) afios




g

_ . . “DESEABLES”
Acreditar actividades de capacitacion adicionales a las requeridas atinentes a las funciones def puesto,

Acreditar experiencia Jaboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempenar.

Ver Anexo Adjunto

Comunicacion

Ministerio del Interior, Obras Piblicas y

Vivienda - Unidad de Coordinacién General -
Direccion General de Asuntos Institucionales
Direccidn de Prensa.

25% Capacitacion Terciaria / /

% A actyalizar segdn remunerscidn vigente,




ANEXO PERFIL Asistente Comunicacidn y Contenido tnstituciona)

Minisrio de! Interior, bras
Puiblicas y Vivienda - Unidad de
Coordinacién General - Direccidn
|General de Asuntos
Institucionales- Direccion de
Prensa.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL ~ DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS i

TRENITING

INTERNA iExtraordinaria

Pods3 inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articutos 8° y 9° de fa Ley N” 25,164 de Ja Jurisdiccion u
Organismao al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendré caracter excepcional ¥ transitorio hasta el 33/12/2018.

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

Aplicar los programas o procedimientos establecides para Ja atencidn a! ciudadano.

Participar en la aplicacion de encuestas de satisfaccidn y sistemas de gestion da reclamos y sugerencias para la mejora continua de la calidad de los
servicios de atencién al ciudadana.

Orientar e informar al piblico sobre los procedimientns a seguir, documentacién a presentar o completar, plazos ¥ organismos involucrados de acuerde
al tipo de demanda.

Interactuar con otras areas cuando desconoce informacion para brindar af pablice.

Asistir en lo necesaric 3 drea de campetencia.

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

GENERALES - o - NIVEL

a Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16, AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccidn Ministersal o Entidad Descentralizada. AVANZADC
¢. Ley N2 25,164, Marco de Regulacion de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambite; Autoridad de Mcoio
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N¢ 214/20G6, Convenio Colective de Trabajo General para la Administracidn Publica Nacional en lo concerniente a Arnbito,__ MEDIO
Autondad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso

€. Decreto N¢ 2.038/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Plibfico. Ambito, MEBIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Trama en el nivel concursado.

f. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicto de la Funcién Piblica. Régimen Legal. Capitulos 1y Il, ¥ sus madificatorios. J MEDIO

Y

c. =~




se

¢ — — — e—— e
g. Ley N? 19.549 de Procedimientos Administrativas v su Decreto Reglamentario N¢ 1.758/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADOD
B94/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios,

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn ¥ Produccién de Documentos Administrativas. AVANZADO
|
1. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica. Implementacién. ; AVANZADO
J. Resolucnén e 3!2016 de Ia Secretaria de Modermzaclon Adrnimstratwa Gestlén Documental Electrémica. Impfementacwn de
AVANZADO
Mddulos.
k. Resolucién N 73,!2017 de la Secretarfa de Modernizacién Administrativa, Reglamento para e! Uso del Sistema de Gestién
AVANZADO
Documental Electronica.
ESPECIFICOS & - ' e - T ! NIVEL
fley N° 27.275 y su Decreto Reglamentario N° 206/2017, Derecho de Acceso 2 la informacién Publica. i AVANZADO
Decreto N° 1.172/2003 y normas maodificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la informacion Poblica AVANZADO
Decreto N1, 063/201& Implementaclon de Trémltes a Distancia, MEDIO
Decreto N° 1 131/2016 Archivo ¥ Dlgatallzamén de Expedientes. AVANZADO
Decreto N° 8?{2017 Plataforma Digital del Sector Piiblico Macional. MEDIO
Resclucion N° 92/2016. Plataforma de Consulta Puhllca MEDIC
Orientacidn y ¢ ) ' 'Capacidad para compremeterse ¢on los valores y objetivos institucionales brindando un servicie de
”el_-' aclo,n\f CMPromiso con e excelencia a usuarios y cludadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con ef Servicio AVANZADO
Servicto Pablico . i
Piblico.,
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones

rmunicaci ¢ VANZADO
Comunicacidn respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia A

Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitis [as herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar Ias! MEDIO
Informacion y Comunicacién innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de fa organizacién.

Capacidad vy disposicién para trabajar con distintos equipos v comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo ¢ Integracidn |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, centribuyendo al éxito de los: MEDID

-objetivos comumes.

o . Capatidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continue _ ) ) ) L | MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.

MIMMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: ' Diéciocho {18) aftos.

Hasta la edad prevista en [a tey Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segiin o dispuesto en et articulo
5¢, inciso f) del Anexo de la Ley N? 25 164,

Edad Limite de Ingreso:

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

ionalidad: . . ) ) . o
Nacionalidsy requisito mediante fundamentacién precisa y circimstanciada {articulo 4° inc a} del Anexo a la Ley N2 25 164)

Nivel Educativo: Tituto de Nivel Secundaric complato.

Deberd acreditar expenencia laboral concreta para la funcrén que curresponda al cargo atmente pur un término ne
inferior a DIEZ {10} afios.

o saeore 0 DESEABLES
Acredltar actividades de capacntar.lon atinentes a lasg funcnones del puestoe.

Experiencia;




Ver Anexo Adjunto 3 )
Administeacion y Servictos de Oficina

40 hs. Semanales

Ministerio def Interior, Obras Publicas y
Wivienda - Secretaria de Coordinacion -
Direccion de Gestion Documental y
Legalizaciones.

0f/

Av Leandro M. Alem 150 - CABA

i Ri
) 1*] A aceualizar segiin remunetacidn vigenta,




ANEXO PERFIL Asistente de Atencidn al Ciudadano

_|Ministerio del Interior, Obras
Piblicas y Vivienda - Secretaria [

de Coordinacién - Direccionde  |Av Leandro N Alemn 150 - CABA =
Gestién Documental y l
Legalizaciones

egelizaciones l

-]
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2.098/2008 ¥ MODIRICATORIOS
T 7 " s e = o

INTERNA [Extracrdinara

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, seglin los articulos 8* v 9° de la Ley N* 25 164 de ta Jurisdiccion u
COrganismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra cardcter excepcional y transitosio hasta el 31/12/2018

Asistente de Contabilidad

Efectuar las tareas contables e impositivas dal organismo, mediante el registro y actuatizacion de las liquidaciones y movimientos correspondientes, de
|acverdo a los lineamientos de la Administracidon Pablica Financiera.

CIPALES ACTIVIDAD

Asistir en la recepcidn y control de la documentacidn relativa a fa gestidn contable y de cierres de ejercicios
Mantener actuahzados los sistemas mformétlcos relatwos a la gestién #mpOositiva y « contable.

Realizar los registros contables de las dependenctas que componen el Servicio Administrative Financiero.

3 Particapar ded seguimiento ¥ Ia tramltar.lén de actuaciones, expedlentes, notas ¥ demas documentacion on que ingrese y egrese. del érea

Asistir en la confecclén de formularms |mposmvos

Asistir en Io necesario al area de competencia.

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

GENERALES  « S L ' . ONIVEL

a Constitucidn Nacional Argentina Art 14, 14 btsw,lr 16. AVANZADO
b. Estructura Orgamzatlva dela Jurisdlcuén Mlmsterlal o Entidad Descentralizada AUANZADO
¢, Ley N2 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional v su Decreto Reglamentario N® 1.421/2002, Ambite; Autoridad de

N . . . — MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deheres; Prohibiciones y Causales de Egreso
d. Dacreto Ne 214/2006, Convenio Coler.two de Trabajo General para ta Administracion Piblica Naclonal enlo concerniente a Amblto —
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Ob!tgar.lones Prohlbucmnes y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectonal del Personal del Sistema Nacional de Empleo Puhlnco Amblto, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarms Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25 188, Etu:a en el Ejercicio de ka Funcidn Pablica. Régimen Legal. Capitulos by 1, y sus modificatorios, MEDIO
I - — N e
|g. Ley N2 19.549 de Proced|mlentos Admmlstratwos y su Decreto Reglamentario N2 1 759/1972 (Texto Crdenado por Decreto N" MEDIO
394;’2017 B 0. 2/11/17), y sus modificatorios.

_ - R A _ASa—

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para |a Redacaén ¥ Produccion de Documentos Administrativos. ; MEDIO
i Decreto Ne 561{2016 Sisterna de Gestidn Decumental Elecirdnica. Implementacion. _t AVANZADO
; Resotunon N9 3,’2016 de Ia Secretarla de Modermzaclon Administrativa, Gestion Documental Electronica Inﬁﬁmentanon de! AVANZADO
Médulos. 1
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gest:én AVANZADO

Docu | Electrénica.

o ————— s — . - e e ——— = — - 4

2L




S6

ESPECIFICOS e e - | NvEL

Ley de Presupuesto vigente y su respectiva Distributiva de los Gitimos 2 afios anterigres. E AVANZADO
ley N°11.672(T.0. ;614] Compl;mn;;ntana Pem;;ne:nte de Presupuesto o - - —;f;;ﬂ;;; B
Ley N* 20.628 y su Decreto Reglamentaric ¥° 1344/1998 y modificatorias. tmpuesto a las Ganancias AVANZQDO
Ley N°23.343 y su Decreto Reglamentario N® 692/1998 y modificatorias. Régimen de kmpuesto al Valor Agregado. AVANZADO

I;;v MN® 24,156 y su Decreto Reélamentario N 1344/200?“ Administracion Financiera y de los Siste-n';as de ééBIFEl Jel S:e_cio“r P_ﬁ.blito

AVANZADO
Nacmnal
Lev N® 24, 354 Inversidn Publlca Naclonal MEDIO
Ley N° 25 152 y normas reglamantarias y compiementarlas Admlnlstramén Federal de los Recursos Publmcs MEDICQ
Ley N* 25.917 y Decreto Reglamentario N* 1.731/2004. Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal. MEDID
Ley N* 25.963 y su Decreto Reglamentario N* 484/1987. Inembargabilidad de las Sumas per¢ibidas por Pagos de Prestaciones | pct
Asistenciales. !

© o —— o ———— = _  p @ N= .
Decreto N* 1.023/2001 y su Decreto Reglamentario N° 1 030/2016. Régimen de Contrataciones del Estado . MEDIO
Decreto N* 1.063/2016. lmplementauén de Trémites a Distancia. t MEDIO
— — PO . b — =N

Decreto N° 1.131/2016. Archr\ro ¥ Dngltallzacion de Expedlente& : MEDIO
Resolucion N°® 87/2014 de la ex Secretaria de Hacienda Creacién y Adecuacidén de Fondos Rotatorios. AVANZADD
Resoluclén N® 7/2018 de Ia Secretar:a‘ae'Modernlzaclén Adminlstratwa 1555 cie plazos minimos de consewacmn y guarda de AVA Nl; ADO
actuaciones administrativas.
Circular N* 1/2015 de la Tesoreria General de Ja Nacion. Cronograma para la Creacién y Adecuacidn de Fondes Rotatorios. AVANZADO
Circular N° 2{2015 de la Contaduna General de Ia Nacién. Constitucién de Fondos Rotatorms AVANZADO
Nurmas dlsposlclones y circulares emanadas de fa Contaduria General dela Nacuén AVANZADO

. Cpaadad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacion técnico
Dominio Té¢nico-Profesional [profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente . MEDIO

i N Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continue L MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa

) . Capacidad para obseevar y comprender las situaciones y resclver Jos problermas, en funcidon de
Pensamiento Critico . i . MEDID
saparar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistematica

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

Organizacion y Programacidn CIEEllnstltumonal determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y AVANZADO

Trabajo

! cntlcldad para el logro de los abjetivos organizacionalas
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las hertamientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVANZADD
Informacion y Comunicacion ipromoviendo una gestion agil v 13 comunicacién en la organizacién,

il

MiNiMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso. Dleciocho {18} anos.

Hasta fa edad prevista en 1a Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segan o dlspuestn en el articulo

Edad Limite de ingreso: 52, inciso f} del Anexo de [a Ley N2 25 164.

)
=




S

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

i . . o -

ona fequisito mediante fundamentacitn precisa y circunstanciada {articulo 4° ine a) del Anexo a la Ley N2 25,164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo

. Deberd acreditar experiencia laboral concreta para Ja funcion que corresponda al cargo atinente por un térming no
Experiencia- e
inferior a DIEZ (10) afios.
. ] . - : . = - . _DESEﬁBl@S e o e : s

Acreditar actividades de capacitacién atinentes 3 %as funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinantes a la funcién a desempenar.

Acreditar dominio en sistemas informaticos vinculados a Ia administracion financiera yfo contable,

ivienda - Secrataria de Coordinacion -
ireccion General del Servicio Administrative
manciero - Direccién de Contabilidad y
inanzas. __

5 de Mayo 101 - CABA

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

INTERNA |Extraordinaria

Podrd inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los artfculos 8° y 9° de fa Ley N° 25 164 de |a Jurisdiccidn u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitoria hasta el 31/12/2018.

Colaborar con la gestién de Recursos Humanos en lo selativo a Desarrolic de Carrera del personal del organisma.

Contnbuir en la aplicacién del Régimen de Carrera del Personal del arganismo.

Participar en Ja administracién del Sistema de Evaluacidn de Desempefo de todos los agentes del erganismo, tanto en su implementacién, como en su
ejecucidn y seguimiento.

Verificar la vigencia y actualizacidn del cronograma de actividades de las fases del proceso de Evaluacién de Desempeiio, incluyendo la instancra de las
reuniones de los Comités de Evaluacion,

Participar de fas tareas vinculadas con el desarrolle de los procesos de Seleccion de Personal, en el marco de la narmativa vigente

Efectuar la tramitacién de expedientes y documentacién relativa a los subsistemas de Desarrollo de Carrera del Personal e informar sobre demoras
significativas, irregularidades o situaciones atipicas.

Elaberar documentos e informes propios del dvea.

Asistir en lo necesario al drea de competencia

Asistir en la tramitacién de los recursos admimistrativos presentados en fa Direccién

Colaborar en el relevamiento det proceso de Deteécién de Ne_ce;idades de Capacitacidn y en [a confeccidn del P_Ian Estratégico y los Planes Anuales de'
Capacitacién.

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

GENERALES . I

_ _ _ NIVEL
‘la Consttucidn Nacional Argentina. Arl. 14, 14 bisy 16. AVANZADO
b, Estructura Organizativa de Ja Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADOC
|c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1,421/2002. Ambito; Autoridad de AVANZADO
Aplicacién; Requisitos e iImpedimentos para ef ingrese; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso,




S

d Decreto N¢ 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pablica Nacienal en lo concerniente a Ambita, AVANZADD
Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligacicnes, Prohibiciones y Causales de Egreso.
€. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del SlStEI'I'Ia Naclona[ de Empleo Pdblico. Arnhno
AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Piblica. Régimen Legal. Capitufos | y H, y sus modificatosios. | AVANZADO
g Lley N? 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1 759;'19?2 {Texto Ordenado por Decreto NT AVANZADO
£894/2017 B.O. 2{11/17] y sus modificatornios.
hh Decreto N¢ 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccisn de Documentos Administrativos. ) ' AVANZADO
i. Decreto N2 56172016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica, tmplementacion. AVANZADC
] Resolucuﬁn N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administratva, Gestidn Documental Electronlca Implementamén de MEDIO
Mddulos
k. Resolucion N2 73/2017 de Ia Secretaria de Modernizacién Admlnlstrativa Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn et
Dogumental Electrdnica. ;
ESPECIFICOS B L : . o T NIVEL
Ley Nacional de Presupuesto y distributiva det aio vigente y del afo anterior. MEDIO
Ley N°22.431 vIDecreto Reglamentano N°312f2(}10 ¥ NOTMAS molecat';:-a;,r compiémentanas Slst"ema de Prote_ct'ugn !ntegral de I I;v_iE[:l o .
los Dlscapacntados !
Decreto N* 9931991, Sistema Naciona! de la Profesnén Admlnistratwa MEDIO
Decisidn Administrativa N* 506/2009. Normativa para Ia cobertura de las vacantes de planta permanente AVANZADO
Decisidn Administrativa N° 338/2018. Cobertura de cargos. Procedimiento. AVANZADO
Resoluclon N‘ 21/1993 de Ia ex Secretaria de la Funcidn Publica. Sisterna de Evaluacién de Desempeﬁo Adecuamon deta Normatl\ra Avnr;z;: b0
wgente
Resolucnon N* 393/1994 de Ia ax Secretaria de la Funclon Piblica. Sistema de Evaluaclon de Desempefio para el pe;sonal que ejerce AVANZADO
Funcmnes Ejecutwas
Resoluclén N® 39/2010 de lae ex Subsecretana de Gestion F Publlca y sus mudafcatorios Reg:men de Selecc:un de Personal para el
AVANZADO
S|stema Naclonal de Empleo Puhllco a ) B
fResolucidn N° 45/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Pablica, Cartelera Piblica Central de Ofertas de Empleo Publico MEDIO
' Resolucnén N® 103}2010 de laex Subsecretana de Gestién Publlca Estructura del Numero de Identlﬁcacwn de Ias ofertas de Empleo _MF.DI;
PUb|!I‘-'O '
Resolucién N‘ 321/2012 dela ex Secretaria de Gabmete y Coordinacidn Administrativa. Régimen de Valoracion para Promocion de AVANZADO
Tramo Personal SINEP
Resolucion N° 163/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa Reglamentacién del Régimen de valoracién
AVANZADC
para la promoclén de tramo Escalafonario del personal SINEP,
Resolucién N° 184/2014 de ta ex Secretarla de Gabinete y courdmaclon Admmrstratlva ¥ modlflr.atorla Boniﬂcacnon por desempeno Azl
destacado
Resolucmn N° 2 492/2015 del thstenu de Educacion. Requisitos mlmmos para personal con Dlscapar.ldad en los Proceses de MEDIO
Selecctén.
Resolucién M° 82/2017 de |a Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Seleccidn para la cobertura de cargos con Funcion Ejecutiva MEDIO
Resoluclén N° ?,‘2018 de la Secretaria de Modernizacién Admlnlstratlva Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de | AVANZADO
actuaciones administrativas. l |
Capacidad para actuar con integridad v sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica tnstitucional procedimientos y normas vigentes, utilizands de modo responsable y transparente los recursos|  AVANZADGQ
publicos




40

1 . . -
.Capacidad y disposicidn para trabajar con distintos equipes y comunidades de trabajo diversos,|
Trabaje en Equipo € Integracién gintegrando distintas perspectivas y apories multidisciplinanios, contribuyendo al éxito de Iosi AVANZADO

.objetivos comunes.
Capacidad para obsesvar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de
Pensamiento Critico [ P P . Y o Y y . MEDIO
'separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistematica
Usc de Tecnologias de fa Capacidad para usar y transmitic las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar las MEDIO
informacion y Comunicacidn innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacidn,
Capacidad para incorporar ¥ aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continug P P P 'y " ) . . e ! MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

QUISITOS
MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Limite de Ingreso:

Edad Minima de Ingreso:

Dreciocho {18} afips. .

Hasta [a edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo
5%, incise f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nactonalidad-

Nivel Educativo.

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

Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3} afios.

Titulo/s Atinente/s

Tecnicatura Superior Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestidn de Recursos Humanaos,
Tecnicatura Universitaria en Relaciones Labovales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Analista
Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Analista_en Capacitagidn vy
Desarrollo Laboral, Operador en Psicologia Sotial, Analista Universitaric en Refaciones Laborales, Analista en
Relaciones del Trabajo, Analista en Relaciones Laborales, Tecnicatura Superior en Admunistracidn Publica, Tecnmicatura
Superior en Administracidn General, Tecnicatura Superior en Gestidn de las Organizaciones, Tecnicatura Universitaria
en Administracién Poblica, Tecnicatura Universitaria en Administracién de Empresas, Tecnicatura en Administracién,
Tecnicatura en Administracion Publica, Tecnicatura en Administracion y Gestién Piblica, Teenicatura Supenior en
Administracién y Relaciones del Yrabajo, Bachiller Universitario en Derecho.

Especiabizacion:

En los campas profesionales correspondientes a fa funcion ¢ pueste a desarrollar, acreditable mediante estudios o
cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia:

Correspondiente a la funcién o puesto a desempefiar no inferior a SEIS {6) afios.

R - T [ \’DESE‘ABLES

Acreditar actividades de capacitacidn adicionales a las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adiciona! a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempefiar,

Acreds ominio de sistemas informaticos vinculados gestign administrativa del personal




Ver Anexo Adjunto

Recursos Humanos

40 hs. Semanales

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda- Secretaria de Coordinacidn-
Direccidn General de Recursos Humanos-
Direccion de Desarrello de Recursos
Humanos.

25 de Mayo 101 - CABA

25% Capacitacién Terciaria / /

{*} A actualizat segin temunericicn vigente.




ANEXGC PERFIL

Aststente de Desarrcllo de Carrera

R b i 1
Ministerio del Interior, Obras
Piibiicas y Vivienda- Secretaria
de Coordinactén- Direccién
2 Mayo 101 - CABA -
General de Recursos Humanos- S bl -
Direccidn de Desarroflo de '
|:cursos Humanas

- i
P . :
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJQ SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
R TR TR A o . F

INTERNA lExtracrdinaria

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

i

Asistente de Desarrollo de Carrera

Celaborar con Ia gestmn de Recursos Humanos en lo relativo a Desarrollo de Carrera del personal del organisme

Brindar asistencia en Ia aplicacidn del Regsmen de Carrera del Persanal del organlsmo

Participar en la admmlstramon del Slstema de Evaluacin de Desemperio de todos los agentes del organlsmo

Asistir en el registra del cronograma de actlwdades de las fases del proceso de Evaluacion de Desempeiio,

Asistir en Jas tareas vinculadas con el desarmllo de los procesos de Seleccidn de Personal, en el marco de a normativa vigente.

Colaborar con la tramatamon de expedientes y documentacian relativa a los subsistemas de Desarrollo de Carrera del Personal e informar sobre demoras
significativas, irvegularidades o situaciones atipicas.

Asistir en lo necesario a drea de competencia.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas v los resultados encomendados con sujecion @ notmas y procedimientos
Juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar fa iniciativa personal en l2 resolucidn de problemas dentro de !as pautas

establecidas.
GENERALES . s N ) _NiveL
a Constitucion NaaonalArgentma Art 14, 14 bis y 16. AVANZADC
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentralizada AVANZADO
¢. Ley N2 25.164, Mar¢o de Regulacién de Empleo Pithlico Nacional y su Decreto Reglamentario N¢ 142172002 Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Faresa.
d. Decreto N2 214/2006, Canvenio Colectlvo de Trabajo General para Ia Administracidn Pudblica Nacional en lo concerniente a Ambito,
MEDIC
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso
e, Decreto N2 2. 098/2008 COnvemo Colectivo de Trabajo Sectorlal del Personal del Sisterma Macional de Empleo Piblico. ﬁmbtto
AVANZADC
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Trame en el nivel concursado.
f. Ley Ne 25,188, Etica en el Ejercicio de |a Funcién Publica. Régimen Legal. Capitwlos tv II, y sus modificatonios, IMICIAL
“|8- Ley N2 18.549 de Procedimientos Admunistrativos y su Decreto Reglamentasio N¢ 1 759/1972 {Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 8.0 2{11/17), y sus modificatorios.
h. Degreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccidn de Pocumentos Administrativos. MEDIO




i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestidn Docurmental Electrénica. Implementacion.

MEDIG
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretariz de Modernizacidn Administrativa, Gestién Documental Electronica Implementacion de MEDIO
Médualos.
[k Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electronica.
|especiricos - , . NIVEL
Ley Nacienal de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del afio anterior INSCIAL
Ley N° 22.431 v su Decreto Reé!amentaria I\i°31212010 ¥ NOTMaAs modtﬁcagﬂasy comp[erﬁgntaria& Sistefﬁa de'P_tbteccién Iht_egral .de. M €01 0
los Discapacitados [
|2 . L. — - . e e
Decreto N° 993/199). Sistema Macional de la Profesidn Administrativa. MEDIO
Decisién Admiristrativa N* 506/2009. Normativa para la cobertura de las vacantes de planta permanente MEDIO
Decisidn Administrativa N* 338/2018. Cobertura de cargos. Procedimiento., MEDIC
Resclucion N° 21/1993 de fa ex Secretaria de la Fun¢ion Piblica, Sistema de Evaluacidn de Desempeiio. Adecuacion de la Nermativa A0
vigente.
Resolucion N° 293/1934 de fa ex Secretaria de la Funcién Piblica. Sistema de Evaluacion de Desernpeiio para el personal que ejerce | wanzih
Funciones Ejecutivas.
Resolucién N* 35/2010 de 12 ex Subsecretasia de Gestién Publica y sus modificatorios. Régimen de Seleceidn de Personal para 2l
) . AVANZADD
Sistema Nacional de Empleo Publico
Resolucion N* 45/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Pdblica. Cartetera Piblica Central de Ofertas de Empleo Piiblico MEDIO
_Rne_stibcidn ‘N° 10372010 de“ia ex Subsecretaria de Gestién Pu]i:lica. Estructura_del Nﬁm'grmﬁeﬁc‘ac-iéﬁ de fas 0-fe_rla_s: ﬂe Em";;-l:e; ----- ME_DIO_ %
Publico
Resolucidn N* 321/2012 de la ex Secretana de Gabinete y Coordinactén Administrativa. Régimen de Valoracion para Promocidn de ! MEDIO
Tramo Personal SINEP, :
i . . . R -
Resolucién N° 163/2014 de la ex Secretaria de Gabmete y Coordinacion Administrativa. Reglamentacion del Régimen de valoracidn MEDIO
para [a premocion de tramo Escalafonario del personal SINEP.
Resolucion N° 184/2014 de a ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa y modificatonia. Bonificacidn por desempeiio MEDIO
destacade
Resolucion N® 2.492/2015 del Ministerio de Educacidn. Requisitos minimos para personal con Discapacidad en los Procesos de MEBIO
Seleccidn.
|
Resolucidn N* 82/2017 de la Secretaria de Empleo Pablico. Régimen de Seleccion para ta cobertura de cargos con Funcion Ejecutiva | AVANZADO
Resohucion N° 7/2018 de la Secrataria de Modernizacidn Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDIO

actuaciones administrativas.

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

'
v

Aprendizaje Continuo

nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa
P oamin i

ntegridad y Etica Institucional  :procedimientos y normas vigentes, utilizande de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
:puiblicos.
Capacidad y disposicion para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo ep Equipo e Integracion  |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciphnanios, contribuyendo al éxito de los MEDIC
objetivos comunes,
Icapacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcian da
Pensamiento Critico 2P P ) Y P ) Y P _ s MEDIO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica.
Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnoldgicas disponibles e Incorporar las MEDIO
Informacion y Comumicacion innovaciones tecnolégicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion.
i ra incorporar y apli v imientos, para mantenerse actualiza
Capacidad para i porar ¥y aplicar nuevos conocim pa tualizado en AVANZADO

b by




WINIMOS EXCLUYENTES .

Edad Ma’nimg de Ingreso: i Diegiochq {18} afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para aceeder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N® 25,164,

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

Nivel Educativo. Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ {10} afos,

- DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacin atinentes a fas funciones del puesto.

Acreditar experiencia faboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempenar.

Acreditar dominio de sisternas informdticos vinculados a a gestién administrativa del personal,

.

Ver Anexo Adjunto
ecursos Humanos

ivienda- Secretaria de Coordinacidn-
ireccidn General de Recursos Humanos-
ireccidon de Desarrollo de Recursos




ANEXO PERFIL

Asistente de Desarroflo de Carrera

Ministerio del Interior, Obras
Pablicas y Vivienda- Secretaria de
Coordinacion- Direccién General
de Recursos Humanas- Direccién
de Cesarrollo de Recursos
Humanos.

25 de Mayo 101 - CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIC COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL ~ DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS :,
o7 ” TS R e i RO

INTERNA [Extraordinaria

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

Asistente de Higiene y Seguridad

Actuar en tareas de capatitacién en materia de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Colakorar en la seleccidn y control visual de los elementos y equipos para proteccién personal, colectiva, de lucha contra incendios v de Seguridad e
Higiene en general.

" |Colaborar en ka investigacién de accidentes.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Colaborar en el armado de manuales y actividades de capacitacién refacionadas a las tematicas del drea

Suponen responsabilidad por el cumplimiento ¢ materializacion de las metas y los resuliados encomendados ¢on sujecion a normas y procedimientos|
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar Ja iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de tas pautas
establecidas.

GENERALES o T o NIVEL

i
a Censtitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
) - . o . . . - o oo Al
¢ ley N2 25.164, Marce de Regulacion de Empleo Piblico Macional y su Decreto Reglamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autonidad de

. . ) . . MEDIC

Aplicacion; Reguisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en o concerniente a Ambita, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Cbligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso,
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personat del Sistema Nacional de Empleo Pablico. Ambito, AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonartos. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
H. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Piblica Régimen Legal. Capitulos | y 11, y sus modificatorios. INICIAL
B. Ley N¢ 19.543 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N® 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
89472017 B 0. 2/11/17), ¥ sus modificatonos.
h. Decreto N¢ 336/2017, Lineamientos para fa Redaccion y Preduccién de Documentos Administrativos. MEDIO

!
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica, Implementacién, { MECIO

r2



j. Resolucidn Ne 3/2016 de fa Ser.retaﬂa de Modermzacmn Admlmstratwa Gest:én Documental Electromca Implemeantacién de!

Modutos MEDIO

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

Dacumental Electrénica '

ESPECIFICOS e T T NIVEL

Ley N® 19.587 y su Decreto Reglamentario N* 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. AVANZADO

Ley N*® 24.314, Accesibilidad de personas con movilidad redugida. ' MEDIO

Ley N°® 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. .i.. MEDIO

Ley N® 27.348. Complamentaria de la Le\,lr sobre Riesgos del Trabajo l MEDIO

Decreto N* 1.338/1996. Servicios de Medicina y de Higiera y Segundad en el Trabajo Trabajadores equivalentes. MEDIO

[Decreto N° 48/2014. Listado de Enfermedades Profesionales, Decretos N° 658/1996 y 650/1996 de Riesgos del Trabajoy MEDI-C: '

modificatorios,

[Resolucién N° 905!2015 de la Supenntendencna de Rlesgos del Trabajo. Anexos 1y 2: Funciones del Servicio de Higiene y Segurldad E

en el Trabajo. ! RO
13

Capac:dad para dominar io relatlvo asu érea de trabajo y/o campo de especializacién técnico!
Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. MEDIO

Capacidad y disposicidn para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracidn  idistintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxite de los objetivos AVANZADO
COoMmuUnes,

Capaﬂdad para establecer actwndades, objetivos, metas y resultados a aIcanzar alineados aI Plan
Institucional, determinande tiempos y recursos necesarios, en funcidn de su importancia y MEDIO
criticidad para ef logro de los cbjetivos organizacichales,

Organizacidn y Programacién del
Trabajo

|
Comunicatid .Capacidad para escuchar, hacer preguntas, axpresar conceplos e ideas, mantener comumicaciones MEDID
UnICacion _ L e .
respetunsas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando emgatia

Capacidad para comprometerse con los valores y ohjetivos institucionales brindando un servicio de
excefencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo. y con las)  AVANZADO
politicas poblicas ejecutadas por ef Estado al servicio del ciudadanao. |

Qrientacion y Compromiso con el
Servicio Pdblico

Edad Minima de Ingrese: Dieciocho {18) aiios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de Ja jubilacidn, segiin lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25 164

Edad Limite de Ingrese:

Argentino nativo, naturalizade o por opcion. El Jefe de Gahinete de Ministros podra exceptuar e cumplirmiento de aste

0 reguisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc a) del Anexo a ¥a Ley N¢ 25,164}

Nivel Edicativo Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experienca: inferior a DIEZ {10} aﬁos.

* DESEABLE3

Acreditar actividades de capac:tacnon atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar expenencla laboral adlmonal a la requerida en tareas pertinentes 3 la funcidn a desempeﬁar.

Acreditar participar.lén enel dlseno ¥ d:ctado de actlvrdades de capac:tacudn relacionadas a la matena




Recursos Humanos

i Financiero- Direccion de Patrimonio y
Servicios.

. 25 de Mayo 101 - CABA

} A'actualizar ségdn reiuneracidn vigenie,

L by




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJQ SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N* 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
= S —_ " oy T i R 7

INTERNA |Extraordinaria

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

4

Supervisar el cumplimiento de las normas de Higiene y Seguridad en el establecimiento facittando la implementacién de las medidas preventivas que
corraspondan,

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

Capacitar al personal segdn plan anual y también en la induccién al trabajador que ingresa por primera vez a un puesto de trabajo, contemplande los
Ttesgos generales y especificos de las tareas, procedimientos de trabajo seguro y medidas preventivas.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Colaborar en el armade de manuales y actividades de capacitacion relacionadas 3 las ternticas del drea

Supcne responsabilidad sobre el cumplimients o materializacion de objetivos v resultados establecidos en términos de cantidad, calidad ¥ oportunidad
para la unidad orgamzativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o preyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o téenicos del campo de actuacidn, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de [a
competencia asignada

L) L) L) = FR{) L3 P g

GENERALES @ N L _ NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina, Art. 14, 14 bis y 16. J AVANZADD
b, Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada | AVANZADO
¢, Ley N2 25.164, Marco de Regufacion de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autoridad de‘ Miols
1Apdicacidn; Requisitos e Impedimentos para ef ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso

d. Decveto N¢ 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Piblica Naciona! en lo concerniente a ﬁ'\mbito,|

) . . L MELCIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. |
€. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial ded Personal del Sisterma Nacional de Empleo PUblico Ambito, MEDID

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

SN e s e L, T

f. Ley N¢ 25,188, Etica en el Ejercicia de | Funcién Pablica. Régimen Legal. Capitulos | 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* MEDIO
834/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. .
§/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos, -I_ MECHO




5t

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica. Implementauén AVANZADO
J. Resolucnjn Ne 3/2016 de la Secretarla de Modermzacmn Administrativa, Gest:én Documental Electromca Implementacién de MEDIO
Modurus

k. Resolucién Ne 73{201? de la Secretaria de Modernizacion Admlmstratwa, Reglamento para et Uso del Sistema de Gestién MEDIO
Documental Electronica.

ESPECIHICOS . ) " o NIVEL
Ley N® 19.587 v su Decreto Reglamentarlo N° 351{79 nglene v Segundad en el Traba[o AVANZADO
Ley N* 24.314, Accesibilidad de personas con movilidad reducida. AVANZADQ
Ley N* 24.557 y sus modificatorios y complementarios Riesgos det Traba_:o 1 AVANZADOQ
Ley N° 27 348 Complementaria de fa Ley sobre Rlesgos del Trabajo. AVANZADO
Decreto N° 1.338/1996. Servicios de Medicina y de Higlene y Seguridad en el Trabajo Trabajadores equivalentes. AVANZADD
Decreto N* 49/2014. Listado de Enfermedades Profesionales. Decretos N° 658/1996 v 659/1996 de Riesgos del Trabajo y - MEDIG
modificatorios.

Resalucion N° 905/2015 de fa Superintendencia de Riesgos del Trabajo. Anexos 1 y 2: Funciones del Servicio de Higiene y Seguridad AvANZADE
en el Trabajo.

1AS DEL DIRECTORIO

Capacidad para dominar bo relativo a su érea de trabajo y/o campo de especiatizacién técnico!

Trabajo

Servicio Pubheo

Domirio Técnico-Profesional ; ) . AVANZADD
‘profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente
Capacidad y dlspos:cmn para traba;ar con distintos equ:pos y comunidades de trabaja diversos,
Trabajo en Equipo e Integracién  |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyende al éxito de los AVANZADO
ohjet'rvos comunes,
Oraanizacién v Proffamacién de"Capacidad para establecer actlvldades objetives, metas y resultados a alcanzar almeados al Plan
8 [ Institucienal, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcion de su importancia y AVANZADD
criticidad para el logro de los objetivos organizacicnales.
, Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion Efectiva P P preg P P ! . MEDIO
respetuosas y corthales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia i
) A . Capacldad para comprometerse con [os valores v ohjetivos institucionales brindando un servicio de'
Qrientacién y Compromiso con el
excelencia a usuaries y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con ef Servicio MEDIO
Publico.

Edad Minima de Ingreso:

Diecioche (1) afios.

Edad Limite de ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Pravisional para acceder al heneficio de la ]ubllaclén segin lo dlspuesto en el artnculo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Nacionaldad:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. £l fefe de Gabinete de Ministros podrd exceptuar el cumplimiento de este
requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada {articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25 164)

INivel Educativo:

Titulo/s Atinente/'s:

Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracidn no inferior a TRES {3} anios.

Téenicos en Higiene y Segundad en el Trabajo, reconocidos por la Resolucidén M.T.8.5, N? 313 de fecha 26 de abril de
1983

Especializacién

N

£n los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto a desarrollar acredltable mediante estudios o
cursos en entidades de reconocido prestigic y solvenca académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades. J

L
=




L

- PO SR
$élo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demis certificados de discapacidad vigentes,
expedidos por Autoridades competentes, segun lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22,431

Reserva-

_ 'DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas atinentes a las funciones det puesto

= [ RSP

Acreditar experiencia laboral adicional a Ja requerida en tareas pertinentes a la funcidn a desempenar.

Acreditar participacién en ef disefio y dictado de actividades de capacitacidn relacionados can la materia

7-RH-S50-06 o
all.gd Ls_eguridad Ocypacit_}_njl___
inmple

in Personal a Corgo
%5 30,639.36

Ministerio del Intenior, Obras Pablicas y
ivienda- Secretarfa de Cocrdinacion-
Direccién General del Servicio Administrativo
inancierg - Direccién de Patrimonio y
ervicios.

5% Capacitacién Terctaria /

5 de Mayo 101 - CABA

{*] A actualizar seguim remuneracidn vigente.




J

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2,098/2008 ¥ MODIFICATORIOS
1W i T ; T i

INTERNA |Extraordinaria

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

g

Supervisar el cumplimiento de 1as normas de Higiene y Seguridad en el establecimiento facilitando la implementacién de las medidas preventivas que
cerrespondan,

IPromover y difundir la Seguridad en tado el establecimiento madiante carteles, medios electrénicos, normas generales de seguridad, advertencias,
sefialética, boletines y aquellos que se le encomienden para su colocacién v distribucitn,

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

Asistir en lo necesario al drea de competencia

Colaborar en el armade de manuales y actividades de capacitacién relactonadas a las tematicas del drea.

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

..... . - . . NIVEL

2. Constitucién Nacional Argentina Art. 14, 14 bis v 16. AVANZADOD
b. Estrictura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentrahzada AVANZADO
€. ley N2 25.164, Marco de Regulactdn de Empleo Publico Nacronal v su Decreto Reglamentario N2 1 421/2002 Ambito; Autoridad del MEDI
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso
d. Decreto N2 214/2006, Convenia Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pidblica Nacional en fo concerniente a Ambrto,

. S, L MEDIO
Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
. Decreto N? 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Macional de Empleo Publico. Ambite, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N¢ 25.188, Etica en el Ejercicio de fa Funcidn Pablica. Régimen Legal, Capitulos 1y Il, y sus moddficatorios. AVANZADD
g ley N¢ 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Ne 1 759/1972 {Texto Ordenado por Decreto N° MEDID
89472017 B O 2/11/17), y sus modificatorios,
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Producctén de Documentos Administrativos. ) MEDIO

Lt




N

T T em— e e
[i Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documenta! Electrénica. Implementacién. ' AVANZADO

I Resclucidn N? 3/2016 de la Secretaria de Modemrzacton Admmistratwa Gestién Documental Electromca lmplementauén de MEDIO
Médulos.

k. Resolucidn N¢ 73/2017 de la Secretana de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Usa del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.

ESPECIFICOS T —_ _ : o _ _ _ NIVEL

Ley N° 15,587 y su Decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajc. AVANZADO
tey N® 24.314 Accesibilidad de personas con movilidad reducida. | AVANZADO

Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios Riesgos del Trabajo. AVANZADO
Ley N° 27.348. Complementaria de la Ley sobre Rlesgos del Trabajo. . AVANZADO
Decreto N° 1.338/1996, Servicios de Medicina y de Higiene y Seguridad en el Trabajo. Trabajadares equivalentas. AVANZADO
Decreto N® 49/2014 I.jstado de Enfermedades meesjnal_ez Decreto;_l;l- 658/1996 v 659/19'96 de Rlesgos del Trabajo y o "'— ke ;1;:010 N
modificatorios,

Resolucién N® 905/2015 de la Supermtendencua de Riesgos del Trabajo. Anexos 1 y 2: Funciones del Servicio de Higiene y Segurldad AvanzaDE

en &b Trabajo.

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

Dominio Técnico-Profesional ) ] )
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente,

AVANZADD

Capacidad y disposicidn para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo diversos,
Trabajo en Equipo e Integracion |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciphnanios, contribuyendo al éxite de los AVANZADC
cbjetivos comunes.

Capacidad para establecer actlvldades, objetives, metas y resultados a alcanzar a!meados al Plan
Institucional, determinando tempos, costos e insumos necesarios, en funcién de su importancia y! AVANZADC
critlcidad ad para el logro de los objetivos organizacionales.

— — S _____________n_,_u__.-_.Jr_.____

Organizacién y Programacidon del
Trabajo

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e \deas, mantener comunicaciones!

R | MEDIC
Comunicacién Elegiva respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gastual con actitud positiva, generando empatia !
) — __" B GFz;Eidad péEmerometerse con los valores ¥ objeti{ros institucionates brindando un s;ar\'ri-t':iu:}_de-}l _ o
Crientacion y Compromise con el ) . . . . .
excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar 2 su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO

Servitio Publico Pablico.

_MHIMOS EXCLUYEN

|Edad Minima de Ingreso: Dlecmcho {18} anos.

Hasta la edad prevista en ra Ley Previstonal para acceder al beneficio de l2 jubilacién, segdn lo dlspuesto en el articulo
52, inciso f} del Anexo de la Ley N2 25,164,

Edad Limite de Ingreso:

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn, El Jefe de Gahinete de Ministros podré exceptuar ef cumplimienta de este
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada {articulo 4° inc. a} del Anexo a (3 Ley N¢ 25.164)

Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciano de carreras de duracién no inferior a TRES (3] afios

Técnicos en Higiene y Seguridad en el Trabajo, reconocidos por |2 Resolucidn M.T 5.5. N2 313 de fecha 26 de abril de
1983.

Titubo/s Atimente/s:

En los campos profesionales correspondientes a la funcidn o puesto a desarroliar acredltable mediante estudios o
Especializacidn; cursos en entidades de reconocido prestigio v solvencta académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.




Expesiencia: Correspondiente a fa funcion o puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

. N ) DESEABLES
Acreditar actwidades de capacitacidn adicionales a las requeridas atinentas a las funciones del puesto.

R

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la Funcidn a desempeiiar.

Acreditar participacién en el disefio y dictado de actividades de capacitacién refacionados con 1a materia

Recursos Humanaos

hs Semanales

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda- Secretaria de Coordinacion-

Direccién General del Servicie Administrativo 8
Financiero - Direccidn de Patrirnonio y
Servicios

5% Capacitacion Terclarta f f

25 de Mayo 101 - CABA

—— . {*1 A nctualizar segin remuneracion vigente,




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL DEL PERSONAL —~ DECRETO N* 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
TR ‘ TR g T iz T T YT

INTERNA | Extracrdinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segdn los articulos 8° ¥ 9° de la Ley N° 25.164 de |a Jurisdiccién u
Organmismo 3l que pertenezca la vacante a cubrir Dicha Convocatoria tendrd caricter excepctonal y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Mantenimiento

Asistir en [as tareas de mantenimiento, conservacidn y reparacidn de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones parz el cuidado
patrimomal del organismo

Aplicar técnicas espectfcas para el mantenlmuento general del orgarnsmo

Contribuir en Ia estlmacidn de MsuMmos necesarios para ta concrecion de Ios tra!}ajos salicitados para mantenlrmentcl dlano o pautado aplazo de las
diversas areas del org,anismo

Partlclpar en la planificacidn de programas de mantenimiento preventivo, reparactones rewsnones, lirnpieza y mejoras del organismo,

Colocar y/o cambiar cerraduras, fallebas, trabas de postigos y candados.

Reparar puertas, ventanas ¥ postigos.

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

Reahzar la reposlclén de azulejos, pisos, zdcalos, etc.

Mantener en buen estado las herramientas y maquinarias que se utilizan para la ejecuclon de la Jabor dlana

Mantener el erden y limpieza en ¢l espacio fisico de ttabajo

Utilizar correctamente los elementos de proteccuén personal en Ja rea[nzacron de las tareas d:arlas

Cemplir con [as normas y procedlmaentos en materia de seguridad integral, establecidos por el orgamsmo

Asistir en 1o necesario al érea de competencia.

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

GENERALES L o i o - NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art, 14, 14 bisy 16. AVANZADD

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

¢. ley N 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Pdblico Nacional y su Decreto Reglarmentario N® 1,.421/2002. Ambito; Auteridad de!

EDIO
Aplicacidn; Requisitos e iImpedimentos para el ingreso, Dereches; Deberes: Prohibiciones y Causales de Egraso M

d Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Pablica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autordad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

e. Decreto Ne 2, 093/2008 Convenio Colectivo de Traba;o Sectorial del Personal del Slstema Nacignal de Empleo Publnco Ambito, MEDIO
Agrupamrentos ¥ Niveles Escalafonanos Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el mvel eoncursado,

f Ley N2 25 188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Poblica, Régimen Legal. Capitulos | v It, v sus modlﬁcatonos ; MEDIO

e — ———— L ———

f ho h_




g. Ley Ne 19 543 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario Ne 1.759f 1972 {Texto OIdenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B O 2/11/17), v sus modificatonos.

h, Decreto N2 336/2017, Lineamientas para la Redacclén ¥ Prnduccron de Documentos Administratives. MEDIO
h Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica. Implementaclén MEDIO

. Resolur.nén Mo 3{2016 de Ia Secretaria de Modernizacnén Administrativa, Gestion Documental Electrdnica. Impl;mentar.lén de MEDIO
Mdédulos.

k Resolucidn N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electronica. :

Epeticos . T R . NIveL
Ley N® 13.064 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras dellca& MEDIO
tley N’ 19. 58? ¥ su Decreto Reglamentano N* 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo AVANZADO
Ley N° 24 557 y sus modlﬁcatorms y complementarios. Riesgos del Trabajo AVANZADO
Ley N° 27.348. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo AVANZADC

Orientacidn y Compromiso con e Capacidad de compromiso con los valores ¥ objetivos institucionales orlentados a las usuartos y
Servicio Pablico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de partenencia con el Servicio Pablico

MEDIC

Capacidad para wncorporar y aplicar nuevos conecimientos para mantenerse actualizade en nuevos
Aprendizaje Continuo saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodeldgica y operativa. Busca AVANZADO
|constantemente profundizar e indagar sobre nirevas tendencias.

Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo yfo campo de especlahzaclon técnico

Dominio Técnico-Profesional AVANZADO
profesional y actualizar sus conocamientos en forma permanente,
Teab el v o Capacidad y disposicidn para trabajar ¢on equipas de trabajo diversos, integrando distintas MEDIO
n s . .
Fabiajo en Eolts R A perspectivas y apartes multidiscipiinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.
- M T L o 3 - —— e

REQ l PUESTO
'.-3.3’ -‘.I & T4 ) L Mmlms c" “IES

fEdad Minimé de fngreso: Daeclocho 118] afios.

Hasta la edad prevista en |a Ley Prewsnonal para accedar al beneﬂc:o de ia jubitacion, segin lo dlspuesto en el articulg,

Edad Limite de Ingreso: 5¢, inciso f} del Anexo de fa Ley N2 25.164.

Argenting nativo, naturalizado o por opcidn €l Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

2 cionahdad: requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25,164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo,

Debera acredltar experiencia laboral concreta para la funcnon que correspcmda al cargo atinente por un térmmo no|
inferior a DIEZ {10} afos.

. E - DESEABLES . T
Acredltar actmdades de capacuaaon en oﬂcms w‘o tareas atinentes a la funcién a desempenar

Experiencia

Acredltar expenencla faboral adncaonal a la requerida en tareas pertinentes a la funclén a desempefiar,

g Ver Anexo Adjunta R
Mantenimiento y Servicios Generales




Ministerio del Interior, Obras Pdblicas y
ivienda - Secretarfa de Coordinacién -
ireccién General del Servicio Administrative
j Financiero - Direccidn de Patrimomo y
Servicins,




~ B T

ANEXO PERFIL Asistente de Mantenimiento

Ministeric del Interior, QObras

Pablicas y Vivienda - Secretaria

de Coerdinacién - Direccidn

General del Servicio 25 de Mayo LOL - CABA,
Administrativo Financiero -

Direccidn de Patrimonic y

Servicias




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO !
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2,098/2008 Y MOGIFICATORIOS

L e A

INTERNA |Extracrdinaria

Podra inscribirse e! personal per| te v ne perr segin los articulos 8° v 9° de la Ley N* 25.164 de ta Jusisdiccidn u
Organismo 2l que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendea caracter excaptional y transitorio hasta el 31/12/2018

r

Asistente de Mantenimiento

Aststir en kas tareas de mantenimients, conservacion y reparacion de bwenes muebles & Inmuebles, espacios comunes e Instalaciones para el cuidado
patrimonial del organistno.

Realizar el many iento, conservacidn y reparacién de muebles, equipos, objetos, espacios comunes e instalaciones del organismo cumplienda con los

tiernpos estipulados para cada orden de trabaje

Asistir en la evaliracidn de 105 costos necesarios para la ejecucién de las pro-,rectos de mantenimiento y/o restauracién de fas instalaciones

|Revisar, dlagnostlcar v reparar 1as averias de su competenm.

Mantener en buen estado las herrarnientas y maquinarias que se utilizan para la gjetucidn de Ja labor diaria

Mantener &l orden v limpieza en el espacie fisico de trabajo

Utilizar correctamente Jos elernentos de prutecci(‘.-n personal en la realizacién de las tareas diarias

Cumpl}r con las normas y procedlmlentos en materia de segundad integral, hlecidos por eb org: )

Asistir en lo necesario al érea de competencia,

S = - — = ]

Supene responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sureciin a objetivos, métodos, procedimentos y/o
técnicas especificas con relativa autonemia ante su Superior

GENERALES v j _ NIYEL

a Constituch‘)n Nacional Argentina Art. 14, 14 bis y 16 AVANZADO
b. Estructura Orgamzatwa de la Jurisdiccién Mlmstenal 0 Entidad Descentralizada AVANZADO
. Ley N2 25 164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentanu N 1.421/2002, Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacian, Requisitos e tmpedinaentos para el ingresa, Derechos, Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

d. Decreto N® 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Piiblica Naclonal en lo concernient a Amblto MEDIE
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egresa

e Decreto N' 2.008/2008, Convenlo Colective de Trabajo Sectonal del Personal del Sistema Nacionat de Emplen Pubhco ﬁmblto_. .l\;-’IEDI o
Agrupamientos y Niveles Escalafcnanos Régimen de Premocién de Grado y Tramo en el nivel concursade.

f Ley N2 25 188, Etica en &l E}EFCICIO de la Funcién Poblica Rég’men Legal. Capltulos Iyn, y sus modificatorios. MEDIO
g ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N® 1 759/1972 (Texto Ul'dEﬂadO por Decreto W* INICIAL
89442017 B O 2/11f17}, vy sus modificatorios

1 Decreto Ne 336/201 1 Llneamnentos para Ia Redacctén ¥ Produoclén de Documentos Administrativos INICIA[

| Decreto WE 56172016, Sisterna de Gestidn Documental Electrénn:a Implementacidn INICIAL

i Resolucian N2 3.-’2016 de Ia Secretaria de Modemlzaclén Adrnlnlstratwa, Gestitn Dccumental Electrémca Implemen‘ta?u;'r"d-e _;NI C; AL ]
Widdulos.

k Resolucién N9 ?3!2017 de la Secretaria de Modemlzaﬁén Administrativa, Reglamento para el u$o dei Slstema de Gestton INICIAL
Documental Ebectronica

4
cC =




6/

leseecinicos - . : .’ . o e : ' - NWEL

" Jtey N° 13.064 y normas modificatorias y compternentanas Réglmen de Obras Piblicas INICIAL
Ley N* 19.587 y su Decveto Reglarnentarlo N* 351/79. Higiene y Segundad en el Trabajo o “ I I\:‘I[;I-CT“
Le_\r_ N° 24 55? ¥ sus madlf'catonos ¥ com;er_n_e;m;;r;as Riesgos del Trabajo T T T Ty MEDt-O“ B
I.‘e;;l»;? h.i‘;sh.('.omp:l‘e;'uentana de Ja Ley sobra R:esgos—d;rTrabajo ST - - _;df% o

MEDIO

Servicic Publico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentide de pertenencia can el Servicio Publico

i
JCapacidad para incerporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en nuevos

Aprendizate Continuo i_saberes y competencias en materia tecnologica, procedimental, metodolagica y operatwva. Busca AVANZADC
constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias

:Capaadad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especiatizacion técoico

Dominio Técnico-Frofesianal . MWEDIC
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanents
Capacidad y disposicion para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintasi
Trabajo en Equipo e Integracin parspectivas y aportes multidisciptinarios contribuyendo al éxite de los objetivos comunes. MEDIG
e e e iy e v 7 e IR B

NIMOS5 EXCLUYENTES

fdad hﬁinlmad;e_lrlgrgiq; _. :.Dlecmcho{IS) ahos

Hasta la edad prevista en la Ley Prewsnonal para acceder al beneficio de la jubilacion, segon lo dispueste en el amculo

€dad Limite de Ingreso 8¢, inciso ) del Anexo de Ja Ley N2 25.164.

Argenting nativo, naturalizado o por opcién Ellefe de Gabinete de dMinistros podra exceptuar el cumpliniento de este|

Nacionalidad- requisito mediante fundamentacién precisay cirgunstanciada (articulo 4" inc. a) def Anexo 3 la Ley NE 25,164)
HNivel Educativg Tituto de Nivel Secundaric complato.
Deberd acraditar experiencia laboral atinente por un térming na inferior @ TRES (3} afios después de la bitulacion o, de|
SEIS (6} en total. En el supuesta que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a prientaciones técnicas
£ de ciclos de formacidn superiores » CINCO (5) afios, la experiencia laboral 2 acreditar podrd ser de un térmno igual 2 la
xperiencia

mitad de la establecida precedenternente En arbos supuestos, se padrd eximir de la acreditacién de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara ka aprobacidn completa de al menos DOS)
(2} aftos da estudios.

. .+ . DESEABLES R
Al::edltar actividades de capacitacién en of icios y/fo tareas atlnentes a la funcién a desempefiar
Acreditar enperiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempeﬁar

O&MYS—MAN-OZ

Mmlsteno de! Interior, Obras Piblicas y
Vivienda - Secretaria de Coordinacidn -
Direccidn General del Servicio Administrativo
Financiero - Bireccidon de Patrimonio y
Servscios

25 de Mayo 101 - CABA

. A : SRgiIn nu,




e

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

INTERNA |Extraordinaria

Podré inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° v 9° de Ja Ley N* 25,164 de |a jurisdiccidén u
Organismo al que pertenezea fa vacante a cubrir Dicha Convocatoria tendrd caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

CON RESERVA

Asistente de Mantenimiento

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

Realizar el mantenimiento, conservacion y reparacién de muebles, equipos, objetos, espacios comunes e instalaciones del organmismo cumpliendo con los

tiempos estipulados para cada orden de trabajo.

Rewsar, diagnosncar y reparar [as averias de su corrlpetencia

Mantener en buen estado las herramientas y maquinarias que se wiilizan para (a ejecucién de ta labor diarra

Mantener el orden y limpieza en el espacio fisico de traba]o

Utilizar correctamente los elementos de proteccién parsonal en la realizacién de las tareas diarias.

Cumplir con las normas y procedlmtentos en matena de segundad integral, establecidos por el organismo,

Asistir en Io necesario al drea de competencia

s

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

GENERALES ) . S e _ . NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina Art. 14, 14 bis y 16, AVANZADO
b Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentrahzada AVANZADO
C. Ley M2 25.164, Marco de Regulacidn de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentano N2 1.421/2002. Ambsto; Autondad de MEDIO
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para e ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso
14. Decreto we 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Piblica Nacional en o concerniente a Amblto \ MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso .
e. Decrelo N2 2 098/2008, Convenio Colective de Trabajo SectonaI del Personal del Slstema Nar.lonal de Empleo Plblico. Ambito, |
MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonanos Régimen de Promacion de Grado y Tramo en el nivel concursado |
—_ . L ’ T
f. Ley N© 25.188, Etica en el Ejercigio de |2 Funcidn Poblica. Régimen Legal. Capitulos | y 11, y sus modificatorios. | MEDIO
g Ley N2 19.549 de Procedimientos Admimistrativos y su Decreto Reglamentarnio N2 1,759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°! INICIAL

89472017 8.0. 2!11/17}, ¥ sus modificatarios,

h reto MN¢ 336;‘201? Uneamnentos para la Redaccidn y Produccién de Documentos Administrativos. ; INICIAL




¢l

i. Decreto N2 56172016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacidn. IMICIAL
] Resoluuén Ne 3;"2016 de la Secretarla de Modermzaclén Admimstratwa Gestlon Documental Electrénlca implementacion de INICIAL
Modulos.

k. Resolucién N2 73!201? de Ia Secretana de Modermzacién Adrn|n|5trat|va Reglamento para el Uso del Snstema de Gestlon# INICIAL
Documental Electrénica

ESPECIFICOS T - _ ’ . ] NIVEL
Ley N 13.064 v noTmas modlflcatonas ¥ cotnplementanas. Régimen de Obras Pitblicas. INICIAL
Ley N‘ 19 587 ysu Decreto Reglamentarlo N 351,!?9 Higiene y Seguridad en el Trahajo MEDIC
Ley N* 24. 55? ¥ sus mcdaflcalonos y tumplementarlos Riesgos del Trabajo MEDIO
Ley N°® 27.348. Cornplementarla de la Ley sabre Riesgos del Trabajo ; MECIO

Orientacion y Compromisa con el 1Capatidad de compromiso con los valores y chjetivos nstitucionales orientados a o3 usuarios y!
Servicio Publico civdadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Piblice.

MEDIO.

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

Icapacidad para dommar lo refativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico

. ) o MEDIO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente

Dominic Técnico-Profesional

Capacidad v disposicion para trabajar con equipos de trabajo diversas, integrando distintas

7 . ) Yy MED4
perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de ios objetivos comunes EDIO

Trabaio en Equipo e Integracion

£dad Minima de Ingreso: Daeciocho (18) anos .
Hasta la edad pre\rlsta en la Ley Prevnsnonal para acceder al beneficio de la Jubllamcn, seglin lo dispuesto en el articulo
58, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25 164,

Edad Limute de Ingrese:

Argentino native, naturatizado o por opaién. E) Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Naci idad: . . N
acionaiidad reguisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articule 4° inc. a) del Anexo a fa Ley N2 25.164)

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

bDebera acreditar experiencia laboral atinente por un término no infetior a TRES {3) afios después de la titulacidn e, de
SEIS {6} en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
de ciclos de formacidn superiores a CINCO {5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un térming igual a la

[FOREEER: mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de |2 acreditacién de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara ja aprobacién complets de al menos|

DOS (2) afios de estudios.
Raserva 5élo podrén participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demds certificados de discapacidad vigentes,

expedidos por Autoridades competentes, segin lo dispuesto en el Articulo 8* de la Ley N2 22.431

: - . - Coos . DESEABLES
Acredltar actwudades de capacitacién en OfICIOS y/o tareas atmentes a la funcidn a desempenar ay”
Acredltar experiencia Iaboral adicional a la requernda en tareas pertmentes ata b Euncaun a desempeﬁar




40 hs. Semanales

Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda - Secretaria de Coordinacién -
Direccidn General del Servicio Administrativo
Financiere - Direccién de Patrimonio y
Sgr:riclos. N

25 de Mayo 101 - CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

INTERNA |Extraordinaria

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

"

Confeccionar las drdenes de pago presupuestarias.

Tramitar ry reahzaf el seguimianto de | de los expedientes administrativos,

Asistir en 1a d deteccmn de des desvios e :nformar a supenor inmediato,

Operar apllcatwas ¥ 5|sternas mformat:cos vigentes en matena de de presupuesto y fmanzas

Asistir en lo necesario al area de competencia

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

GENERALES . , . " NIVEL:
a. Constitucidn Macional Argentma Art, 14, 14 basy 16. AVANZADC
b. Estructura Orgamzatwa de la Jurlsdlcclon Mirnsterial o Entidad Descantralizada. AVANZADO
c. Ley N® 25 164, Marco de Regulacién de Empleo Piblico Nacienal y su Decreto Reglamentario e 1.421/2002. Ambito; Autoridad dr.j MEDIO
Aplicacién; Requisitos e impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso
d. Decreto Ne 214;"2006 Convenio Culecth.ro de Trabajo Generat para Ia Administracion Publlca Nacmnal enlo concemlente a Ambito, | MEDIO
Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechns Obligaciones, Prohibicionas y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico, Amblto
MEDIO

Agrupamlentos ¥ Nweles Escalafonarios. Régimen de Promacién de Grado y Tramo en el nive) concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pdblica. Régimen Legal Capitulos 1y Il, y sus modificatorios X MEDIO
2. Ley N¢ 19. 549 de Pmcedlmientos Admlmstrativos ¥ sy Decreto Reglamentano N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.0. 2/11/17}, v sus modificatarios. 4
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientas para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica Implementacién. AVANZADO
i Resolunén Ng 3/2016 da Ia ¢ Secretaria de Modernizacidn Admlmstratwa Gesttén Documental Electrdnica Implementacion d%

| AVANZADD
Madulos i
k. Resolucién Ne ?3!201? de la Secretaria de Modemlzacaon Administrativa, Reglamento para el Uso del Slstema de Gestu:ml

Documental E) mea

I AVANZADO

Ql“

C’//
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ESPECIFICOS . . N _ _ NIVEL
Ley de Presupuesto del afio en curso y los iitimos dos afios . Normas complementarias: Ambito de aplicacion de la tey Decisidn AVANZADO
Admmlstrauva de Dustnbuc:on del Presupuesto de Gastos y Recursos dela Administracidn Nacional.

_ |ley N* 24 354, Inversién Publica Nacional. AVANZADO
Ley N’ 24.156 y su Decreto Reg!arnentariu N* 1.344/2007. Admlmstracion Fmanclera y de los Slstemas de Contral del Sector Publlco AVANZADO
Nacional (Art. 35, Art. 78, Art. 80 v Art. 81).

Ley N°11.672({T0Q. 2014] Complementaria Pennanente de Presupuesta AVANZADC
Decreto 1. 023!2001 ¥ su Decreto Reglamentarlo 1. 030f 16. Régimen de Coatratacmnes del Estado MEDID
Decreto N 1. 063!2015 Implementaclén de Trém:tes a Distancia ! MEDIO
Decreto N' 1 131/2016. Archivo y Dlgltallzacldn de Expedlentes ! MEDIO
Resolucion N* 388/2013 de ta Secretaria de Hacienda. Actualizacion y Ordenamiento de las Clasificaciones Presupuestarias. AVANZADD
Resolucidn N* 87/2014 dela Secretaria de Haclenda Creacion y Adecuauén de Fondos Rotatorlos AVANZ&DO
Resolucaon N* 7{2018 dela Secretaﬂa de Modernlzamén Admmlstratwa Tabla de p[azos mimmos de conservacidn y guarda de AVANEADO
actuaciones administrativas.
rrr———— - —-—— R * - - —

Resolucwn N°106/2018 de! Ministerio de Modernizacnén Umdad Retrtbutlva de Servicios de Decreto N* 1 109!2017 AVANZADO
Resoluclén N°140/2013 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retrlbutlva de Prestadores INAP. MEDIC
Ciecular N? 2/2015 de la Contaduria General de la Naeidn. Constitucién de Fondos Rotatorios. MEDIO

. . . S SU h_

i

Manejo de bases de dates retacionales y Sistemas vigentes, disponible en http-//uninfo.mecon.gov.ar/htmis/manurates, html I AVANZADO
Normas, disposicianes y circulares emanadas de la Oficina Nacional de Presupuesto. hitp:/fwww.mecon.gov.arfonp/htmif AVANZADO

SEFENCIAS DEL DIRE

Capacidad para dominar lo relativo 3 su drea de trabajo yfo campo de especializacidn técnico.

Trabajo

separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma Iégica y sistematica

Dominio Técnico-Profesional i i bl ! MEDIO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente,
i Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo ] o f e AVANZADC
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metedoldgica y operativa
Uso de Tecnologias de ka Capacidad para vsar y transmitir las herramientas tecnoldgicas disponibles & incorporar las AVANZADO
Informacion y Comunicacion innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion.
o B Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Organizacién y Programacidn del o ] . - . . .
Institucional, determinando tiempas, costos e insumos necesarios, en funcién de su importancia v MEDIO
-criticidad para el legro de los objetivos organizacionales,
Capacidad para observar y comprender las situaciones y rasolver los probfemas, en funcién de
Peasamiento Critico P P ¥ P Y P MEDID

"

NIMOS EKCLUYENTES

Edad Minima de Ingfeso: Dieciocho {18) aﬁﬁs

Edad Limite de Ingreso: 58, inciso ) del Anexo de fa Ley N2 25,164,

Hasta la edad prevista en la Ley Prewsional para acceder al beneficio de la jubllamén segdn Ic dispuesto en el articule

Nacionalidad: . a o
tonalidad requisite mediante fundamentacién precisa y circunstanciada {articulo 4° inc a} del Anexo a laLey N

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

2 25.164}

fol




Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcion que eorresponda al cargo atinente por un térming no
inferior a DIEZ {10) afos.

Experiancia;

. e DESEABLES -
Acreditar actividades de capacitacion atinentes a las funciones def puesto,

Acreditar experiencia laboral adicional a fa requerida en tareas pertinentes a Ja funcin a desempefiar.

Acreditar dominio en sistemas informaticos vinculados a la administracién presupuestania/financiera,

er Anexo Adjunto o
dministracion Presupuestaria

0 hs. Semanales

Ministerio del interior, Obras Piblicas y
ivienda - Secretaria de Coordinacion -
irecoion Geners! del Servicio Administrativo
inanciero - Direccidn de Programatcion y
Cantrol Presupuestario.

S de Mayo 101 - CABA
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ANEXO PERFIL Asistente de Presupuesto y Finanzas

sterio del Interior, Obras
Piblicas y Vivienda - Secretaria
de Coordinacién - Direccidn
General del Servicio

d - CABA — P
Administrativo Financiero - Ze ST - CA .

Direccitn de Programacion y N
Control Presupuestario [




3

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

= = T
INTERNA ‘Extraordinana
Padra inscribirse el personal permanente y no permanente, segiin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la furisdiccién u : :
iy ¢ Vool & i 4 CON RESERVA

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

Asistiy en Ja organizacion y reahzacion integra! de las du.rersas tareas administrativas.

Reublr, registear clasificar y distribuir la documentacion que ingrese y egrese de fa urm:lad organlzativa

Atender a usuarios internos y extemos, informando adecuadamente dentro de Ias rnaterlas de su competencia y concclmlento ¥, cuandn sea necesano
hac:endo las denvacnanes pertmentes

Asistlr ¥ pmveer msumos parala redacc:on de mformes v actos administrativos,

Realizar la tramltacuon el diligenciamiento y despacho dela documentaclén admimstratwa

Atender al apwwsmnamnento de materiales, dtiles y elementos para el desarrollo de las tareas de la unidad

Contribuir con fa actualizacién de la agenda de 3utondades

Ordenar y archl\rar dncumentaclén de acuerdo 2 su clasificacidn,

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

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién a objetives, métodss, procedimientos y/o
técnicas especificas con relativa autonemia ante su superior,

g

NIVEL

a Constitucién Nacional Argentina Art 14, 14 bis y 16. AVANZIADO
b. Estructura Qrganizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIC
€. Ley N2 25 164, Marco de Regulacién de Empleo Pdblico Nacional v su Decreto Reglamentario N2 1 421/2002. Ambito; Autoridad def MEDIO
Aplicacién; Requisitos e impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto Ne 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Piblica Nacional en lo concerniente a fimbna, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obhgaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso
e, Decreto NP 2 093{2008 Convenio Colectivo de Traba;o Sectorial del Persona! del Sistema Naclonal de Emplea Piblico Amblto, MEDIO

1
Agrupamtentos y Niveles Escalafonarios. Réglmen de Promocion de Grade y Trame en el nivel concursado :
f. tey N® 25,188, Etica en el Ejercicio de |a Funcién Piblica Régimen Legal. Capitulos 1y I, y sus modificatorios. MEDIC

— i - f— P - S — o r————

g ley N2 19,549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1,759/1972 (Texto Ordenado por Decreta N*! MEDIO

/ZO'DY 0. 2/11/17), v sus modificatorios. .

Qf&

K
=
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SR
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccidn de Documantos Administrativos. MEDIO
 — . e —— e e e
i. Decreto N? 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica. Implementacicn. ' AVANZADD
J. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modermizacién Administrativa, Gestion Decumental Electrénica. Implementacion de

AVANZADC
Médulos,
k. Resolucién N¢ 73/2017 de la Secretarfa de Modernizacitn Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion'

AVANZADO
Documental Electréntca
EspEcipicos . - LT : N S B . NIVEL
Decrete N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archwo. AVANZADO
Decreto N* 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. AVANZADC
Decreto N° 2072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N° 1 063/2016. Implementacién de Trimites a Distancia. MEDIO
Decrete N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacidn de Expedientes. MEDIO
Resolucidn N* 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacin ¥ guarda de MEDTE

actuaciones administrativas.

Comunicacion Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones MEDIO
u . .
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia
I
o _ Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Organizacion y Programacidn del o ] . . .. :
Trabajo Institucional, determinando tiempos, costos € insumos necesarios, en funcidn de su importancia y INICIAL
.
@ criticidad para el logro de los objetivos organizacionales
Uso de Tecnolagias dé la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar las MEDIO
Informacién y Comunicacion innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacion
Capacidad y disposicién para trabajar con distintos eguipos y comunidades de traba jo divarsos,
Trabajo en Equipe e Integracién fintegrando distintas perspectivas y aportes muttidisciplinarios, contribuyendo al éxita de los MEDIO
chjetivos comunes.
o ) Capacidad para meorporar ¥ aplicar nuevns conocimientos, para mantenerse actualizade en
Aprendizaje Continuo _ . ) ; . ) MEBIC
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.
- i — - - i. ——i

QuisItg

.. . " MINIMOS EXCLOYENTES .
[Edad Minima de Ingreso: _ Dieciocho {18) afios. R —— —_— .. A
Edad Limite de & . Hasta la edad prevista en fa Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en &l articuto
- mite de ngreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N 25.164.
Nacionalidad Argenting nativo, naturalizado o por epcién. El Jefe de Gabinete de Ministras podra exceptuar el curnplimiento de este
105 H . i
' requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) det Anexo a la Ley N2 25,164)
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo,
Deberd acreditar experieacia laboral atinente por un término ne inferior a TRES (3} afios después de [a titutacion o, de
SEIS {6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
Experiencia de ciclos de formacion superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual ala
I 1a:

mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de fa acreditacion de eXperiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara {a aprobacidn completa de al menos
DOS (2} afios de estudios.




7¢

Séto podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demds certificados de discapacidad vigentes,

R ' . . P e
eserva expedidos por Autoridades competentes, seguln lo dispuesto en el Articulo 8° de Ja Ley N2 22.431

. - - . . DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia labora) adicional a la requerida en taraas pertinentes a la funcién a desempefiar.

7

Ai!rn_l_nistracién ¥ Servicios de Oficina

40 hs. Semanales

Ministerio del Interior, Qbras Piblicas y
Vivienda - Secretaria de Coordinacién-
Direccién General de Recursos Humanos-
Direccién de Planeamiento y Gestion.

[*} A Bctualizar segiin r on
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

Gl TR

INTERNA ‘Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° v 9° de la Ley N* 25.164 de I3 Jusisdiceién u
Organismo al que pertenezca fa vacante a cubriv Dicha Convacatoria tendrd cardcter excepcional y transiterio hasta ef 31/12/2018.

Asrstlr enla organizaclén v reallzaaén mtegral de fas dwersas tareas administrativas.

RECIbII’ reglstrat clasﬁ“ icary dlstnbu:r fa documentacién que ingrese y egrese de la umdad orgamzatwa

Atender 2 usuarios inte interngs y externos, informando : adecuadamente dentro de las matenas de su competencna ¥ conocrmtento y, cuando sea necesario,
hac:enda las derl\racuanes pertmentes

Asistir y proveer insumos para la redaccu&n de informes y actas admlmstratwos

Atender af apmvnsnonamlentu de materlales. utlles ¥ elementos para el desarsollo de las tareas de la unidad

Contribuir con la actuallzacmn de la agenda de autorrdades

Ordenar y archivar documentacldn de acuerde a su clasnf-caclén

* [Colaborar con el drea de competencia en |a ejecucion de tareas afines,

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién a ohjetivos, métodas, procedimientos yfo
técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.

GENERALES R A RN R T

a. Constitucidn Nactonal Argentina Art, 14, 14 bisy 16 : AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Junsdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada, MEDIO

¢ Ley N2 25 164, Marce de Regutacion de Empleo Piiblico Nacionat y su Decreto Regiamentario N¢ 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

a . . . MELCIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibictones y Causales de Egreso. !
d. Decreto N¢ 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Pibfica Macional en lo concerniente a Ambslo, MEDID
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Del:reto Ne 2098!2008 Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Slstema Nacional de Empleo Publn:a Amblto, MEDIO
Agrupamrentos ¥ Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado ¥ Tramo en el nivel concursado
f. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Péblica, Régimen Legal. Capitules 1y 11, y sus modificatorios. MEDIO
B. Ley N® 19.549 de Procedimientos Admintsirativos y su Decreto Reglarnentario N2 1. 759/1972 [Texto Ordenado por Decreto N°I MEDIO

894/2017 B O 2/11/17), y sus modificatorios.
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h. Decreto N® 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos. MEDIC

i. Decrato N? 56172016, Sistema de Gestign Documental Electrénlca lmplementaclén AVANZADC

J. Resolucion N9 3/2016 de Ia Secretana de Modermzaclon Administrativa, Gestién Documental Electrémca Implementacwn d

Modulos. ‘ AVANZADO
;—Resu-h'.lclun N2 73/2017 de ta Secretan; de Modermzaclér: Administrativa, Reglamento para el Uso del Slst;-l':'l; ;e Ge;tion -
Docurnental Electrénica ‘ AVANZADOD
‘|espEciFIcOS - - . =, | = : . NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. feglamento de Mesa de Entradas, Sahdas y Archivo AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Piblico. AVANZADD
';;e:;e-to N° 2 072,’1993 Drdenaﬁ;ento Protc:colar de Presidencia. N - B N . ;-PJ";(;FAL__
Decreto N* 1063/2016 nplementacion de Tra—rr;ltes a Distancia. S - . ;d_EDI) )
Ecreto N* 1.131/2016. A;:hwoy digitalizacién de E;(pedlEl'lteS o . o T .h. % ;sﬂEDIO
Resolucitn N° 7/2018dela Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plaz'ogmm&a;éid_n v_g;aw _? ) "N;E';; -

actuaciones admiristrativas.

c o Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos € ideas, mantener comunicaciones! MEDIO
omunNicacion ] , . . .
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generandc empatia

Capacidad para establecer actmdades objetivos, metas y resultados a alcanzar almeados al Plan

Organizacidn y Programacidn del
o s yFrog Instituciona, determinande tiempos, costos e insumos necesarios, en funcidn de su importancia y INICIAL

Trabaj

e criticidad para el logro de los objetivos organmizacionales.
Use de Tecnologias de 1a Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar las MEDIO
Infarmacidn y Comunicacign innavaciones tecnologicas para su desarrollo en distintos contextos de la organization.

Capacldad ¥ dlsposicion para trabafar con distintos equipos ¥ comunidades de trabajo diversos, /|
Trabajo en Equipo & Integracién  |integrande disuntas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al é&xito de Jos; MEDIO

objetivos comunes. |

) Capacidad para incorporar y aplicar nuevos corccimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendtzaje Continuo ! . . o . MEDIO
nuevas saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.

: T T T A NSMOS EXCLUYEN
Edad Mimma de Ingreso: __ Dieciocho (18} afios.

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

Edad Limite de Ingreso:

Argentino nativo, naturalizado o por op<idn. £f Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Maci lidad- . . .
B requisito mediante fundamentacién precisa y crcunstanciada {articulo 4° inc a} del Anexo a la Ley N% 25 164),

Nive| Educativeo: Titule de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un términe no inferior a TRES (3} afios después de la titulacién o, de
SEIS {6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
de ciclos de farmacién superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a fa
mitad de [a establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podrd eximir de 1a acreditacién de expertencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacidn completa de al menos
D05 {2) afios de estudios.

L

Experiencia:




DESEABLES

i)

nes del presto

Acreditar actividades de capacitacién adiclonales atinentas a las funcio

Acreditar experiencia faboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempefiar

Ver Anexo Adjuntg__ _
Administracidn y Servicios de Oficina

2 e T fmple
General e — o . -
inicial g o in Personala Cargo
40 hs. Semanales 18,239 52
Ver Anexo Adjunto

/i

*) Aactualizar segd n.femuneracin vigente,
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ANEXO PERFIL

Asistente de Soporte Administrativo

Ministerio del Interior, Obras
Pibficas y Vivienda, SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION

GENERAL DEL SERVICIO
ADMINISTRATIVO FINANCIERD 4

i

25 DE MAYQ N* 101 CABA

Ministeric del Interior, Obras
Pdhlicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCIGN
GENERAL DEL SERVICIO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO.DIRECCICN DE
PATRIMIONIO Y SERVICICS

25 DE MAYO N® 101 CABA

N




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

Ty = faay e T

e

INTERNA [Extragrdinaria

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

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demds documentacidn que ingrese y egrese del area

Elabarar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demas docamentas del drea

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

Asegurar &l control interno de la asistencia del personal.

Realizar las notificaciones de actos administrativos concernientes a las gestiones internas de la undad,

Gestienar Jos fondos de |2 caja chica del funcionario de reporte.

Distribuir la correspondencia y documentacion a distintas dreas o dependencias del organismo y/o a otras organismos pdblicos /o privados.

Realizar gestiones ante otros organismas o entidades piblicas,

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

Mantener actualizados los registros del personal del drea.

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

GENERALES NIVEL

a Constitucién Macional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADOD
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentrahizada. AVANZADC
¢ Ley N2 25,164, Marco de Regulacion de Emplee Publico Nactonal y su Decreto Reglamentario N2 1.423/2002. Ambito; Autoridad de

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

=
+




=
i

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

. N MEDIO
Autaridad de Aplicatidn, Deberes, Derachos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso
€. Decreto N2 2 098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Macional de Empleo Pdblico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en ] nivel concursado.
f Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal, Capitulos 1y II, y sus modificatorios. MEDIO
{8 Ley N® 19.549 de Procedimientas Administrativos y su Decreto Reglamentanic N? 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), v sus modificatorios.
|h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccisn de Documentos Administrativos. AVANZADQ
. . A . o - o . U |
i Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
J. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documentat Electrénica. Implementacion de
AVANZADD
Méodulos.
k. Resolucién Ne 73/2017 de la Secretaria da Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
) AVANZADC
Documental Electrénica
ESPECIFICOS N NIVEL
Decreto N* 753/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo AVANZADD
Decreto N° 237/1988 y norma medificatoria. Unidades de Atencién af Piblico. AVANZADO
Decreto N* 2 672/1993. Ordenamiento Protocotar de Presidencia MEDIO
Decreto N* 1.063/2016. Implementacién de Trémites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacidn de Expedientes. AVANZADD
Resolucidn N° ?;2618 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa Tabla_ d; plazos minimos de cons-ervacian y guarda de ;\_JA.NZADO

actuaciones administrativas.

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

nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa

Trabajo en Equipo e Integracién  |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los AVANZADO
objetivos comunes.
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ileas, mantener comunicaciones
Comunicacién Efectiva P P i preg | ? P _ . , MEDIC
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatéa
Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir fas herramientas techotégicas dispenibles e incorporar las' ——
Informacién y Comunicacién Jinnovaciones tecnologicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacién.
A . Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Pian
Organizacion y Programacién del . _ . . ) . .
Trabaio Institucional, determinando tiempos, costos e insumas necesarios, en funcidn de su importancia y AVANZADD
! criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conccimientos, para mantenerse actualizado en
JAprendizaje Continuo P P P v P MEDIO

I




_ MINIMOS EXCLUYENTES

;Edad Minirna q@rgso: _ Dleuocho [18} aﬁos ]

Hasta ta edad prevista en Ia l.ey Previstonal para acceder al beneﬁclo de la jubllamdn segen lo dispuesto en e! articulo
5¢, inciso f) def Anexo de la Ley N2 25.164.

Edad Limite de Ingreso:

Argentine nativo, naturalizado o por opaign, El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Macionalidad: . : , .
cionalidad requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N¢ 25.164)

tNivel Educativo: Titulo de Nive! Secundario completo, '

Deberé acredltar experiencia laboral concreta para la funclon que corresponda al carga atinente por un término no

Experiencia; infeior 3 DIEZ 10) afos

_DESEABLES

Acred;tar actividades de capacnaclén atmentes a las funclcnes del puesto

Acremtar experiencua laboral adlcnonal a ta requerida en tareas pertmentes ala funcndn a desempenar

01-A5-50-04
S_aporte Admmlstratwo
Simple

{*) A actualizdr segin remuneracién vigente,




ANEXO PERFIL

Asistente de Soporte Administrativo

Ministerio del Interior, Cbras
Pablicas y Vivienda SECRETARIA
DE COORDINACION

Mintsterto del Interior, Obras
Publicas y Vivienda SECRETARIA |
DE CODRDINACION DIRECCION
GEMERAL DE RECURSOS
HUMANQS,

Ministerio del Interlar, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETAR(A
DE COORDINACION. DIRECCION
GENERAL DEL SERVICIO
ADMINISTRATIVO FINAMCIERO

25 DE MAYO N* 101. CARA

25 DE MAYQ N° 101 CARA

Ministeric del Interior, (bras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
DE GESTION DOCUMENTAL Y
LEGALIZACIONES.

{Ministerio det Interior, Obras
Pibiicas y Vivienda SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
DE SUMARIOS. ;

Ministerio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda SECRETAR(A
DE COORDINACION. DIRECCION |
GENERAL DE GESTION
INFORMATICA

25 DE MAYO N° 101.CABA

25 DE MAYO N* 101 CABA

25 DE MAYQ N* 101 CABA

Ministerio del Int-e_ri.t;r-.‘obras
Publicas y Vivienda, UNIDAD DE
COORDINACION GEMERAL.
DIRECCIGN GENERAL DE
ASUNTOS INSTITUCIONALES
DIRECCION DE RELACIONES
[INSTITUCIONALES Y

Ministerio del Interigr, Obras
Piibilicas v Vivienda COMISION
CONSULTIVA AREA
METROPOLITANA BUENOS AIRES |

25 DE MAYO N® 101 CARA

25 DE MAYO N° 179, CABA

Mirsterio del interior, Obras
Publicas y Vivienda, SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

25 DE MAYQ N° 101 CABA

[Ministeric del Interior, Obras
Piblicas y Vivienda SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
bE PATRW ¥ SERVICIOS

25 DE MAY( N° 101.CABA

AR

By

-
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO p
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N* 2,098/2008 Y MODIFICATORIOS 1
- e T e ———— TR
INTERNA [Extraordinaria

Podrd inscribirse el personal permaneitte y no permanente, segdn los articulos 8%y 9° de fa Ley N° 25 164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca |3 vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra cardcter excepcional y transitario hasta el 31/12/2018.

¢

B

Desarrollar y mantener sistemas informaticos especificos para el procesamiento de informacién de las unidades organizativas de la Jurisgiccion

Analizary efectuar recomendaciones pars ) mejoramiente continuo de los sistemas informaticos.

Disefiar y administrar los sitios web del Qrganismo,

Analizar procesos y flujos de trabajo para el desarrollo de herramientas que permitan actualizar Jas bases de datos.

Brindar capacitacidn y soporte en las dreas en Jas que se implermenten los sistemas informaticos.

Efectuar las acciones necesarias para mantener |2 segunidad del acceso a los usuarios a la informaeion de las bases de datos.

Asegurar un adecuado nivel de resguardo, conforme a los procedimientos vigentes, referidos al c6digo de fuente de los sisternas desarrollados ¥ sus

bases de datos asociadas.

Relevar, disefiar y/o pragramar subsistemas en aplicaciones especificas.

- - -

Sk S ARESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Supene responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacion de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, cahdad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a carge o para los planes, programas o proyectos de los que pasticipe, con sujecién a politicas

especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de [a
competencia asignada.

GENERALES

- it _. : S . ikt . 3 ; .
3. Constitucién Macional Argentina. Ari. 14, 14 hisy 16. AVANZADO
b. Ley N2 22520, Ley de Ministerios {t.0. por Decreto NO 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Pablica Nacional AVANZADO
Organigrama, y sus modificatorios.

<. Estructura Organizativa de la lurisdiceidn Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
d. Ley -164, Marco de Regulacion de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. MEDIO

1o




e. Decreto N 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para |a Administracién PGblica Nacienal en lo concermente a ﬁ.mbltc

ey

MEDI
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibigiones y Causales de Egreso. 0
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colective de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pablico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en al nive! concursado.
g Ley Ne 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcion Pdblica. Régimen Legal, Capitulos v I, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentarie N2 1 758/1972 (Vexto Ordenado por Decreto N° MEDIO
89412017 B.0. 2/11/17), ¥ sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccion de Documentos Administrativos. MEDIO
R - P e

} Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica Implementacidn. AVANZADO
k. Resolucién N¢ 3/2016 de la Secretaria de Modernazaclon Administrativa, Gestion Ducumental Electrdnir.a Implementacién de

AVANZADC
Moduios.
l Resoluclén He 73/2017 de la Secretaria de Modernlzaciﬁn Admlmstratlva, Reglamento para el Uso del Slstema de Gestion,

AVANZADC
Documental Electrénica. !
ESPECIfICOS. - NIVEL
Ley N° 26.653. Acceso a la Informacidn Piiblica y su Decreto Reglamentario N® 355/2013. AVANZADO
Lef N* 24,766, Conﬁdencnal:dad sobre mformaclon ¥ productos que esten !egltlmamente bajo control de una persona y se; Eh;;ulg'u-e_ N \

AVANZADO
indebidamente de manera contracia a los usos comerciales honestos.
Ley N 26.388, Codigo Penal - Delitas Informaticos. MEDIO
Disposicién N* 2-E}’2014A Estdndares técnicos de accesibilidad p—a'ra contenidos en (a web, de |3 Dficina Nacional de Ter.nolagiasnae N

Lo AVANZADO

Informacidn {ONTI) _ _ ¥ | i
Disposicién N* 1-E/2018. Estindares y lineamientos tecaoldgicos de ta ONTI para la Administracion Pablica Nacional. AVANZADO
Disposicion N* 2-E/2018, Decatogo Tecnoldgico ONTI Versidn 1.0.3. , AVANZADO

Capacidad para dominar Jo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especalizacion técnico

Dominio Téenico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forrma permanente.

Capacidad para el redisefio w’o modernizacion de enfoques, procesos y actividades, y para
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
transformando debilidades en fortalezas y potenciando 1as infciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.

Innovacion y Gestion del Cambio

Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e ingorporar nuevas tecnolegias
promoviendo una gestidn agil y la comunicacion en la organizacién,

Uso de Tecnologias de la
Informacidn y Comumicacion

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

Pensamiento Critico N ) . .
ento separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica

AVANZADO

MEDIO

AVANZADO

AVANZADO

ICapacidad para incorporar y aplicar nuevos conccimientos, para mantenerse actuahzado en

rendizaje Contin ) . ; . .
Ap Izaje Continuo nuevas saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

AVANZADO

Pt




Ye

HEECY N5 PARA D )

Nacionalidad:

Nivel Educativo:

Especializacrdn:

Experiencla;

Edad Minma de Ingreso:____ Diediocho {18} afos.

Edad Limite de Ingrese:

Titulo/s Atinentefs:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsiona) para acceder al beneficio de la jubilacién, segun 1o dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25 164.

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

Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracidn no inferior a TRES [3) afios.

Tecnicatura Universitana en Programacion de Sistemas, Tecnicatura Superor en Desarrollo de Aplicaciones Web,
Programador de Sisternas, Tecnicatura Superior en Informitica Apitcada, Analista en Tecnologia informdtica,
Tecnicatura Superior en Administracion de Nuevas Tecnofogias, Tecnicatura Superior en Servicios para Internet,
analista de Sistemas de Computacién, Tecnicatura Superior en Sisternas de Telecorunicaciones, Analista de Sistemas,
Tecnicatura Superior &n Andlisis de Sistemas de Computacién, Tecnicatura en Informdtica, Tecnicatura Universitaria en
Programacién de Computadoras, Tecnicatura Universttaria en Programacién, Tecnicatura Universitaria en Desarrolic
para Dispositivos Maviles, Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Software, Tecnicatura Superior en Desarrollo de
Softwara, Programador Superior

£n los campos profesionales correspondientes a la funcidn o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
cusses en entidadas de reconacido prestigio y solvencia académica y/o profesionat y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipe de entidades.

Correspondiente a la funcién o puesto a desempefiar no inferior a SEIS {6} afios.

- DESEABLES - .

Acreditar actividades de capacitacién adicionales 2 las requeridas atinentes a las funciones del puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la reguerida en tareas pertinentes a la funcién a desempefiar,

Inicial

< 30,639.36

40 hs, Semanales

Ministeric del Interior, Obras Pblicas ¥
Vivienda- Secretaria de Coordinacién-
Direccion General de Gestion Informdtica.

5% Capacitacsén Terciaria / 40 %
uncién Especifica Informética {2.3.
nalista/Programador de sistemas) f

75 de Mayo 101 - CABA




Y7

ANEXO PERFIL Gestor de Aplicaciones Especificas ]

- i T o

- T i il

Ministerio de! Interior, Obras : l
Publicas y Vivienda- Secretaria de . i
Coordinatién- Direccidn General - 25 de Mayo 101 CABA ‘ -
de Gestion Informitica i

A




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJQ SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETC N* 2 098/2008 Y MODIFICATORIOS

b g L a2 i O T T i o ey L2

INTERNA [Extracrdinara

Podrd inscribirse el personal permanente y na permanente, segun los articulos 8°y9° delaley N° 25 164 de la Jurisdiccidn u
Organismo al que pertenazca la vacante a cubsir Dicha Convocatoria tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 23111272018

Referente de Administracion y Gestidn de Personal

Realizar las gestiones necesarias para efeciuar Ja iquidacién de sueldos y jornales de! personat del organismo

Participar en la gestion de los expedientes y documentacidn relativos a la administracion de personal.

Asegurar [a atencién y respuesta de las consultas det personal relacionadas con Ja gestidn de recursos humanos, contribuyenda @ una mejor comunicacion
entre el organismo y $us agentes.

Intervenir en las actuaciones y efabaracion de los proyectos administrativos relacionadas con I3 gestion del personal ¥ de las Representantes del
arganismo.

JEfectuar la deteccidn de necasidades relativas a$ drea de su competencia y orlentar las acciones necesarias para desasrollar, adaptar y propaner l2
apficacién de nuevas herramiantas y tecnologfas que sirvan aka adrinistracidn y gestién del personal.

Elaborar informes téenico-administrativos referidos a los racursos humanos.

Proponer madidas administrativas emergentes

-Proponer fuevas metodol_ogias v herramientas de gestion a contribuyan a la plamficacidn estratégica del pe&r_so-;al parala actualizacibn \; me}glr-ambento
de las competencias laborales del rea

Compartir conocimientos y experiencia al equipe de trabajo del que forma parte y/o a los colaboradares del drea promoviendo gue todos los integrantes
estén en condictones de resalver sitvaciones complejas que se puedan presentar

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea desempefiando funciones de capacitacidn para el personal del organisma.

Colaborar con el equipo de trabajo y drea de competencia en 1a ejecucién de tareas afines

Efectuar las notificaciones a los agentes relacionadas a las acciones de Administracion y Gestidn de Personal

Aststir en Ta planificacion de estrategias de comumicacion interna.
a;—l-;aﬁr contehﬁ;; paraia difusién d_e_ @m"o.E del érea,' tales como b_t'xsquetfas internas, ca&lp_aﬁas de salua_t(:dé accidn c;ue_se deba com_uc;c_ar al
personal de la jurisdiccidén

Supone responsabiidad sobre el cumplimiento ¢ materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y aportunidad
para la unidad organizativa o grupo ¢ equipo de trabajo & carge o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujeckin & politicas
especificas y marcos normativas, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de 12
competencia asignada

o
7




v

LINL L] [}~ PR ¥
GENERALES e L ] L . . NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentma A 14, 14 sy 16 ! A\.FANIADO
b Estructura Osganizativa de 13 Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentralizada 4 BYANZADO
¢. Ly N2 25,164, Marco de Regulacion de Empleo Piblico Nacional y su Decrete Reglamentario N2 1 42172002 Ambito; Autoridad de| AVANZADO
Aplicacién; Requisitos e impadimentos para el ingreso, Derechos, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso
d Decreto Ne 21472006, Convenic Colective de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en jo concermente a Ambito, AVANZADO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligackones, Prohibiciones ¥ Causales de Egreso
. . [, e —
& Decreto e 2 098!2008 Convenio Colectn.ro de Trabajo Sectona! del Parsonal del Sisterma Nauonal de Emplec Pibhco. Amblto,! AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonanos Réglmen de Promouon de Grado y Tramao en el nivel concursado
f. Ley N2 25 188, Etica en &l Ejercicis de fa Funcién Pablica. Régimen Legal. Capitutes 1y I, y sus modiicatorios . AVANZADO
v e e,
i
g Ley N¢ 15,549 de Procedimiantos Administrativos y su Decreto Reglamentario Ne 1 ?59;‘19?2 {Texto Qrdenado per Decreto N° AVANZADO
89472017 B.O 2/11/17), y sus modificatorias. l
h. Decreto N 316/2017, Lineamientos para la Redaccién y Preducaidn de Documentos Administratives I AVANZADD
i, Decreto N® 56172016, Sisterna de Gestidn Documental Electrénica Implementacién EVANZADO
J Rao:ucnén Ne 3/2016 de la Secretaria de Madermzac:dn Admnmstrat:a‘, L-?estu:-n Docun-xen_tal .Eter,trﬁnlr.a |mplememaudn de_m A\J_' AN_ZAID:)
HN‘Iodqus H
k. Resolucion N? 73/2017 de Ia Secretarla de Modernizacidn Adsministrativa, Reglamento para eI Uso del Ststerna de GestlénT—
AVANZADO
Documental Elecirdnica
ESPECIFICOS 4 o e et i : : NIVEL
Ley Macional de Presupuesto y distributiva del afio vigente y del aiio anterior AVANZADO
Loy [N"22431ys ¥ 5U Decreto Reglamentario N'31z/2_010 ¥ normas modnﬁcatonas}-c;)_n:l}lementari; Sistema de Prateccion ir;tégr;TEE ' MI;DIO ’
Ios Discapacitadcs ; o
Ley MW" 24 185 Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIC
ALey N° 24_241 y hormas reglamentartas, madificatorias y compl tarias. S Integrado de Juhalacmnes y Pensiones AVANZADD
Dracreto M° 3 566/1961 y normas mad|f|cator|as !,r compl tarias Régimen de Incompatibibdades. | AVANZADO
Decreto N* 3.413/1579 v normas modificatorias y complementarias Régimen de Licencias, Justificaciones v Franquicias. l AVANZADO
Decreto N° 639/2002 Régimen de Adscripciones L MEDID
Decreto N* 1472012 Régimen de deduction de haberes X MEDIO
Decreto N° 434/2016 Plan de Modernizacion del Estado. . MEDIO
Decreto t° 690/2016 Reglamentos Modificaciones l MEDIO
Decreto N* B88/2016 Sistema de Adrministracitn de Recurses Hurmanos (SARHA). AVANZADO
Decreto H° 1.063/2016 Implementacion de Tramites a Distancia WEDID
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. AVANZADO
Decreto N’ 1 109/201 7. Reglmen de contrataciones, su Resuloz:lén Reglta_m'en.taTa det Mmlslerla de M—ogerni:aaon N* ?29}201? y A ;NIA;-C;-
modificatoriz Resolucion N° 106/2018 del Ministerio de Modernizacidn
Decreto N° 255/2017, Competencias en materla de designaciones y contratacionas de personal . AVANZADO
Decreto N°93/2018 Designacién de personas con algiin vinculo de parentesco. Lriterios aplicables AVANZADO
Decreta de auments dal afio vigente y el antenier AVANZADC
Rés‘EEciahW«isﬁo?ﬁ de 1o ox Subsecretaria de Gestion Publica Pautas para 1a aplicactdn del régimen de contratacionesde | A-\;A;IA_DOH
I [ — P —— A ——— s — RN —— . ama s u —
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II%esolucnén N* 29 Ef-z-a? del Mlnlsterlo de Modemlzacbén {LUE]-TeEajo Unmo—Efecﬁfi __ ‘.:__ __: :_ i _'_ ‘___i_ u@@(-}—- ]
Resolucién N° 65-E/2017 del Ministerio de Modernizacidn, Sistema Integrado de Bases AVANZADO
’ Resolumol;—;':‘ma}' dnet_h-l'lwini;;o d; -!\;degacm;_&‘_egl—a;;wzen; t_!; (:o;trol_(ie A;s;nc:a ¥ Pre:ntis; T A;'ANZADD i
Resoluaén N* r;zméETa Secretaria EE E‘Iodernlmﬁdmlnisuat;"TaEd; ;I-a'zos mm-lrnos de con_ser\r.a_;;; -\;Qr_da ::I—ew - ME; o .
actuackones adrnintstratlvas e e g o
]__ olucién N* 2042018 de la Secretaria de Emplee Publico Procese de Cobertura Transitoria de Cargos con Funciones Ejecutwas ' MEDLD
| Resolucign N° 2172018 de la Secretaria de Empleo Pibfico Procesa de tramitacidn para las contrataciongs AVANZADO
ResoI:c-l;;n N* 22{201;3-aa Secrel:aria ;1;- mpEﬁFubI;-;ormE'io Esﬁn@a;l;d—e *:’E;R;t;_r . WU —MEI-ZJ-‘-(; S
Resolucién N*140/2018 del Ministeric de Modermz;r;. Unidad RetThutn.ra de Presta&nres INAP . T MEDIO
Iﬁlucidn N* 8/2018 de la Secretaria de Gobierno Modernizacién. Apruébase el Programa de Movilidad y Bisquadas Internas LA\MNZADD

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabaje yfo campo de especializacion {écmeo

AW
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente ANZS

Dominio Técnico-Profesional

Capacidag para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcién de su importanclay,  AVANZADO
criticidad pa:a e! logro de los ebjetivos arganizacionales

Organizackén y Programacion ded
Trabajo

Capactdad y disposicion para trabajar con distintos equipos ¥ cornunbdades de trabajo d:versos,l

Trabajo en Equipe e Integracidon  jintegrando distintas perspeciivas y apories multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los MEDIOD
objetivos comunes,
Capacidad para observar y comprender las sitaciones y resolver los problemas, en funcién de

Pansamiento Critico P P . Y P . Y o . i " . AVANZADO
Separar sus parnes constifwyentes y reflexionar sobre ellas de una forma kgica y sistematica |
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, xpresar conceptos & ideas, mantener comunicacionas

Comumicacién Efectiva Paci y y . AVANZADO

respetunsas y cardiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generanda empatia

!

INIMGS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso. _Dieciocho {18) afios. o —_—— =
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de fa }ubllar.lén segun Io dispuesto en 2l artlculo
59 inciso f} del Anexo de la Ley N2 25 164

Edad Limite de Ingresoe

Argentino nativo, naturalizado ¢ por opcion El Jefe de Gabinete de Ministros podré exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada {articule 47 Inc. a) det Anexo a la Ley N2 25 164)

Nivel Educative Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracion no inferior a TRES (3) afios

Tecnicatura Superior Universitaria en Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestidn de Recursos Humanos,
Analista Universitario 2n Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Tecocatura Universitaria en
Retaciones Laborales, Tecnicatura Universitaria an Recursos Humanos, Analista Urwversitanio en Relaciones Laborales,
Analista en Relaciones Laborales, Tecnicatura Superior en Comunicacién Social, Tecnicatura en Gestidn de Politicas
Publicas, Tecnicatura Supesior en Relaciones Poblicas, Analista Administrativo Contable, Tecnicatura Supesior en
Admimistracién Comercial, Tecnicatura en Administracién Pblica, Tecnicatura en Gestion de Recursos Humanos,
Tecnicatura en Administracién en Recursas Humanos, Analista en Relationes del Trabzjo, Bachiller en Humanidades y
Ciencias Sociales, Tecnicatura Superior en Administracion General, Técnicatura Supetior en Administrackan y Relaciones
dat Trabajo, Tecnicatura Supertor en Gestian de las Crganizaciones, Tecnicatura Universitaria en Administracidn de!
Emprasas

Titulo/s Atinentefs.

¢

En tos campos profesionales ccﬁespondlentes a la funcidn o pussto a desarrollar acreditable mediante estudlos o
Especializacion: cursos en entidades de reconocido prestigio y solventiz académica yfo profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades

yenn Correspondiente a ta funcién o puesto a desempeiiar ne inferior a SEIS {6) afios.

[




— . DeseABlEs "

esto

Acreditar actividades de capacitacion adicionates a las requenidas atinentes a las funciones del pu

Acreditar experiencia laboral adiclonal a la re@é en tar'e;ﬁert'in_e;_te_s_a_liﬁ-n@_d_eger@r“_ i I
Acreditar dominio de sistemas informaticos vinculados a la gestién y armintstracion del personal

G RRAGH 91

Simple

) ’ : n Personal a Cargo

40 hs Semanaies 530,639.36

Miameopuic T
5% Capacitacidn Tercaria / /

25 de Mayo 101 - CABA
N ;

Adminkstracion y Gestion de Personal

[*} & actualizar seglin rernunesacidn vmz.




ANEXO PERFIL

Referente de Administracion y Gestién de Personal

Ministerio del intenor, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COCRDINACIGN DIRECCION |
GENERAI DE RECLIRSQS
HUMANOQS. DEPARTAMENTO DE
MEDICINA LABORAL Y
RECONQCIMIENTOS MEDICOS

Ministerio del Interior, Obras
Piiblicas y Vivienda SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
HUMANOGS DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOQS.

Minsterio del Interior, Obras
Piblicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS. DIRECCION DE

25 DE MAYQD N® 101. CABA -— -

25 DE MAYO N° 101. CABA - —

25 DE MAYD N° 101 CABA

PLANEAMIENTO ¥ GESTION

i/
>
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2,098/2008 Y MODIFICATORIOS
T 3 i e R ’ ¥ » G TR

INTERNA ] Extraord.maria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin fos articulos 8 y 9° de ta Ley N° 25.164 de ta Jurisdiccion v
Organismo al que pertenezca |a vacante a cubrir Dicha Convocatoria tendré caracter excepcional y transitonic hasta el 31/12/2018.

Efectuar la distribucién de la documentacidn.

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

Conteolar el seguimiento de las tareas realizadas, manteniendo permanentemente informada a las autoridades sobre ef estado de situacidn

Realizar el control y seguimiento de 1os recursos asignados a las unidades organizativas.

Mantener actualizada Ja agenda de las autoridades.

Gestionar el aprovisionamiento de materiales, Otiles y elementos para el desarroflo de las tareas de |2 unidad y asegurar su existencia constante y guarda.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demds documentacidn que ingrese y agrese de la unidad, verificando fos sistemas de archivos
convencionales e informatizados.

Anndar soporte técnico en la elaboracion de informes.

Asegurar la atencidn a usuarios internos y externos informando adecuadamente dentro de fas materias de su competencia y conocimiento, haciendo las
derivaciones pertinentas cuande corresponda.

Asistir en la organizacién de citas, entrevistas, reuniones y eventos.

Entender en las rendiciones de fondos, tramitacidn de pasajes y vidticos y otras tareas equivalentes,

Compartir conocimientas y experiencia al equipo de trabajo del que forma parte /6 a los colaboradores del drea promoviendo gue todos los integrantes
estén en condiciones de resofver situaciones complejas que se puedan presentar

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

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

. |Elaberar y controlar los proyectas de actos administrativos.

Supone vesponsabitidad sobre el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultados establecidos en términos de cantwdad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o psoyectos de los que participe, con sujecion a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relatwa autonomia para la toma de deosiones dentro de a

- |competencia asignada,

(97%




Mfg

. L
a. Constitucidn Nacional Argentma Art, 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
€. Ley Ne 25.164, Marco de Regulacién de Empleo publico Nacional y su Decretc Reglamentario N 1.421/2002. Ambito; Autoridad de AVANZADO
aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para et ingreso; Derechos: Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d Decreto N 214!2006 ;:onvemo Colectwo de Trahajo General para la Admsnlstraclon Pubhca Naci_onal en to concernznte“a An:lbito, AVA_NZADD_
Autorldad de Aplltacldn Deberes, Derechos, Obllgacmnes Proh:hlciones yCa Causales de Egreso
e, Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabaje Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pdblico. Amblto,. AVANZADO
' Agrupamlentos y Niveles Escalafonarios Régimen de Promocién de Grado y Tramo en ! nivel concursada.
f. Ley N 25.188, Etica en el Ejercicio de fa Funcidn Piblica. Régimen Legal. Capitulos 1y 11, y sus maodificatorios 4]’: AVANZADO
g Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decrete Reglamentario N& 1 759/1972 {Texto Ordenade por Decreto e I 00
894}201? B.D. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para fa Redaceidn y Produccién de Documentos Administrativos. | AVANZADO
{
I. Decreto N2 561;‘2016 Sistema de Gestign Documental Etectrénica, Implementaciﬁn T AVANZADO
;; Resolucién Ne 3;‘2016 de Ia Secretaria de Mudermzac:on Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Imptementacién d ]
. | AVANZADO
Madulos
|k. Resolucién Ne 73/2017 de fa Secretaria de Modernizacidn Administrativa, Regtamento para el Uso del Sistema de Gestlénl AVANZADO
Documental Electrénica !
ESPECIFICDS + v NIVEL
Decreto N* 759/1966 y normas modificatoria, Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Piblico. AVANZADD
Decreto N° 2.072/1993, Ordenamiento Protocolar de Presidencia, 1 MEDIO
Decreto N* 1 063/2016. Implementacidn de Trarmites a Distancia T AVANZADO
Decreto N° 1.131/2016, Archivo y digitalizacion de Expedlentes AVANZADO
Re&olucnon N' ?12018 de deta Secretana de Modernlzaclén Admlmstranva Tabla de piazosﬁmmos de consewac:ﬁn ¥ guarda de A-V;;N;ADO. |
actuac:ones admmlstratlvas
Decreto N2 $5/2018, Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Pablico Nacional. ‘ MEDIO
Capacidad para dominar o refativo a su drea de trabajo y/o cam & especializacién técnico
Dominic Técnico-Profesional | ¢ P min EHY v N io v/ po d peciaiz tecnt AVANZADC
'profesional, y actualizar sus conocimientos en forma petmanente l
Use de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir (as herramientas tecnologicas dnspumbles e incorporar 1as MEDIO
Informacién y Comunicacién innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacen
j(:apacndad ¥ d1spos:m6n para traba]ar con distintos equlpos y comunldades de trabajo diversos,
Trabiajo en Equipo e Integracion ||ntegrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxitc de los AVANZADO
ohjetivos comunes, I—
Capacidad para ohservar y comprender 13s situaciones y resolver los roblemas, en funcién de‘
Pensamiento Critico & P Y P Y e AVANZADO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma logica y sistematica. i
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos ¢ ideas, mantener comunicaciones
Comunication Efectiva P P UL g g ) AVANZADO
respatuosas y cordiales de manera oral, escrita'y gestual con actitud positiva, generando empatia I
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3 ) OS5 PARA 3 2

MINIMOS EXCLUYERTES

Edad Minima de Ingresa: Dleclocho {18} afos.

Hasta 1a edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de ta jubilacion, segin !o dnspuesto en el articulo
5° nciso f) del Anexo de 1a Ley N¢ 25 164

Edad Limite da Ingreso:

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

Nacionalidad:
ionafidad requisito mediante fundamentaci6n precisa y circunstanciada (articulo 4” inc. a) del Anexo 2 fa Ley N2 25 164},

Nivel Educativo: Titulo atmente de nivel universitario o terciaric de carveras de duracién no inferior a TRES {3:1 afos.

Tecnicatura Superior en Administracién General, Tecnicatura Supertor en Admunistracién Financiera del Sector Publice,
Tecnicatura Superior en Administracién y Retaciones del Trabajo, Tecnicatura Superior en Gestion de las
Organizaciones, Tecnicatura Universitaria en Administracién Piblica, Tecnicatura Universitaria en Administracién de
Empresas, Tecnicatura Universitaria en Administracién de Documentos y Archivos, Tecnicatura en Administracién
Pablica, Tecnicatura en Administracidn y Gestién Publica, Analista en Administracidn, Analista en Adminstracién de
Empresas, Analista en Gestién Administrativa, Analista en Politica y Admimistracion Poblica, Analista Administrativo,
Analista Administrative Universitario, Analista Universitario en Administracién Puiblica, Tecnicatura en Gestién de
Politicas Publicas, Analista Administrativo Contable, Tecnicatura Superior en Administracién Comertial, Tecnicatura
Universitaria Impositivo Contable, Tecnicatura Superior en Administracién Publica, Tecnicatura en Administracién,
Tecnicatura en Administracidn de Empresas.

Titula/s Atinente/s:

En los campos profesionates correspondientes a ta funcién o puesta a dasarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacidn cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica yfo profesional y/c mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades

F.xperiencia: Currespondaente afa funcién o puesto a desempeﬁar no inferier 3 SEIS (6} aﬁas
R - - .. DESEABLES '

Acreditar actividades de capacntac:én adlclonales a Ias requeﬂdas atlnentes 2 1as funciones del puesto

Ar.redltar experiencia laboral adlcional ala requerlda en tareas pertmentes ala funcl(m a desempetiar

Acreditar dominio de hertamlentas mfonnétu:as inherentes aI puesto

Ver Anexo Adjunto goi-Asso-e2 - ]

oporte Administrativa

Ver Anexo Adjunto

N ) {*) A actualirar segn remuneracidn vigente,




ANEXO PERFIL

Referente de Soporte Administratsg

Mirusterio del Interior, Cbras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
DE GESTION DOCUMENTAL ¥

LEGALIZACIONES.

Mintsterio del Interior, Obras
Publicas y Vivienda, SECRETARIA
DE COORDINACION, DIRECCION
GEMERAL DE PROGRANAS Y

PROYECTOS SECTORIALES
ESPECIALES.

SECRETARIA OE COORDINACION. ‘
DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO Ministeno del Interior,
Obras Publicas y Vivienda
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DIRECCION DE CONTABILIDAD ¥
FINANZAS. DERARTAMENTO DE
SUELDOC Y PASIVIDADES

Ministerio ded Interior, Obras
Piblicas y Vivienda, SECRETARA
DE COORDINACION UNIDAD DE
]So_onolmcwn GENERAL.

finisterio de! Interior, Obras
Piblicas y Vivienda, UNIDAD

R —_*—M—ﬁ -

MINISTRC

25 DE MAYO N® £01. CABA -

HIPOLITO YRIGOYEN N* 440 -
CABA

S

25 DE MAYO N° 101 CABA —-

25 DE MAYQ N° 101 CARA g

25 DE MAYO N® 101 CABA -

=
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO b

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N* 2.098/2008 ¥ MODIFICATORIOS
TR TF T T T e i o T T

INTERNA iExtraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8% v 9* de laley N 25 164 de la Jurisdiccién u
Organismo al que partenezca la vacante a cubric Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018

Referente de Carrera

Asegurar fa gestion integral del régimen de carrera del persenal del organismo, mediante (a deteccion de necesidades de capacitacion y desarrollo
profestonal

Asistir a las autoridades en el desarrollo de la Gestidn.

Reaﬁz;r fos procesos admintstrativas vinculades con la acrec]_naT:rén delos Planes de capa_t:ttécidn del urganisao p_or parte de la Subsecretaria dela
Gestidn Publica

Particlpar en las actividadas de capacitacion y en Jas reuniones convocadas por la Subsecretarfa de la Gestion Pahlica Utllizar Ia tecnologia informitica
exigida para fa gestion administrativa del Sistema Nacional de Capacitacién.

Coordinar y administrar programas especificos de acuerdo a los objetivos establecidos en las Planes PEC y PAC del Organismo. Realizar las acciones de
seguinientn de los mismos

Coenunicar y difundir las actividades de capacitacion dispanibles y an
acceder a las misrnas

ahzar 1a conveniencia de los perfiles de fos puestos con los agentes que requieran

Compartir conotimientos y experiencia al equipe de trabajo del que forma parte /o atos colaboradores del drea promaviendo que todos los integrantes
estén en condiciones de resotver situaciones complejas que e puedan presentar

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del drea dasempefando funciones de capacitacion para el personal del orgarsmo.

Colaborar con el equipo de trabajo y 4rea de competencia en la ejecucidn de tareas afines.

informes periddicos de gestisn para fa Direceién de Desarrollo de Recursos Humanos, en materia de avances y resultados obtenidos en Ja
implemantacion de los planes de capacitacidn.

Supane respensabilidad sobra el cumplimiento o materializacién de objetivos y resultadas establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizative o grupo o equipe de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, cen sujecidn a politicas
especificas y marcos normatives, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada

GENERALES . T e " ; NIVEL

a Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, t4bisy 16 AVANZADQ
g —_— —— _— [ s m—- —— — _ —— _ - _ [P - - t P,
b Estructura Organizativa de la Jusisdiccibn Ministerial o Entidad Cescentralizada I_ AVANZADO
¢. Ley N2 25 164, Marco de Regulacion de Emplen Piblico Naclonal y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002 Ambito, Autoridad de AVANZAGO
Aplicacién, Requisitos & Impedimentos para el ingreso, Derechos; Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso

d. Decrato N2 2142006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Admimstracién Pablica Nacionat en lo concermente a Ambito, AVANZADO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Oerechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso

e, Decrete N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. ﬁ'\mhito,[ AVANZADD

Agruparientos ¥ Niveles Escatafonarios, Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado

f ey N¢ 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcidn Plblica Régimen Legal Capitulos | y II, y sus modificaterios AVANZADO
& ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N# 1.759/1972 (Texte Ordenado por Decreto N* MEDIO
89472017 B.O 2/11/17), y sus madificatorios !

C -
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h Decreto Ne 336{201}' Lineamientos para la Redaccién y Produccidn de Documentos Admimstratrvos AVANZADO
i Decreto N9 561}2015 Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. | AVANZADO
i Resolucién N" 32016 de a Secfetana de Modarmizacién Adm:nistratlua, Gestidn Docurnental Electrénica Imptementacion de; MEDIO
Modulos
k. Resolucién Ne 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Admlnrstratwa, Reglaments para el Uso det Sistema de Gestlén MEDIO
Documental Electronica
{esPecipcos : ; et 5 e —— . NIVEL
Ley Nacional de Presupuesta y distributiva del afio vigente y del aiio anterior MEDIO
[;y " 22.431 y su Decreto Heglamentarlo N"312/10 \r noTmas modlflcatonas ¥ complementanas Slstema de Proteccién Integral de MEDIO
los Dscapacntados
Decreto N* 1.063/2016 tmplementacion de Tramites a Distancna MEDIO
Decreto N° 1 131/2046 Archive y Digr idn de Expedient BVANZADO
_ . — o —— —— — .=
Decision Administrativa N* 506/09. Normathva para la cobertura de las vacantes de planta permanente : MEDIO
Der.ls:on Mmmlstratwa MN* 3382018 Cobertura tle cargos. Procedimienta. MEDIQ
Resolucidn N* 211993 de la ex Secretaria de Ia Funcic‘m Pl.'rblica Sistemna de Evaluacidn de Desempeiio. Adecuacion de fa Nc_:(r;l'a—ti\.r-a.- MEDTE
[vigente .
Resolucién N* 393/1994 de la ex Secretaria de Ia Funcidn Publica Snstema de Evaluaciin de Desempeiio para €1 personal que gjerce MEDIO
Funcones Ejecutwas
Resolugion N° 2/2002 y normas modlfncatorlas de la ex Subsecretaria de {a Gestién Publica . Ex-gencias de capacntacsdn AVANZADD
Jﬁesolucién L 3?;‘2003 de la 2x Subsecretaria de ka Gestlén Pl.’:blica‘ Acreditacidn de actividades de capacltauén ¥la asigne;c_in_jr; de’ - i
AVANZADO
créditos
Resoluaon N* %1/2003 y normas modificatarias de fa ex Subsecretaria dela Gestibn Poblica Acredltacron de Actividades de AVANZADO
Capadtac:on
[Resolucion N 28,‘2010 de {a ex Subsecretaria de Gestlon Publica Régimen para Ia ignacion del Supl to por Capacitacion
AVANZADD
Ten:laria
Resolucion N® 39)‘2010 de la ex Subsecretaria da Gestién PObRea y sus medificatorios. Régimen de Seleccidn de Personal para el MEDIO
Sisterna Hacional de Emgplea Pablico.
Resolucidn N° 40.!2010 de la ex Secretaria de la Gestion Pubhca Régimen para la administracion del cambio de Asrupamlento
AVANZADO
Escalafonario. Aprobacion
Resolucién N° 452010 de |2 ex Subsecretaria de Gestion Publica Cartelera Publica Central de Cfertas de Empleo Piblico MEDIO
Resotucion N* 10372010 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica Estructura del Numero de Identificacién de las Ofertas de Empleo MEDIO
Pdblico.
Resolucldn N* 3212012 cdefa ex Secretana de Gablnete ¥ Coardmacnén Admmlstratwa Régirmen de Valoracidn para Promacién de
AVANZADO
Tramo Personal SINEP
Resolucién N' 163/2014 de la ex Secretaﬂa de Gabinete y Coordinacion Administrativa Reg!amentacnén del Réglmen de valoracnon
AVANZADO
para la promocidn de tramo Escalafonario det personal SINEP
Resolucion N° 18472014 de 1a ex Secretaria de Gabinete y Coordinacion Administrativa y modificatoria  Bonificacion por Dasempefic MEDIC
Destacado
Resclucion N® 384{2014 de {3 ex Secretaria de Gabinete y Coordinacidn Administrativa Programa General de Actividades de
AVANZADO
apacitacion Obligatoria para el Personal Ingresante.
JResquc:én N°2 492}2015 del Ministerio de Educacion Requisitos minimos para personal con D-s-:apacbdad enlos Procesos de MEDLO
Seleccién
fesolucitn N° 82/2017 de [a Secretaria de Emplec Pablico  Régimen de Seleccién para la cobertura de cargos con Funcién Ejecutiva MEDIO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Ad;'ninistratlv—a. Tablza de plazos minimos de conﬁér;-acién ¥ guarda de - MED;;) o
actuaciones admlnlsttatn.ras
Resolucidn N* 23}2018 de la Secretaria de Empleo Publico Reglmen de Servicios Formativos del INAP AVANZADO
Resolucién K° 140}2018 del Ministeria de Mademizactén Unklad Retributiva de Prestadores INAP MECIO

07%7




Pensamientp Critico

Comunicacién Efectiva

{integridad y Etica Institucional

Uso de Tecnglogias de la
|informacién ¥ Cornunicacion

Capacndad y disposicién para trabajar con distintes equipes y comunidades de trabajo diversos,

Capacidad para actuar con integridad y sentido eético atineade a fos valores organizacionsles,
procedimientos y normas vigentes, utilizando de moda responsable y transparente los TeCUrsos
publicos

AVANZADO

integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyende al éxito de los AVANZADO
ohjetivos comunes

Capacidad para ohservar y comprender Jas situaciones y resolver los problemas, en funcién de

« AVAN
saparar sus partes constituyentes y reflexionar sobre etlas de una forma légica y sisterndtica. 2ADO
Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnoldgicas dispormbles e incorporar las MEDIO
innovaciones tecnologicas para su desarrollo en distintes contextos de la organizacion.

Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener CoMunicacIones MEDIO

respetuosas y cordisles de manera oraf, escritay gestual con actitud positiva, generando empatia

Edad Limite de Ingreso

. Nactenafidad

| Edad Minima de Ingreso

mectocho (18} afes

Hasta la edad pravista en la Ley Prevbslonal para acceder al benefr.lo de la ]ubl!aaén. sepdn lo dnspuesto en el articylo
52, inciso f) del Anexo de fa Ley N2 25 164

Argenting nativo, naturalizado o por opcion ElSefe de Gabinete de Minstros podra exceptuar ef curnplimiento de este|
requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada {articulo 4° inc. a) del Anewo a s Ley N2 25 164)

Nivel Educativo

Titulo atinente de nived universitario o terciario de carreras de duraclén no inferior a TRES {3} afos

Titulo/s Atinentefs.

Especializacion

|Experiencia-

Tecnicatura Superior Universitario en Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestidn de Recursos Humanos,
Tecnicatura Unwersitaria en Refaciones taborales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Analistal
Universitaria en Recursos Humanos, Analista en Besarrollo de Recursos Humanos, Analista Universitario en Relaciones:
Laborales, Analista en Relaciones del Trabajo, Analista en Relaciones Laborales, Analista en Cepacitacion y Dasarrollo
Laboral, Tecnicatura Superior en Administracion Pablica, Techicatura Superior n Administracidn General, Tecnicatura
Superior en Gestién de las Organizaciones, Tecnicatura Universitaria en Admirustracidin Pdblica, Tecnicatura
Universitaria en Administracidn de Empresas, Tecnicatura en Administracién, Tecnicatura en Administracidn Publica,
Tecnicatura en Administracién y Gestion Pablica, Operador en Psicologia Social, Tecmegtura Superior en
Administracion en Recursos Humanos, Técnicatura Superior en Administracion v Relaciones del Trabajo

En los campos prafesionales carrespond’lentes 4 la funcion o puesto a desarrallar, acredll:able medlante estudios o
cursos en entidades de reconocide prestigio y solvencia académica yfo profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipe de entidades

Correspondlente ala funcian o puesto a desempenar no inf tnfenor a SEIS (6] afios

DESEABLES

Arcredltar actlvldades de capacltacion adncmnales alas requendas atienentes a la funcién a desempedar
Acreditar experiencia Iaboral adicional a la requerlda en tareas pemnentes ata funcidn desempeﬁar

Acredttar dominio et stst.emas infarméticos relatwos a gestion de recursos b humanos ¥ personal

Ar.redltar expenencia en elaboracmn ¥ d»ctado de actwldades de capacnaclan

25 de Mayo 101 - CABA.

in Personal aarge

30,639 36

40hs Sernanales

Ministerio del Interior, Obras Pdblicas y
Vivivenda- Secretaria de Coordinacitn-
Direccion General de Recursos Humanos-
Direccién de Desarrollo de Recursos
Humanas.

25% Capacitacion Terciavia / /

(*) A uctualizar ségin ramuneraciin vigenta.




A

' establecid?f'\

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJD SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2. 098{2008 ¥ MODIFICATORIOS
M : " PTRRRTTNITT i i

i T TR

INTERNA IExtréordenaria

Podra inscribisse el personal permanente y no permanente, segdn los articulos 8° y 9° de 1a Ley N° 25.164 de la Jurisdiccidn u
Organismo al que pertenezca Ja vatante a cubrir, Dicha Convocatoria tendra cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Secretaria/o

Registrar expedientes, notas y demis documentacion que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos vigentes y detivar las
actuaciones a las dreas competentes,

Elaborar documentacién administrativa de la unidad asegurando la observancia de Ias normas vigentes.

Redactar, transcribir y elaberar correspondencia interna y externa gue sea encomendada por las autoridades de la unidad organizativa

Gestionar fos fondos de la caja chica det functonanio de reporte,

Asistir en la coordinacién y logistica de eventas y/o reuniones,

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la EJeCUCIél"I de tareas aflnes

Organlzar y comprobar el efecti\ra funcmnam:ento del ingreso, egreso y archivo de documentacion, utilizando los snstemas operativas v de archivo de
uso habitual en su ambito.

Conocer y entender el réglmen de Ln:enclas, Justlflcaciones y Franquicias wgente e :nforrnar a Ios agentes tespecto del mismo, la d:spnmbmdad de diasy
los plazos vlgentes para 1z solicitud de licencia en coordmaclon con sus respectivas dreas de recursos humanos,

JManlener actualizada en una planilla ia informacidn detallada del personal, fos horarios de ingrese y egreso de cada agente, asi como de las
dependencias, oficinas o servicios en la que desempefia sus funciones, 1a que deberd ser remitida al érea de Recursos Humanos de la durisdiceidn u
Organismo 3l que pertenezcan, con el fin de confeccionar un registro que contenga dicha informacion.

Suscribir la Planitla Unica Reloj diariamente al inicio y cierre de ¢ada jornada e intervenirlas, al menas, dos {2) veces al dia en horarios criticos. Se
excepiian de Ja presente obligacién a aguelios Responsables que revisten en dreas cuyo Sistema Informatico de Cantrof de Asistencia se encuentre
homolagado.

Remitir diariamente 1a Planilla Unica Reloj al drea de Recursos Humands del Organismo o Jurisdiceion a la que pertenezcan

Colaborar con las auditorias que se realicen en materia de asistencia y presentismo por parte de la SECRETARJA DE EMPLEQ PUBLICO o cualquier otro
Organismo facultado a tal fin, entregando toda la documentacidn requertda por los auditores en forma inmediata y suministrando fa informacion acorde
a3l procedimiento que se esté realizando

Registrar e mforrnar diatiamente las incidencias en el Parte Diario de Novedades.

Notificar al agente de fa concesion, modificacion y/o motivo de rechazo de licencia justificacién o franquicia solncntada

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

e

h =
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ONG) 0O 0w PRO ONA !

a Constltuclén Macional Argentina. Art. 14, 14 hlsv 16 AVANZADO
h Estructura Organizativa de Ia Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentrahzada MEDIO
€. Ley N2 25.164, Mavco de Regulacién de Empleo Piblico Nacional y su Decreto Reglamentario N 1 421/2002 Ambito; Autoridad de MEDIO
Aphicacién; Reguisitos e Impedimentos para el mgreso; Derechos, Deberes; Prohibicicnes y Causales de Egreso.

d. Decreto N¢ 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacienal en la concerniente a Ambtto, MEDIO
Auteridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egresa. !

e. Decreto N° 2.098/2008, Convenic Co!ectwo de Trahajo Ser.tona] del Personal del Ststema Nacmnal de Empleo Publu:n Amblto MEDIO
Agrupamigntos y Niveles Escalafonarlos Régimen de Promocién de Grada y Tramo en el nwel concursado.

If. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcidn Pablica. Régimen Legal. Capiulos [y Y, v sus modificatorios. j MEDIO
g. Ley N¢ 19,549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N® MEDIO
894/2017 8.0 2/11/17), y sus modificatorios,

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para Ja Redaceidn y Produccion de Documentos Administrativos, AVANZADO
i. Decreto M2 561/2016, Sistema de Gestidn Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucidn N® 3/2016 de 1a Secretaria de Modernizacidn Administrativa, Gestidn Documental Electrdnica. Implementacién de

. AVANZADD
Madulos

Ik Resolucion N® 73/2017 de la Secretarfa de Modernizacién Administrativa, Regiamento para el Uso del Sistema de Gestion AVANZADO
Documental Electrénica.

ESpECiFICOS v . i o s - ) : . . ) - NIVEL
Decreto N° 23?}1983 y norma modificatoria. Unidades de Atencion al Pabfico. AVANZADO
Decreto N* 2.072/1993. Crdenamiento Pratocolar de Presidencia MEDIO
Decreto N° 280/1995 y normas modificatorias, Régimen para Viajes. MEDIC
Decreto N° 987/2016. Régimen de Viaticos, Alojamientos y Pasajes del Personal MEDIO
Decreto N® 1. 063!2016 lmplementaclén de Trédmites a D|5tancia MEDIO

TDecreto N° 1. 131/2016. Archivo y Digitatizacidn de Expedientes. AVANZADC
Decreto N° 3413/19?9 y nermas modificatorias y cumplementarlas: Régimen de Iicem:ias, justiﬁcaciones y franquicias MEDIO
Resalucidn N° 204/2017 del Ministeric de Modernizacion. Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo MEDIO

|Resalucidn N' ?,!2018 de Ya Secretaria de Modernizacién Adminsstrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de M

|actuaciones administrativas.

Resatucién N° 1072018 de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de . MEDIO
Documentos.
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicacicnes
Cormunicacion Efectiva pact P _u pres . P ¢ . " f AVANZADD
. respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.
nologias de la 'Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnolégicas dispenibles e incorporar las MEDIO
rmaciod y Comunicacion innovaciones tecnoldgicas para su desarrollo en distintos contextos de la organizacién

b~
C—~




g Y

,Capacidad y disposicién para trabajar con distintos equipos y comunidades de trabajo dwersos,l
Trabajo en Equipo e Integracidn |integrando distintas perspectivas y aportes multidisciplinartos, contribuyendo al éxito de los! MEDIO
objetivos comunes.

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

Organizacion y Programacidn del; ) ) . )
Yo gb i ¥ vrogr Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarias, en funcién de su importancia y MEDIO
dDajo . - . . ¢
s crticidad para el logro de los objetivos organizacionales !

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competenctas en materia tecnolégica, procedimental, metodologica y operativa.
|

Aprendizaje Cantinuo MEDIC

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho {18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacidn, segiin lo dispuesto en el articulo
52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25,164,

Edad Limite de Ingreso:

Argenting nativo, naturalizado o por opcién. El lefe de Gabinefe de Ministros podrd exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: . )
ialica requisite mediante fundamentacién precisa y circunstanciada {articulo 4° Jnc, a) del Anexo a la Ley N2 25,164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundaric completo.

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un érmino no
inferior a RMEZ {10} afos.
R e . 'DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién atinentes a las funciones del puesto.

Experiencia:

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la fun¢ién a desampedar.

" ]Acreditar dominio de sistemas informéticos relativos a la administracidn de personal.

38 01-AS-50-01
SoporteAaEn-ni'stréti;B T
Simple

B -
Sin_P_er'sonéE_C_ar'g_o_

$ 21,007,623
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ANEXO PERFIL

Secretaria/o

Ministerio del Interior, Obras
Pablicas v Vivienda. SECRETARIA
DE COORMINACION DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS.

Ministerio del Interior, Cbras
Piiblicas y Vivienda. SECRETAR[A
DE COORDINACION DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE
RECURS0S HUMANOS

Ministerio def Interior, Qbras
Piiblicas y Vivienda. SECRETARIA
DE CODRDINACION. DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS. DIRECCION DE
|DESARRQLLG DE RECURSOS
HUMANOS.

Ministeric del Interior, Qbvas
Publicas y Vivienda, SECRETAR{A
DE COORDINACION.DIRECCIGN
DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO,

1 =

25 DE MAYO N™ 101 CABA

25 DE MAYO N° 101 CABA

25 DE MAYO N* 103. CABA

25 DE MAYO N* 101 CABA

Ministerio def Interior, Obras
Publicas y Vivienda. SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS
“{ruripicos

P cintin. |

25 DE MAYO N° 10k CABA

!

>
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEQ PUBLICO ,
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N 2.098/2008 ¥ MCDIFICATORIOS
. : TR = i
INTERNA |Extraordinaria

Podré inscribirse el personal permanente y no permanente, segdn tos articufos 8° y 3° de la Ley N* 25,164 de fa Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd cardcter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

SOPORTE TECNICO INFORMATICO

Asistir y brindar soporte técnico ante dificultades en el uso de hardware ¢ software, periféricos o recursos informaticos derivado por Ia Mesa de Ayuda y
Soporte a Usuartos a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

Brindar soporte remoto y ptesenclal en las dependencias de la Jurisdiccidn

Efectuar el relevam1ento v andlisis del equlpamlento informétlco

A5|st|r enla elahoraaon de anformes que den cuenta del estado del equipamlento nnformétnco

Restaurar equrpos mforrnétlcos para su correcto funcmnamlento

Reahzar tareas de conexiones de redes a los dlferentes disposuthms

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

[instatar y configurar 1os equipos de los usuarios finales.

\dentificar y solucionar problemas de eguipamiento informatico {hardware), sistema operativo yfo de red.

Brindar asistencia integral del Paquete Dffice.

Asnsur al usuasio en la smplementaclén ¥ uso de softwares utllnzados en Ia Jurlsdlcmén tales como Adobe Acrobat Reader, lllustrator, AutoCAD e- SIDIF
entre otros.

Gestionar 1as altas, bajas y modificaciones del personal en los sistemas informaticos existentes.

Asistir en lo necesario al rea de competancia.

T

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los resultados encomendados con sujecién 3 nermas y procedimientos
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar fa iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de fas pautas
establecidas.

GENERALE _  NIVEL
a, Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 his y 16. AVANZADO
b Ley N2 22.520, Ley de Mlnistenos {t.o. por Decreto N& 438/1992}, ¥ Decreto N2 257/2002, Admln1strac16n Publica Naclonal MEDIO
Orgamgrama, y sus modificatorios.
¢ Estructura Organizatwa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentraiizada | MEDIO

— - N 2 — e — ——
d. Ley N2 25,164, Marce de Regulacidn de Empleo Plhblico Nacional y su Decrete Reglamentario N2 1 421!2002 MEDIO
e. Decreto NE 214/2006, Convenio Colective de Trabajo General para la Administracion Pdblica Nacional en lo concerniente 2 Ambito, MEDIO
Autorida licacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso

hh_>




f Decreto N& 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectarial del Personal del Sistema Nacional de Emplec Pdblice. Ambito,_

42

]

. . MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado
g Ley N2 25 188, Etica en el Ejercicio de 1a Funcidn Publica Régimen Legal. Capitulos 1y I, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedlmlentos Administrativos y su Decreto Reg!amentarla N2 1.758/1972 (Texto Ordenado por Decreto N"' MEDIO
894/201? 8.0 2/ 11/1?], ¥ sus modlflcatonos
i. Decreta N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Productidn de Documentos Administratives. . MEDID
P - - -l - - — — ol o m——— —_ e - . s e
1. Decreto N2 56142016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
tk. Resofucidn N@ 372016 de Ia Secrétaria de Modernizacion Administrativa, Geston Decumental Electrénica. Implementacion de T
: AVANZADO
[Médulos, [ . o
1. Resolucidn N2 73;‘201? de la Secretaria de Modernlzacnén Administrativa, Reglamento para el Uso del Slsterna de Gestlcn AVANZADO
Documental Electréruca
ESPECIFICOS o RN . _ NIVEL,
Ley N° 24.766. Confidencialidad sobre informacidn y productos que estén Iegitlmamente bajo contro! de una persona y se divulgue AVANZADO
indebidamente de manera contrarta a Jos usos comerciales honestos.
1ey N° 25.506 Firma Digital y su Decreto Reglamentario N* 2.628/2002 y modificatorios MEDIO
Ley N* 26.388. Cédlgo Penal - Delitos Informdticos. MEDIO
Decreto N° 892-E/2017. Plataforma de Firma Digital remota MEDIO
1Decisidn Administrativa N* 6/2007. Firma Digital AVANZADO
Disposicién N° 1-E/2015. Politica de seguridad de (a informacién modelo. Aprobacion AVANZADO
Disposicién N° 1.Ef2018. Estindares y ineamientos tecnoldgicos de la ONTI para la Administracion Pdblica Nacional AVANZADO
Euia_ériterios titiles pa}a redir perforrria:nce de serviciosi ;ntps:f/docs‘google‘com/c‘locument/d/iéVﬁRthNg_ZxGthQaJNIORUXstuh AVANZADO

sOLonKx9TswShM/edit

Capacidad para dominar lo relative a su drea de trabajo yfo campo de especializackdn técnico,

lAprendizaje Continue

Trabajo

| Trabajo en Equipo e Integracién

comunes.

Dominio Técnico-Profesional profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. AVANZADD
: _ —_ _
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utiizar fas herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologiasl AVANZADD
-{Informacidn y Comumnicacién promoviendo una gestidn 4gil y la comunicacion en la organizacion. !
Capacidad para Incorporar y agplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en MEDIE
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica v operativa. &
: . Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Organizacidn y Programacion del . . ] ) . I .
Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcidn de su importancia y, MEDIO
criticidad para el Yogro de los objetivos organizacionales.
1Capacidad y disposicién para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, mtegrando
distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contsibuyendo al éxite de los objetivos! MEDIO

p b




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

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de 1a jubilacidn, segun lo dispuesto en el articule

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

Argentino nativo, naturalizado o por opcién. €l Jefe de Gabinete de Mimstros podrad exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada farticulo 4° inc a} del Anexo a la Ley N 25 164)

Nivel Educativo: Tituio de Nivel Secundario completo.

Deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcidn que corresponda al cargo atinente por un término no
inferior a DIEZ {10} afios.

.. . DESEABLES . °

Acreditar actividades de capacitacién atmentes a las funciones del puesto

Experiencia:

G
i - - - N

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes a la funcién a desempefiar.

Acreditar dominio de sistemas nformaticos relacionadas 2l soporte infarmatico

Ver Anexo Adjunto imple
6 o T W |
General 3
Inicial

21,007 &8

40 hs, Semanales

Ver Anexo Adj_u*nto

/40 % Funcion Especifica Infarmatica
.3. Especislista en

25 de Mayo 101, CABA ardware/Software} /
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ANEXO PERFIL Soporte Técnico Informatico

T o T ; o s "

Ministerio del Intertor, Obras
Publicas y Vivienda - SECRETARIA |
DE COORDINACION. DIRECCION | 25 DE MAYO N° 101. CABA — = 4
GENERAL DE GESTION '
INFORMATICA,

Ministerio def Interior, Obras 1
Piiblicas y Viviends -SECRETARIA
DE COORDINACION DIRECCION
GEMERAL DE GESTION !
INFORMATICA. DIRECCION DE
TECNOLOGHA.

25 DE MAYO N* 101 CABA 3 7

/




