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

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

Acta N° 131

Covbet

En la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, a los )/ dias del mes de  de 2019, siendo las 11:00 horas, se
reinen en la sede de la SECRETARIA DE GOBIERNO DE MODERNIZACION de la JEFATURA DE
GABINETE DE MINISTROS los integrantes de la Comisién: por la JEFATURA DE GABINETE DE
MINISTROS, el Sr. SECRETARIO DE EVALUACION PRESUPUESTARIA E INVERSION PUBLICA Y
PARTICIPACION PUBLICO PRIVADA Licenciado Maximiliano CASTILLO CARRILLO vy el Licenciado
Marcelo ROMANO, por la SECRETARIA DE GOBIERNO DE  MODERNIZACION, el Sefior
SUBSECRETARIO DE RELACIONES LABORALES Y FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL, Dr.
Carlos Alberto LELIO y el Contador Gonzalo Mario DIAZ; por el MINSTERIO DE HACIENDA, el Sr.
SUBSECRETARIO DE PRESUPUESTO Licenciado Agustin BRUNO y el Dr. Jorge CARUSO, todos ellos
por parte del Estado Empleador y por la Parte Gremial, los Sres. Diego GUTIERREZ y Omar AUTON, en
representacion de la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACION (UPCN), y el Sr. Flavio VERGARA en
representacién 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 Publico (SINEP), el
Estado Empleador manifiesta su disposicion de dictar un acto administrativo estableciendo —en virtud del
Articulo 136 - como requisito de admisién, una experiencia laboral acreditable superior a DIEZ (10) afios en
la Administracion Publica Nacional, en los cargos vacantes que se integraran dentro de la érbita del
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA DE LA NACION y que seran llamados a cubrir
mediante Convocatoria Interna, de acuerdo al detalle que obra como Anexo | a la presente. Al respecto y
luego de un analisis del mismo, la parte gremial presta su conformidad a la iniciativa, por lo que se acuerda

proceder a la implementacion del mencionado requisito.

En segundo lugar, las partes se abocan al tratamiento de la solicitud del SECRETARIA DE
GOBIERNO DE MODERNIZACION para que, en virtud de lo establecido en el articulo 14 inciso d) del SINEP
para el Nivel C, se consulte a las entidades sindicales signatarias en el marco de esta comision sobre los
perfiles que se detallan a continuacién y se adjuntan al presente como Anexo Il, los que integran el
Expediente EX-2019-75085101- -A

/’



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

Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 14 del SINEP, se constata que se
trata de Puestos de Nivel C del Agrupamiento General y, en virtud de las funciones y competencias
requeridas, se entiende que resulta admisible como requisito minimo excluyente Titulo de Nivel Secundario

y experiencia laboral atinente de no menor de DIEZ (10) afios, por lo las entidades gremiales expresan su
conformidad.

Siendo las 13.00 hs, se da por concluida la sesion de la Comision Permanente de Interpretacién y
Carrera firmando los aqui presentes UN (1) ejemplar a un solo efecto y tenor.




ANEXO |

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA.

RESERVA
. AGRUPAMIENT CANTIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL ART. 8 LEY
0 DE CARGOS
N°® 22.431

ASISTENTE EN CEREMONIAL Y PROTOCOLO GENERAL I 1 NO
ASISTENTE DE COMUNICACION Y CONTENIDO
INSTITUCIONAL GENERAL B 2 NO
ASISTENTE DE ADMINISTRACION Y GESTION DE PERSONAL GENERAL B 1 NO
ASISTENTE MATERNO INFANTIL GENERAL B 6 NO
ASISTENTE DE COMUNICACION Y CONTENIDO
INSTITUCIONAL GENERAL B 1 NO
ASISTENTE DE CAPACITACION GENERAL B 2 NO
ASEGURADOR DE CALIDAD GENERAL B 1 NO
ASISTENTE DE PLANIFICACION E IMPLEMENACION DE
POLITICAS PUBLICAS CON ORIENTACION EN COMERCIO GENERAL B 1 NO
EXTERIOR
ASISTENTE DE PLANIFICACION E IMPLEMENACION DE
POLITICAS PUBLICAS CON ORIENTACION EN COMERCIO GENERAL B 1 NO
EXTERIOR
ASISTENTE EN SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL B 3 NO
ASISTENTE DE PLANIFICACION E IMPLEMENACION DE

GENERAL B 1 NO
POLITICAS PUBLICAS CON ORIENTACION EN FORESTACION
ASISTENTE EN COMUNICACION Y CONTENIDO

; GENERAL B 1 NO

INSTITUCIONAL
ASISTENTE CON ORIENTACION EN CONTROL Y

GENERAL B 1 NO

FISCALIZACION PESQUERA
ASEGURADOR DE CALIDAD GENERAL B 1 NO
ASISTENTE DE COMUNICACION Y CONTENIDO

INSTITUCIONAL SRRl ? 1 NG
BIBLIOTECARO GENERAL B 1 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL c 18 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL Cc 6 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL Cc 24 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL c 1 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL Cc 7 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL c 5 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL Cc 2 NO
ASISTENTE DE CONTROL CON ORIENTACION EN

FISCALIZACION PESQUERA SEN © 1 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO ) GENERAL c 8 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL Cc 1 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL C 2 NO
ASISTENTE E;'lE SOPORTE AWISTFY\TIVO GENERAL D 2 NO

N\
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RESERVA

AGRUPAMIENT CANTIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO 5 NIVEL OF CARGOS ART. 8 LEY
N? 22.431
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL D 2 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL D 17 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL D 3 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL D 3 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL D 1 NO
| ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL D 7 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL D 3 R
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL D 7 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL D 1 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL D 1 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL D 3 NO
ASISTENTE DE SOPORTE GENERAL c 1 S|

ADMINISTRATIVO

ASEGURADOR DE CALIDAD GENERAL c 1 Sl
ASISTENTE DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL D 2
| ASISTENTE DE SOPORTE

GENERAL D 3 Sl

GENERAL Cc 3 Sl

GENERAL C L Si
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE SOPORTE

GENERAL D 1 Si
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE SOPORTE

GENERAL C 1 Si
ADMINISTRATIVO

TOTAL DE CARGOS




ANEXO lI

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA.

CANTIDAD RESERVA

DENOMINACION DEL PUESTO AGRUPAMIENTO DE ART. 8 LEY
CARGOS  N°® 22.431

ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL C 18 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL C 6 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL C 24 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL C 1 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATICO GENERAL c 74 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL C 5 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL C 2 NO
ASISTENTE EN CONTROL CON ORIENTACION EN

GENERAL C 1 NO
FISCALIZACION PESQUERA
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL Cc 8 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL Cc 1 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINSITRATIVO GENERAL C 2 NO
ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO GENERAL Cc 1 Si
ASEGURADOR DE CALIDAD GENERAL Cc 1 S
ASISTENTE DE SOPORTE

GENERAL Cc 3 S
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE SOPORTE

GENERAL C 4 Sl
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE SOPORTE

GENERAL Cc 1 SI
ADMINISTRATIVO

TOTAL DE CARGOS




UNION DEL PERSOMAL CIVIL DE LA NACION




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

INTERNA |Extraordinaria
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

| DENOMINACION DEL Asegurador de Calidad

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Asegurar la calidad de los productos y servicios informaticos del organismo a través de la medicion sistematica, comparacién con estandares vy,
seguimiento de procesos.

 PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Dar soporte durante la creacién del Plan de Calidad de un Proyecto.

Controlar la calidad de las aplicaciones elaboradas por el drea de Desarrollo.

Construir el plan de testeo y disefiar casos de prueba en base a los requisitos funcionales, no funcionales y técnicos.

Administrar los ambientes para pruebas y generar los datos para las mismas.

Participar durante la etapa de concepcion de los sistemas informaticos y en la elaboracién de estrategias para las pruebas.

Participar en la definicién y revisién de estdndares y normas aplicables al disefio y construccién.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

competencia asignada.

'CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
- |b. Estructura Qrganizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y s Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO

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

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

~ |e. Decreto Ne 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, -
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.

. |f. Ley N@ 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y 1I, 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
* 1894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

v




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

~ |i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién.

j. Resolucidon N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacidn de
Médulos.

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

bl Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en
http://www.concursar.gob.ar).

AVANZADO

AVANZADO

AVANZADO

AVANZADO

_|Ley N® 24.766. Confidencialidad sobre informacién y productos que estén legitimamente bajo control de una persona y se divulgue
- |indebidamente de manera contraria a los usos comerciales honestos.

AVANZADO

-sé&'lLev N° 25.326. Habeas Data - Régimen Legal. Proteccidn de Datos Personales, y Decreto Reglamentario N* 1.558/2001 y
modificatorios.

AVANZADO

MEDIO

Ley N° 25.506. Firma Digital y su Decreto Reglamentario N° 2.628/2002 y modificatorios.

Ley N° 26.388. Cédigo Penal - Delitos Informaticos. AVANZADO
|Ley N° 26.653. Accesibilidad de la Informacidn en las Paginas Web y su Decreto Reglamentario N° 3;;}2013. ' AVANZ‘ACE---_---
Decreto N° 1.172/2003. Acceso a la Informacion Pﬁblica.-‘ S o MEDIC)—

Decreto N° 892-E/2017. Plataforma de Firma Digital remota. N W MED_IO_ _
Decisién Administrativa N° 6/2007. Firma Digital. MEDICl)Aii
- |Resolucién N* 69/2011 de la Secretaria de Gabinete. Guia de Accesibilidad para Sitios Web del Sector Publico Nacional. AVANZADO
;esolucidn N° 538/2013 de la Jefatura de Gabinete de Ministros. Programa Sistema Nacional de Datos Publicos. MEDIO
l;sposicién N° 2/2014. Normas de accesibilidad para contenidos en la web 2.0. 7 M—E—DE o
Disposicién N°* 1/2015. l;ﬁ.l}t-i;:;:e seguridad de la informacién modelo. Aproba:i;ﬁn. - ‘ 7 AVANZADO
Disposicién N° 1-E/2018. Estandares y lineamientos tecnoldgicos de la ONTI para la Administracion Publica Nacional (ETM;)-." AVA_&;A;J“C-)._-

AVANZADO

Disposicién N°® 2-E/2018. Decdlogo Tecnoldgico ONTI Versién 1.0.3.

" COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

Capacidad para el redisefio y/o modernizacidn de enfoques, procesos y actividades, y para
limpulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,

|Trabajo

\criticidad para el |

de los objetivos organizacionales.

: k- ] : SeETE _ ) MEDI!
IR ¥ Gestion del Cambio !transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que g
impacten en los usuarios internos y externos.
A dizaie Conti ECapacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en BV ANZADO
o prencizaje SQRpUC 'nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.
' Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacion técnico
- |Dominio Técnico-Profesional l 8 . P ; . ki a4 pe AVANZADO
- lprofeslonal, y actualizar sus conocimientos en forma permanente. .
I~ f
- |Uso de Tecnologias de la |Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVANZADO
|Informacién y Comunicacién |promoviendo una gestién agil y la comunicacién en la organizacion.
o o - —— |Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
= TRANSSCICN Y LTSsTaMAIAn B2 ||nstitucionai, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcion de su importancia y MEDIO




REQUISITOS PARA EL PUESTO

dad Minima de Ingreso:

Dieciocho {(18) afos.

|Edad Limite de Ingreso:

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

| Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

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

|Titulo/s Atinente/s:

Analista en Informatica, Analista en Computacidn, Analista en Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Analista
Programador, Analista Universitario de Computacién, Analista de Sistemas, Analista de Sistemas Informaticos, Analista
de Sistemas de Informacién, Analista en Sistemas de Computacién, Analista Universitario en Sistemas de Informacién,
Analista Universitario en Administracidon de Sistemas y Empresas, Analista Universitario en Sistemas, Analista
Universitario de Sistemas, Analista Universitario de Sistemas Informaticos, Técnico Superior en Sistemas Informaticos, |
Técnico Universitario en Sistemas de Informacién, Programador de Sistemas, Tecnicatura en Computacién, Tecnicatura |
en Andlisis de Sistemas, Tecnicatura en Informatica, Tecnicatura Superior en Analisis de Sistemas, Técnico Superior en
Desarrollo de Aplicaciones Web, Programador de Aplicaciones, Técnico Universitario en Desarrollo de Aplicaciones
Informaticas, Técnico Superior en Gestion de la Calidad, Técnico Universitario en Gestién de la Calidad.

Especializacién:

En los campos profesionales correspondientes a la funcidn o puesto 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.

P Experiencia:

Acreditar experiencia y/o cursos de capacitacién en materia de gestién de utilitarios informaticos.

Correspondiente

a

a la funcion o puesto a desempenfar no inferior a SEIS (6) afios.

Acreditar cu.rsos, estudios u otras actividades de capacitacion afines a la funcidn adicional a los requeridos.

Acreditar experiencia

v

N° RCOE:

FAMILIA DE PUESTO:

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:
RAMO:

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo adjunto 8-TIC-DES-03

TICS SUBFAMILIA: Desarrollo

2 TIPO DE CARGO:

General NIVEL ESCALAFONARIO:

Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

=
40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: B PERXN]

EPENDENCIA JERARQUICA:

Ver Anexo Adjunto 2 - MAS SUPLEMENTO/S: (%

=~ correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

Av. Paseo Colén 982, Ciudad Auténoma de 25% Capacitacidn Terciaria / /

Buenos Aires, Cédigo Postal 1063.




ANEXO PERFIL Asegurador de Calidad

1

5 {MINISTERIO DE AGRICULTURA, Av. Paseo Coldn 982, Ciudad
-~ |GANADERIA Y PESCA - o e N
- |SUBSECRETARIA DE MERCADOS i E”'m'“ o )
AGROPECUARIOS w S
| MINISTERIO DE AGRICULTURA,
~ |GANADERIA Y PESCA -
p ; Colon 982, Ci
{SECRETARIA DE ALIMENTOS Y ':" P"'r:. i BI_:LC:;:’: :
_ |BIOECONOMIA - DIRECCION Codigo Postal 1063 ’
* |NACIONAL DE ALIMENTOS ¥ o :
© [eeBiDas

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

iPO DE CONVOCATORIA INTERNA [Extraordinaria

Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

TROL CON ORIENTACION EN

8 DENOMINACION DEL PUESTO

FISCALIZACION PESQUERA

'ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

|Asistir en las tareas relativas al control y fiscalizacién para el cumplimiento de la normativa vigente.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las tareas de fiscalizacién de las actividades pesqueras en todo el dmbito de la jurisdiccion nacional.

Colaborar con la organizacién de las actividades de los distritos pesqueros.

Participar de los monitoreos satelitales de Fiscalizacidn Pesquera.

Integrar la informacion proporcionada por las actividades de inspeccién, de monitoreo satelital y la proporcionada por las fuerzas de seguridad y por las
fuerzas armadas que colaboran en las tareas de fiscalizacion del 4rea, a fin de detectar presuntas infracciones, elaborando los informes pertinentes.

Disefiar y proponer los sistemas de control necesarios para determinar las capturas realizadas.

Fiscalizar el desembarco de los productos de |a pesca, en cumplimiento de de la normativa vigente.

Contribuir en las actividades relativas al control de tripulaciones y autorizaciones de embarcos.

“|Administrar el despacho a la pesca de los bugues que cumplan con la normativa vigente.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

i

i

[|GENERALES - | . - VR e NN
~|a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
“|b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. i MEDIO

|c. Ley Ne 25,164, Marco de Regulacién de Efnpleo Pyblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de| AVANZADO




_|d. Decreto Ne 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Pablica Nacional en lo concerniente a Ambito,

http://www.concursar.gob.ar).

; MEDIO
| Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
~le. Decreto N@ 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
| Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régnmen Legal. Camtulos 1'y 11, y sus modificatorios. MEDIO
g Ley N9 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°® . MEDIO
894/2017 B. 0 2/11/17),y sus modlfcatorlos
|h. Decreto Ne 336/2017 Lineamientos para la Redaccuén y Produccion de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
3'~jf"§7és'6iuci6n N2 lé-l—iaié"-ag_'la_ ‘Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Irﬁﬁliéh:léﬁ‘técidnﬁdg AVANZADO
: Madulos. o - o
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrdnica.
; |. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en AARZAD

Ley N° 24,922 y Decreto Reglamentario N° 748/99 - Régimen Federal de Pesca, Nuevo Régimen

Resolucién N°* 514/2009 de la entonces Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Alimentos-Régimen de Inscripcion ante el
~|Registro de la Pesca-Aranceles; y su modificatoria Resolucion N° 39/2014 de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Pesca.

AVANZADO

AVANZADO

Disposicién N° 30/2009 de la Subsecretaria de Pesca y Acuicultura - Tramites Registro de |a Pesca. Instructivo y su modificacidn.

AVANZADO

Disposicion N° 36/2010 de la Subsecretaria de Pesca y Acuicultura - Certificacién de pesquerias y exportaciones.

AVANZADO

| Disposicién N° 8/2009 de la Subsecretaria de Pesca y Acuicultura-Creacion del Sistema Nacional de Certificacién de Captura Legal; y
su modificatoria Disposicién N° 9/2012 de la Direccién Nacional de Coordinacion Pesquera.

MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

Aprendizaje Continuo . . . i . .
p s nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.

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

1Integridad y Etica Institucional
| publicos.

AVANZADO

AVANZADO

'Capacidad y disposicién para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
/distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxitoc de los objetivos
jcomunes.

Trabajo en Equipo e Integracion

MEDIO

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

. |Dominio Técnico-Profesional ) ) o
'profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

AVANZADO

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

' |Organizacién y Programacion del .
8 Y Programacioiigg ‘Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y

Trabajo

MEDIO

criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.




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

Edad Limite de Ingreso: 52, inciso f) del Anexo de |a Ley N2 25.164.

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

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

Técnico Universitario en Evaluacién Ambiental, Técnico en Andlisis Ambiental, Técnico Universitario en Evaluacion del
Impacto Ambiental, Técnico Universitario Pesquero, Técnico en Produccion Pesquera, Técnico Universitario en
Proteccidn Ambiental, Técnico Universitario en Salud Ambiental, Técnico Universitario en Gestién Ambiental, Analista
Universitario en Gestion Ambiental, Analista Ambiental Universitario, Analista en Ciencias Ambientales, Analista
Ambiental, Técnico Superior en Gestion Ambiental, Técnico Superior en Procedimientos y Tecnologias Ambientales, |
Técnico en Acuicultura, Técnico en Acuicultura y Pesquerfa, Analista Universitario en Seguridad del Trabajo en Buques|
y Ambito Portuario, Técnico Universitario en Navegacion con Orientacién en Proteccion de Buques e Instalaciones
Portuarias, Técnico en Control y Auditoria Gubernamental.

~|Titulo/s Atinente/s:

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

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

Acreditar experiencia en materia de gestion de utilitarios informdticos aplicables a las tareas del cargo.

" |Acreditar cursos o estudios u otras actividades de capacitacion afines a la funcién.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargo.

cativos informaticos.

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:

TRAMO:

JORNADA LABORAL: 40 hs, Semanales

NIVEL ESCALAFONARIO: :
PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: ELLIELR:N]

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
PESCA - SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA - SUBSECRETARIA DE
PESCA Y ACUICULTURA

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacidn Bdsica del
Nivel Escalafonario}

DEPENDENCIA JERARQUICA:

25% Capacitacion Terciaria/ / /

REMUNERACION(*}

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad Auténoma de

ASIENTO HABITUAL: - o
Buenos Aires, Cédigo Postal 1063.




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

TI DE CONVOCATOEI-A ‘ ' JExtraordinaria

Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, seglin los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra cardcter

excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

, T ASISTENTE EN PLANIFICACION E IMPLEMENTACION
| DENOMINACION DEL PUESTO DE POLITICAS PUBLICAS CON ORIENTACION EN
FORESTACION

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas vinculadas al diagnéstico, planificacién, implementacion y/o evaluacidn de planes, proyectos y/o politicas publicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

| Gestionar los recursos necesarios para la implementacién de planes y programas de expansion de desarrollo forestal.

Asistir en el disefio de politicas publicas de conservacién de bosques nativos.

Disefiar planes de implantaciones de masas forestales en dreas de secado y regadio y su posterior conduccion.

Ejecutar précticas de manejo de bosques naturales u ornamentales, parques, reservas y monumentos naturales.

Actuar como perito auxiliar en temas relacionados con |a actividad forestal en las etapas de explotacién y comercializacién.

Asistir en la confeccién de documentos, informes y reportes relativos a politicas pablicas forestales.

Colaborar con la actualizacién de la cartografia de las plantaciones forestales.

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

competencia asignada.

a. Constitucidn Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. MEDIO
|b. Estructura Qrganizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
le. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO

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




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

MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
i i e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
- | Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y 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
-1894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccuon de Documentos Administrativos. MEDIO
" |i. Decreto N' 561/2016 Slstema de Gestlén Documental Electrdnica. lmplementamén MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
- |Modulos.
|k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modemlzacnén Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gesnén MEDIO
,: Documental Electrémca A |
I. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar).
- NIVEL
Ley N° 13.273 Defensa, mejoramiento y ampliacién de bosques. AVANZADO
Ley N° 25.080 Ley de inversiones para bosques cultivados. AVANZADO
|Ley N°26.432 Prorroga y modificatoria Ley N° 25.080. Ley de inversiones para bosques cultivados. AVANZADO
- |Ley N* 24.688 Conservacién de los bosques nativos ANDINO-PATAGONICOS. MEDIO
Resolucion N° 710/1996 Ex Secretaria de Agricultura Pesca y Alimentacién. REGIMEN DE PROMOCION DE PLANTACIONES ANO 1997. MEDIO

'COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

\Capamdad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de

Orientacién y Compromiso con el |

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

‘excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO

Servicio Publico - i % i 7
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo R g & 'y 2 . ¢ ] " n ’ AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.

F . . 'Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Qrganizacion y Programacién del | "~ p . : % . .
TR {Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y MEDIO
I criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

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

Dominio Técnico-Profesional s ) ” . ) lo v/ i R AVANZADO
|profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

CRAIIAAME BT e ey

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

oy oad Linive:0e Ingresol 59, inciso f) del Anexo de la Ley N¢ 25.164.

Hasta la edad pre\nsta en |a Ley Previsional para acceder al beneficio de Ia jubllamén segun lo dispuesto en el articulo

- 0 g0




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

Macionalidac: requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.
Analista Ambiental, Analista Ambiental Universitario, Técnico Universitario en Gestion Ambiental, Técnico Universitario
en Gestion Urbano Ambiental, Analista Universitario en Gestion Ambiental, Técnico en Andlisis Ambiental, Técnico en
Evaluacidon Ambiental, Analista en Ciencias Ambientales, Técnico en Ciencias Ambientales, Técnico Universitario en
. i Proteccién Ambiental, Técnico Universitario en Evaluacién del Impacto Ambiental, Técnico Forestal, Técnico
Titulo/s Atinente/s:

Forestoindustrial, Técnico Superior Forestal, Técnico Universitario en Ciencias Forestales, Técnico Universitario en
Recursos Forestales, Técnico Universitario en Viveros y Plantaciones Forestales, Técnico Universitario Forestal, Técnico
en Parques y Jardines, Técnico Universitario en Parques y Jardines, Técnico Universitario en Parques, Jardines y|
Floricultura.

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

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

Acreditar cursos de capacltacnén y/o expenenc:a en materia de gestnén de utilitarios 1nformaticos aplicables a Ias tareas del cargo

Acredutar Cursos o EStUdIOS u otras actividades de CBDECItECIDn afinesala funuén EdICIOnal a los requeridos.

|Acreditar experiencia laboral adlclonal a la requerida relacuonada a las tareas pertinentes al cargo.

agitgis

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

N’ RCOE:
CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

il JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: EXTFEERN]

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
PESCA ~ SECRETARIA DE AGRICULTURA,
DEPENDENCIA JERARQUICA: GANADERIA Y PESCA - SUBSECRETARIA DE
AGRICULTURA - DIRECCION NACIONAL DE
DESARROLLO FORESTO INDUSTRIAL

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

25% Capacitacion Terciaria / / /

REMUNERACION(*)

Av. Paseo Colén 982, Ciudad Auténoma de

ASIENTO HABITUAL:
Buenos Aires, C.P. (1063).

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.




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

TIPO DE CONVOCATORIA E— INTERNA _____ |Extraordinaria

|Podré participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
- |de la Jurisdiccién, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd cardcter
|excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

: ASISTENTE DE PLANIFICACION E IMPLEMENTACION
B DENOMINACION DEL PUESTO DE POLITICAS PUBLICAS CON ORIENTACION EN

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas vinculadas al diagndstico, planificacién, implementacién y/o evaluacién de planes, proyectos y/o politicas publicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion de planes y programas de expansidn de comercio exterior.

Efectuar el seguimiento de la gestion y el avance de la implementacidn de proyectos.

Contribuir con la planificacién y ordenamiento del proceso de importacién y exportacién.

Asistir en la confeccién de los documentos necesarios para llevar a cabo una importacién y exportacién de manera eficiente.

| Asistir en el disefio de herramientas, instrumentos, regimenes y aspectos técnicos relativos a los proyectos de comercializacién, investigacién y seleccién
de mercados.

Brindar informacién sobre las herramientas aduaneras bancarias de transporte seguros y de formulacién de Costos y Precios.

Asistir en el proceso de compraventa internacional, la valoracion de margenes de riesgo del mercado externo y la formulacidn de los contratos que
aseguren el cumplimiento de las obligaciones asumidas.

Brindar herramientas tedricas y practicas, con las que podra guiar a la empresa en su proceso de Internacionalizacién.

Disefiar las claves del manejo de la Gestién Aduanera.

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




c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico 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. i
~ |d. Decreto Ne 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en o concerniente a Ambito, MEDIO
“|Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.
1f. Ley N 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
- |8. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
- | h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j- Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
}Médulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
|I. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en AVANZADO

http://www.concursar.gob.ar).

st

 |tey N° 22.415, CODIGO ADUANERO y su Decreto reglamentario N* 1001/82. AVANZADO

~|Ley N° 26.795 CODIGO ADUANERO MERCOSUR y su Decreto reglamentario N® 2359/2012. AVANZADO

~ |Resolucion General AFIP N° 4445/2019 - NOMENCLADOR COMUN MERCOSUR-Clasificacion arancelaria MEDIO

|Resolucién General AFIP N° 4446/2019 - NOMENCLADOR COMUN MERCOSUR-Clasificacién arancelaria. MEDIO

Decisidén 22/94 del Consejo Mercado Comun (CMC). ARANCEL EXTERNO COMUN. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

| i : : . & i AVANZADO
'nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Aprendizaje Continuo

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

Organizacién y Programacién del
Trabajo

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

i
|
1

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

AVANZADO
‘profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

Dominio Técnico-Profesional

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

: i . f . AVANZAD!
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistematica. g

Pensamiento Critico

(7




REQUISITOS PARA EL PUEST

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

" |Edad Limite de Ingreso:

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

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

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

Tecnicatura Superior en Comercio Internacional, Técnico Superior en Administracién de Empresas de Comercio
Exterior, Analista en Comercio Internacional, Técnico Superior en Comercio Exterior y Aduanas, Técnico en Comercio
Titulo/s Atinente/s: Internacional, Técnico en Comercio Exterior, Analista Universitario en Comercio Internacional, Técnico Universitario en
Despacho Aduanero y Comercio Internacional, Técnico Universitario en Comercio Exterior, Técnico Universitario en
Gestién del Comercio Exterior y Régimen Aduanero, Técnico Universitario en Administracién de Empresas.

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

investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

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

|

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

r—————

Acreditar experiencia en materia de gestion de utilitarios informaticos aplicables a las tareas del cargo.

Acreditar cursos o estudios u otras actividades de capacitacion afines a la funcién adicional a los requeridos.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargo.

' Acreditar cursos de capacitacion relacionados al Sistema Informético Maria (SIM).

N’ RCOE: Ver anexo adjunto TIPO DE CARGO:

CARGOS A CUBRIR: NIVEL ESCALAFONARIO

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

AGRUPAMIENTO:

TRAMO:
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: ELLRELEN]

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto

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

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad Auténoma de 25% Capacitacion Terciaria/ / /

ASIENTO HABITUAL:
M il Buenos Aires, Cédigo Postal 1063.

REMUNERACION{*)




ASISTENTE DE PLANIFICACION E IMPLEMENTACION DE POLITICAS
ANEXO PERFIL 555, 1cas CON ORIENTACION EN COMERCIO EXTERIOR

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA -
SECRETARIA DE AGRICULTURA,
(GANADERIA Y PESCA -
DIRECCION NACIONAL DE
ANALISIS ECONOMICO
AGROINDUSTRIAL -DIRECCION DE
~ |ESTIMACIONES AGRICOLAS

Av. Paseo Colén 982, Ciudad :
Autdnoma de Buenos Aires, 1
Cédigo Postal 1063. :

MINISTERIO DE AGRICULTURA,

GANADERIA Y PESCA -
Av. Paseo Colén 982, Ciudad
SECRETARIA DE AGRICULTURA, A:us:::a Fi :uem Ali'm: S .
GANADERIA Y PESCA - e Posiai 1088 . ]
SUBSECRETARIA DE GANADERIA - |~ E° g

,iDlRECClON DE EQUINOS




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA |Extraordinaria
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria ge Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd cardcter
|lexcepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

§ DENOMINACION DEL PUESTO Asistente Comunicacion y Contenido Institucional

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREA

Asistir en la elaboracién y publicacién de contenidos de prensa y comunicacion institucional.

Difundir informacidn institucional mediante soportes graficos y digitales, y recursos técnicos de comunicacién que resulten apropiados.

Asistir en el desarrollo de herramientas de gestién de comunicacién, y en la implementacién y evaluacidn de las mismas.

Colaborar con la planificacién de estrategias de comunicacidn interna y externa.

Organizar el material periodistico grafico y/o digital relacionado a las politicas y actividades del organismo.

Participar de |la produccién de notas periodisticas.

Confeccionar carpetas de prensa.

|Gestionar toda la documentacidn relativa a material de imprenta y su seguimiento hacia las dreas administrativas correspondientes.

Redactar contenidos y notas de prensa.

Asistir técnicamente en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

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

~|b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
|c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Plblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO

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

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




“{http://www.concursar.gob.ar).

Ley N2 25,188, Etlca en el Ejercicio de la Funcién Publica. Réglmen Legal Caputulos | 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
©1894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. E
ih. Decreto Ne 336/2017, Uneamlentos parala Redaccién y Produccién de Documentos Admmlstratlvos AVANZADO
~|i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacidn. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MED}
Médulos. [o]
- |k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién ——
Documental Electrénica. E
|. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en AVANZADD

Ley N* 11.723 Y su Decreto Reglamentario N* 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual.

AVANZADO

Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital.

AVANZADO

Ley N* 26.522 y su Decreto Reglamentario N* 1225/2010 y normas madificatorias. Servicios de Comunicacién Audiovisual. Alcances y

: objetivos. MEDIO .
Ley N* 26.653 y su Decreto Reglamentario N°® 355/2013. Acceso a la Informacién Publica. o AVANZADOW N
: el
| Decreto N* 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Plblico. AVANZADO
Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Pablica. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. N MEDIO
: Decreto N-' 1 ROl oiroicacion de Expedientes, MEDIO .

T :
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

AVANZADO

53 iCapacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
“i{Integridad y Etica Institucional

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

|procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
|publicos.
|Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar Ias herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVANZADO
Informacién y Comunicacion promoviendo una gestion agil y la comunicacidn en la organizacion.
o ‘Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion ‘ . : : i AVANZADO
; 'respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
:Capacidad y disposicidn para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
AVANZADO

Dieciocho (18) afios.

Edad Minima de Ingreso:

,o@%l 0




Edad Limite de Ingreso:

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

b —

Nacionalidad:

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

- |Nivel Educativo:

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

- ~ |Titulo/s Atinente/s:

Tecnicatura Universitaria en Comunicacién Institucional, Tecnicatura Universitaria en Gestidn de las Comunicaciones
Institucionales, Tecnicatura Universitaria en Comunicacién Multimedia, Tecnicatura Superior en Comunicacién,
Tecnicatura Universitaria en Comunicacion Social, Tecnicatura Universitaria en Disefio de Comunicacidn, Tecnicatura
Universitaria en Comunicacién Audiovisual, Tecnicatura Superior en Periodismo, Tecnicatura Universitaria en
Periodismo, Tecnicatura en Periodismo, Tecnicatura en Comunicacidn Interactiva, Tecnicatura Universitaria en
Comunicacién, Técnico Universitario en Relaciones Publicas, Tecnicatura en Fotografia, Disefador Grafico, Tecnicatura
Universitaria en Disefio Gréfico, Tecnicatura en Disefio de Imagen, Sonido y Multimedia, Tecnicatura en Desarrollo de
Sitios WEB y Comunicador de WEB, Tecnicatura en Comunicacidn en las Organizaciones.

Especializacién:

En los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto 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.

Acreditar experiencia y/o cursos de capacitacién en materia de gestion de utilitarios informaticos aplicables a las tareas del cargo.

: Acreditar cursos, estudios u otras actividades de capacitacién afines a la funcién.

|Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargo.
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| Acreditar lectura y comprensién del idioma inglés.

Ver Anexo adjunto ODIGO NO ADOR 04-COM-CI-05

Comunicacion BFA Comunicacién y Contenido

5 PO DE CARGO Simple

General ALAFONARIO B 7

Inicial PERSONAL A CARGO Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales S BASICA BRUTA ARl S 40,238.40

Ver Anexo Adjunto = A PLEMENTO

Av. Paseo Colén 982, Ciudad Auténoma de ‘. ; '. ’ . 25% Capacitacion Terciaria / /

Buenos Aires, Cadigo Postal 1063.

0 0

{*) A actualizar segiin remuneracidn vigente.




Asistente Comunicacion y Contenido Institucional

ANEXO PERFIL

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA-UNIDAD DE

- |COORDINACION GENERAL-
- |DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL

Av. Paseo Colén 982, Ciudad
Autdnoma de Buenos Aires,
Cddigo Postal 1063.

MINISTERIO DE AGRICULTURA,

- |GANADERIA Y PESCA-

SUBSECRETARIA DE
COORDINACION

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad
Auténoma de Buenos Aires,
Cédigo Postal 1063.

- |ADMINISTRATIVA.

'|MINISTERIO DE AGRICULTURA,
‘| GANADERIA Y PESCA-SECRETARIA
| DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
- |PESCA - SUBSECRETARIA DE

- |GANADERIA - DIRECCION

Av. Paseo Colén 982, Ciudad
Auténoma de Buenos Aires,
Cédigo Postal 1063.

Bss.

‘|NACIONAL LACTEA
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA-SECRETARIA |  Av. Paseo Colén 982, Ciudad
DE ALIMENTOS Y BIOECONOMIA - Autdnoma de Buenos Aires,
DIRECCION NACIONAL DE Cédigo Postal 1063.

LIMENTOS Y BEBIDAS

- 4\0




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

TIPO DE CONVOCATORIA . _— ordinaria

Podré participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N* 25.164
de la Jurisdiccién, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra carcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

" ASISTENTE EN CONTROL CON ORIENTACION EN

DENOMINACION DEL PUESTO
FISCALIZACION PESQUERA

LCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas relativas al control y fiscalizacién para el cumplimiento de la normativa vigente.

PRINCIPALES ACY&EDADES O TAREAS

Asistir en las tareas de fiscalizacion de las actividades pesqueras en todo el mbito de la jurisdiccidn nacional.

Participar los controles que se realicen en el puerto de su zona, plantas frigorificas y demas establecimientos vinculados a su r.om}etencia, elevandola |
documentacién correspondiente.

Efectuar la carga de los partes de pesca y las actas de descarga.

Realizar informes estadisticos y operativos en funcién de los movimientos de los puertos en jurisdiccion de cada delegacion.

Organizar y realizar el envio y recepcion de la documentacién relativa a la Fisalizacién Pesquera, actuando como nexo entre la Administracién Central y las
|delegacignes.

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

establecidas.
TN T TR TP S eV O p W O TR
: ONO 0 O - PRO 0
|a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. e ~ MEDIO
Ih. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
|c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario Ne 1.421/2002. Ambito; Autoridad de
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
|e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
*_|f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcion Publica. Régimen Legal. Capitulos 1y II, y sus modificatorios. MEDIO
- |g- Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N? 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
. h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
i Resoiucié; Ne 3/2016 de la Secretaria de Modernizacl-dn Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Mddulos.
k. Resolucion N¢ 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDID
Documental Electrénica.
|l. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en AVANZADO
|nttp://www.concursar.gob.ar).
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Ley N°® 24.922, Régimen Federal de Pesca, Nuevo Régimen y Decreto de reglamentacion N° 748/99. AVANZADO
Disposicion N° E 20/2017 de la SUBSECRETARIA DE PESCA Y ACUICULTURA - REGISTRO NACIONAL DE ANTECEDENTES DE | 7:\;;N1An.o ]
INFRACTORES A LA LEY N* 24.922.

Resolucion N° 15/2015 del CONSEJQ FEDERAL PESQUERO- PERMISO PRECARIO DE USO DEL SELLO “MAR ARGENTINO, SALVAJE Y ;‘MNZADO

AUSTRAL"

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

je Continuo : : g ) ) MEDI
' o saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa, ERID
- -

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

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

Trabajo en Equipo e Integracion |distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO

comunes.

Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técni
Dominio Técnico-Profesional P ) P - io v/ P pecializacién técnico MEDIO
profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

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

Organizacién y Programacion del
Trabajo

|Edad Minima de Ingreso: Dieciocha (18) afios. - ) -
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo

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

‘|Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

|Experiencia:

S —

Acreditar experiencia en materia de gestion de utilitarios informaticos aplicables a las tareas del cargo.

Acreditar actividades de capacitacién afines a la funcién.

‘|Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en una o varias tareas afines al puesto de trabajo.

TIPO DE CARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:

| N° RCOE:
CARGOS A CUBRIR:

{ AGRUPAMIENTO: PERSONAL A CARGOD ¢ Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: EP ¥R :ERD]

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
PESCA - SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA — SUBSECRETARIA DE
PESCA Y ACUICULTURA

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a2 la

& DEPENDENCIA JERARQUICA:

Asignacion Bésica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION{*}

Av. Paseo Colén 982, Ciudad Auténoma de

ASIENTO HABITUAL:
Buenos Aires, Codigo Postal 1063.




- |Asistir en lo necesario al drea de competencia.

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

1IPO DE CONVOCATORIA CINTERNA ____ |Extraordinaria
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO

Asistente de Administracién y Gestién de Personal

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral de registro, administracion y procesamiento de datos e informacién del personal del organismo.

il PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Efectuar el registro dentro de los sistemas de informacién relacionados con la gestién de recursos humanos, para la liquidacion de haberes y demas
compensaciones del personal.

Asistir en el seguimiento de actos administrativos relacionados con el personal del organismo (asignacion de funciones, delegaciones de firma, recisiones,
renuncias, adicionales, situacion de revista, desarrollo de carrera, etc.).

Asistir en el seguimiento de los movimientos de personal dentro y fuera del organismo (transferencias, traslados, adscripciones, destinos y/o comisiones
de servicios).

- |Efectuar el seguimiento de los procesos administrativos de asistencia, justificaciones, jubilaciones y/o franquicias, y la aplicacién de medidas disciplinarias.

Articular con otras areas del organismo en materia de administracién y gestién de personal para relevar informacién clave para su drea de competencia.

Realizar los trémites necesarios para la apertura de cuentas bancarias.

Efectuar el seguimiento de la Declaracién Jurada Patrimonial Integral, y la correspondiente intimacién en los casos que corresponda.
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RESPONSABIUDADEL PUESTO

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

T NIVEL

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

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

=
%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 Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

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

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

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

: “|f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pablica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO




; - |g- Ley N2 19,549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° 00
- |894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. AVANIA
|h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccidn de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
|- Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de
Mdadulos. MEDY)
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica. !
I. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en
F AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar).
- |Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente y su correspondiente Decisién Administrativa de MEDIC
distribucién. D
Ley N® 22.431 y su Decreto Reglamentario N* 312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccién Integral MEDIO
de los Discapacitados.
| |tey N°24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIO
i - |Ley N° 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones. AVANZADO
Decreto 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, Justificaciones y Franquicias. AVANZADO
| Decreto N° 639/2002. Régimen de Adscripciones. INICIAL
Decreto N° 14/2012 Régimen de deduccion de haberes. MEDIO
| Decreto N* 434/2016. Plan de Modernizacién del Estado. MEDIO
| Decreto N 690/2016. Reglamentos. Modificaciones. MEDIO
Decreto N° 888/2016. Sistema de Administracién de Recursos Humanos (SARHA). MEDIO
- |Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Trémites a Distancia. INICIAL
|Decreto N° 1.13 1/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. AVANZADO
- |Decreto N° 1.109/2017. Régimen de contrataciones, su Resolucién Reglamentaria del Ministerio de Modernizacion N° 729/2017y | .;V — ; B
- |modificatoria Resolucién N° 106/2018 del Ministerio de Modernizacion. DA
Decreto N° 355/2017. Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal. INICIAL
Decreto N° 93/2018. Designacion de personas con algin vinculo de parentesco. Criterios aplicables. MEDIO
Decreto N° 961/2018. Homologacién Acta Acuerdo Premio Estimulo por Asistencia. AVANZADO #
Decreto N° 1.035/2018. Otdrganse Facultades. MEDIO ;
Decreto de aumento del afio vigente y el anterior. AVANZADO
Resolucidn N° 48/2002 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica. Pautas para la aplicacién del régimen de contrataciones de personal. MEDIO
Resolucién N° 29-E/2017 del Ministerio de Modernizacién (LUE). Legajo Unico Electrénico. AVANZADO
Resolucién N° 65-E/2017 del Ministerio de Modernizacién. Sistema Integrado de Bases. MEDIO
Resolucién N° 204/2017 del Ministerio de Modernizacién. Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo. AVANZADO
~ |Resolucién N* 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
-~ |actuaciones administrativas.

C

v ,
cf's




- |Resolucién N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de

|Documentos. MEDIO
|Resolucién N* 20/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de Cobertura Transitoria de Cargos con Funciones Ejecutivas. INICIAL
Resolucion N® 21/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de tramitacién para las contrataciones. MEDIO
 {Resolucion N° 22/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Formulario Personal Planta de Gabinete. o MEDI(; o
;tesolucién N® 140/2018 del Ministerio de Mode;'r;iza;i-a-r\. Unidad Retributiva de Prestadores INA;.V 7 1N_|CM_L o
MEDIO

“|integridad y Etica Institucional

J:esdudén N® 8/2018 de la Secretaria de Gobierno Modernizacion. Apruébase el Programa de Movilidad y Busquedas Internas.

COMPETENCIAS El DIRECTORIO

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos
piblicos. 8

Trabajo en Equipo e Integracién

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

AVANZADO

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

=
SR Sl 4

Edad Minima de Ingreso:

: Pensamien riti AVA
ensamiento Critico separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistematica. VANZADO
i har, h F o
Comunicacién Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e.ideas, mantener comunicaciones AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
§ Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacion técnico
‘|Dominia Técnico-Profesional 2 £ hov/ y MEDIO

profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.

]
REQUIS

okt

TOS PARA EL PUESTO

B
g -XCLU

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

{Nacionalidad:

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

~ |Nivel Educativo:

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

|Titulo/s Atinente/s:

Analista Universitario en Relaciones Laborales, Analista Universitario en Recursos Humanos, Analista en Relaciones del
Trabajo, Analista en Relaciones Laborales, Analista en Capacitacion y Desarrollo Laboral, Analista en Desarrollo de
Recursos Humanos, Técnico Universitario en Relaciones Laborales, Técnico Universitario en Gestion de Recursos
Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestién de Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, |
Tecnicatura Superior en Administracion Publica, Tecnicatura Superior en Administracidn y Relaciones del Trabajo,
Técnico Superior Universitario en Recursos Humanos, Tecnicatura en Administracidn, Tecnicatura en Administracién
Publica, Tecnicatura en Administracion y Gestién Publica, Técnico en Administracion y Contabilidad.

|Especializacién:

En los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto 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:

Acreditar experiencia y/o cursos de capacitacion en materia de gestién de utilitarios informaticos aplicables a las tareas del cargo.

puesto a desempefiar no inferior a SEIS (6) afios.

Correspondiente a la funcién o

sipgsstora




o

N’ RCOE:

FAMILIA DE PUESTO:
| CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:

TRAMO:

JORNADA LABORAL:

§ DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITU

Recursos Humanos

1

General

Inicial

40 hs. Semanales

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
PESCA — SUBSECRETARIA DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad Auténoma de

Buenos Aires, Cadigo Postal 1063.

CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-AGP-03

SUBFAMILIA: Administracion y Gestion de Personal

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: B

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: BELRFEERN]

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

25% Capacitacién Terciaria / /

REMUNERACION (*)




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

Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
|de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO

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

PRINCIPALES AIWDADES 0

Concretar la organizacion de todos los aspectos vinculados con los viajes y visitas oficiales que efectuen las autoridades de la Unidad Qrganizativa dentro
y fuera del pais.

Facilitar el contacto con la Secretaria Privada de la autoridad maxima para colaborar en la organizacion de la agenda, en las solicitudes de audiencia y
atender lo relacionado a las invitaciones recibidas.

Tramitar la informacién que sea de utilidad en el otorgamiento de las concesiones de "Placet” y de "Exequatur”, asi como la acreditacién y el
reconocimiento de Representantes Diplomaticos y Consulares, Agregados de las Fuerzas Armadas y demas miembros de las Representaciones
| Diplométicas y Consulares extranjeras, Representaciones de Organismos Internaciones y Misiones Especiales.

~ |Tramitar toda documentacién relacionada a viajes oficiales, acreditaciones y visados en dmbitos publicos y privados.

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

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

 CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

Ha. Constitucidn Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
Ib. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

_|c. Ley N 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentas para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

|e. Decreto Ne 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Emplec Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

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

b Q =M



i i g- Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°
©-1894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

_|h. Decreto Ne 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccién de Documentos Administrativos.

MEDIC‘

| http://www.concursar.gob.ar).

AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
4 j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de
o MEDIO
Modulos.
~|k. Resolucién N2 73/2017 de |a Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
-|Documental Electrénica. e
|. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en AVANZADO

AVANZADO
Decreto N° 237/1988. Unidades de Atencién al Publico y modificatorias. AVANZADO
IJ;:;tO N'- 2.072/1993, Order;amiento Protocolar ;e Presidencia. - 7 - o AV;N_Z.;DO
Decreto N* 1574/1993. Dia del Ceremonial en la Argentina. _ - AVANZADO
- |Decreto N° 1,063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. AVANZADO |
Decreto N* 1.131/2016. Archivo y Digit'allzacién de Expedientes. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

|Integridad y Etica Institucional | procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
|publicos.
T “Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Y gl? .|zac| ¥ ETOgramacs ‘Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su impartancia y AVANZADO
H oAl ‘criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
A Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
- {comunicacién ER g o e ¢ . AVANZADO
: \respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
| i
Capacidad para el redisefio y/o modernizacion de enfoques, procesos y actividades, y para
impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,
i6 i6 i i . I ) ) MEDIO
InnovaCRastion del Cambio transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.
) - iCapacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el | : ; , i ¥ )
|excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO

~|Servicio Pablico

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

REQUISITOS PARA

= I-:d_aq__l_\_.flinin;na de fngreso: Di.emoc ] flé) aﬁb.

Edad Limite de Ingreso:

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

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

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

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

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

Técnico Universitaric en Ceremonial y Protocolo, Técnico Universitario en Ceremonial, Técnico Universitario en
Protocolo, Ceremonial y Organizacidn de Eventos, Técnico en Direccién de Protocolo, Organizacién de Eventos y
Relaciones Publicas, Técnico Universitario en Relaciones Publicas, Técnico en Relaciones Publicas, Técnico Universitario
en Relaciones Publicas e Institucionales, Analista Universitario en Relaciones Publicas e Institucionales, Técnico en
Organizacién de Eventos, Analista Universitario en Relaciones Publicas, Analista Universitario en Relaciones Piblicas e
Institucionales, Analista en Relaciones Publicas.

Titulo/s Atinente/s:

En los campos profesionales correspondientes a la funcién o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacion: curses 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 desempeidiar no inferior a SEIS (6) afios.

Acreditar experiencia y/o capacitacién en materia de gestién de utilitarios informaticos.

|Acreditar cursos, estudios u otras actividades de capacitacion afines a la funcién.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargo.

|Acreditar lectura y comprensidn del idioma inglés.

CODIGO NOMENCLADOR;: 04-COM-CYP-04
SUBFAMILIA: Ceremonial y Protocolo
TIPO DE CARGO Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: B

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

N° RCOE: -
FAMILIA DE PUESTO: Comunicacién
CARGOS A CUBRIR

AGRUPAMIENTO:

TRAMO:

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EXIFE:FN)

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
DEPENDENCIA JERARQUICA: PESCA — UNIDAD DE COORDINACION
GENERAL - COORDINACION DE CEREMONIAL

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

25% Capacitacion Terciaria / /

REMUNERACION (*)

Av. Paseo Colén 982, Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, Cédigo Postal 1063.

SIENTO HABITUAL:




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

INTERNA [Ordinaria
Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter

excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

| DENOMINACION DEL PUESTD Asistente de Capacitacion

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar metodologias y herramientas técnicas (bases de datos, sistemas especificos y herramientas informaticas) para la administracién de la
capacitacién.

Gestionar bases de datos, operar planillas de cdlculo, y asistir en la elaboracién de presentaciones graficas.

Elaborar documentos e informes propios del drea.

Confeccionar la situacién de revista de los docentes para el pago de horas ctedra.

Gestionar los procesos de acreditacion de todas las actividades de capacitacién y/o las actividades realizadas a iniciativa de los agentes - en sus
modalidades formal y no formal, previstas por la normativa vigente.

Relevar la informacién necesaria para el disefio del Plan Estratégico de Capacitacion (PEC) y el Plan Anual de Capacitacién (PAC).

Asistir en lo necesario al drea de competencia.

PO AR DAD D P O
Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacion de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad

para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecién a politica
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacién, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de laj
|competencia asignada.

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

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

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

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

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, AVANZADO
| Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régipen\de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

-




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

MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1,759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
|i. Decreto Ne 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Modulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en
AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar).

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

AVANZADO

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

|Terciaria.

MEDIO
|Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
" |Resolucién N° 2/2002 y normas modificatorias de la ex Subsecretaria de la Gestién Publica . Exigencias de capacitacién. AVANZADO
|Resolucién N° 51/2003 y normas modificatorias de |a ex Subsecretaria de la Gestion Publica. Acreditacion de Actividades de AVANZADO
Capacitacion.
; Resolucién N° 37/2003 de la ex Subsecretaria de |a Gestién Publica. Acreditacién de actividades de capacitacion y la asignacion de AVANZADO
créditos.
Resolucion N* 28/2010 de la ex Subsecretaria de Gestién Publica. Régimen para la asignacion del Suplemento por Capacitacién MEDIO

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

MEDIO

AVANZADO

MEDIO

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

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

i = AVANZADO
Informacién y Comunicacion promoviendo una gestion agil y la comunicacion en la organizacidn.
i }Capacidad y disposicién para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
. |Trabajo en Equipo e Integracién }distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos AVANZADO
‘comunes.
‘Capacidad para el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos y actividades, y para T
i I | personal ipos de trabajo a ser verdaderos agentes icos del cambio,
nnovacién y Gestién del Cambio ¥ e I RIS POSH MEDIO

impacten en los usuarios internos y externos.

aCO/' @

Y




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

. . . - 3 ANZA
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia. AY i

Comunicacién

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

Dominio Técnico-Profesional i MEDIO
|

REQUISITOS PARA EL PUEST
—

= XC

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Liggggtieingreso: 52, inciso f) del Anexo de la Ley N© 25.164.

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

Nacionalidad: . . i ; ' ; : i
requisito mediante fundamentacion 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.

Tecnicatura Superior Universitario en Recursos Humanos, Tecnicatura Universitaria en Gestion de Recursos Humanos,
Tecnicatura Universitaria en Relaciones Laborales, Tecnicatura Universitaria en Recursos Humanos, Analista
Universitario en Recursos Humanos, Analista en Desarrollo de Recursos Humanos, Técnico en Gestion y Desarrollo
Titulo/s Atinente/s: Cultural, Analista Universitario en Relaciones Laborales, Analista en Relaciones del Trabajo, Analista en Relaciones
Laborales, Analista en Capacitacién y Desarrollo Laboral, Profesorado en Educacion Inicial, Profesorado de Educacién
Preescolar, Profesorado en Ciencias de |a Educacién, Técnico en Comunicacién Multimedia, Técnico Universitario en
Comunicacién Institucional, Técnico Superior en Administracién Publica.

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

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

¥
Acreditar actividades de capacitacidn adicionales a las requeridas para el puesto.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinente al puesto de trabajo.
Acreditar dominio de herramientas informdticas.
Acreditar experiencia docente y/o practicas en tematicas funcionales al puesto.
N* RCOE: . CODIGO NOMENCLADOR:
FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA:
CARGOS A CUBRIR: TIPO DE CARGO:
= AGRUPAMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIO:
TRAMO: PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

ORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EELWEERTY

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
DEPENDENCIA JERARQUICA: PESCA - SUBSECRETARIA DE COORDINACION
: ADMINISTRATIVA

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

25% Capacitacion Terciaria / /

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, Cédigo Postal 1063,

REMUNERACION (*}

ASIENTO HABITUAL:




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL - DECRETO N° z.oss/mosv MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA |Ordinaria
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019. -

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente Materno Infantil

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTiIDADES O TAREAS

Brindar asistencia integral dentro de la guarderia, jardin maternal y/o area destinada al cuidado de nifios dentro del organismo.

Cuidar y atender las necesidades basicas de los nifios (salud, alimentacién, higiene, seguridad, suefio, etc.) seguin los estandares pedagégicos definidos.

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

Confeccnonar el perfil evolutivo de cada infante y efectuar su segmmnento a través de lnformes periodicos que incluyan informauén sobre el progreso y
desarrollo individual de cada uno.

Asistir a los padres de los infantes ante cualquier duda o consulta respecto a las novedades diarias y actividades planificadas, mediante reuniones
grupales y/o individuales.

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

lmplementar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir técnicamente a otras dreas.

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

a. Constitucién Nacional Argentma Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL

b. Estructura Organizativa de |a Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

“|c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

: = MEDIO
|Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
_|Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obllgaaones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del.Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Amblto, MEDIO

|Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Regumen romocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.

b (7/ 0




il Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. 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°

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

h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccidn y Produccidn de Documentos Administrativos. —
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. _ AVANZADO
:-F;e;;-lut;i;r;ﬁrvl‘!. 3/2016 de la Sec-rt‘etarfa de Modernizacién Administrativa, Gestion E;:;;:;;;;t;;;;;;;;a:7|mplementaci6n de -
Mddulos. N
rRe_solucidn Ne 773/2017 de_la; Secretaria de Mo;ta_n;ﬁiiac}én Administrativa, R-eglamento para el Uso del Sistema de G-;ét}é_n_— o —_;D;O B

Documental Electrénica.

i Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en
| http://www.concursar.gob.ar).

|Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Ley N°® 26.206. Ley de Educacion Nacional (Titulo I: Capitulos | y Il. Titulo II: Capitulos I, 11 y VIIL Titulo X: Capitulos VIy V), y su
modificatroria Ley N° 27.045. Ley de Educacién inicial.

Ley N°® 22.431 y su Decreto Reglamentario N* 312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccién Integral

de los Discapacitados.. { MEDIO
|Ley N° 26.061. Ley de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. ‘ AVANZADO

OMPETiNCMS DEL DIRECTORIO

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

Orientacién y Compromiso con el
. |Servicio Publico

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

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

| i i . . . ; AVANZADO
|nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

prendizaje Continuo

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

i R . . - B MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

|Comunicacién

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

Organizacion y Programacion del
Trabajo

i

. |Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.
; S— ) Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo
Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley Ne 25.164.




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

 |Nacionalidad: . : ‘
§j “evonsica requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
! Nivel Educativo: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.
Profesorado de Educacidn Inicial, Profesorado en Ciencias de la Educacién, Maestro Superior en Educacién Preescolar,
Maestro Superior en Educacién Primaria, Bachiller Universitario en Psicopedagogia, Profesor Especializado en
Educacién Inicial, Profesor en Nivel Inicial, Psicopedagoga, Profesor para la Ensefianza Media en Psicopedagogia,
: . Profesor de Nivel Medio en Psicopedagogia, Profesor en Educacién Especial, Modalidad Discapacitados Mentales
Titulo/s Atinente/s: peragos P . *

Sociales, Tecnicatura Docente Especializado en Psicopedagogia, Tecnicatura Superior en Pedagogia y Educacién Social
con Orientacién en Derechos Humanos, Profesor en Educacién Preescolar, Profesor de Jardines Maternales, Profesor
para Nivel Inicial y Jardines Maternales, Profesor en Educacion Pre-Elemental, Tecnicatura Universitario en Jardin
Maternal.

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

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

|Acreditar experiencia y/o cursos de capacitacidn en materia de gestion de utilitarios informaticos.

Acreditar cursos, estudios u otras actividades de capacitacién afines a la funcién.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargo.

N° RCOE: - CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-S50-07

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Salud y Seguridad Ocupacional
CARGOS A CUBRIR: TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: B PEERN]

: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
DEPENDENCIA JERARQUICA: PESCA — SUBSECRETARIA DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

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

25% Capacitacién Terciaria / /

Azopardo 1055, Ciudad Auténoma de Buenos
Aires.

REMUNERACION {*}

ASIENTO HABITUAL:

. (*)Aactualizar segun remuneracion vigente.

N A




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA |Ordinaria
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccian, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

—

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

Actualizar las bases de datos que correspondan a la unidad organizativa.

Operar planillas de calculo y asistir en la elaboracién de presentaciones graficas.

" |Entender en las rendiciones de fondos, tramitacion de pasajes y viaticos y otras tareas equivalentes.

- |Colaborar con la instruccidn a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al érea.

Asegurar el control interno de la asistencia del personal del sector.

Registrar y mantener actulizada toda la informacion relativa a las actividades y gestiones del sector.

: Realizar tareas de fotocopiado, archivado, atencion telefdnica, registro de mensajes y gestion del correo postal y electrdnico, respandiendo consultas y
-~ |derivando cuando corresponda.

Organizar y administrar archivos y documentos.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de reuniones y/o actividades del sector.

Organizar y administrar la agenda de superior inmediato.

Asistir técnicamente en la ejecucién de tareas afines.

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

_|a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO

|b. Estructura Organizativa de a Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO

b - |c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Pablico Nacional y su Decreto Reglamentario Ne 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

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

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

AVANZAD
- |Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. o

Eeal

!




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

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado. ANANENED
E— S— S o i | —— S _—
- |f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcidn Pablica. Régimen Legal. Capitulos 1y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
|8 Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° SNARZADO
1{894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos. AVANZADO
= . SRS
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Modulos.
|k. Resolucidn N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
‘|Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en
AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar).
Decreto N° 758/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. AVANZADO
" |Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
| Decreto N° 1,063/2016. Implementacidn de Tramites a Distancia. AVANZADO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. AVANZADO
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.
Resolucién N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacidn y Guarda de MEDIO

Documentos.

. COPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

 |Orientacion y Compromiso con el

NIVEL

B o excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO
SR, ublico |politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.
|Capacidad y disposicion para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
|Trabajo en Equipo e Integracion | distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO
. ‘comunes.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
|Integridad y Etica Institucional ‘procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
|publicos.
i N
E
= — Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones MEDIO
i cmunicacion respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
: 'Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
|Aprendizaje Continuo anacieac P ki 4 AVANZADO

'nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.
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REQUISITOS PARA EL PUEST

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso:

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

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

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

Técnico en Administracion Publica, Técnico Superior en Produccién y Administracidn Rural, Tecnicatura Superior en
Administracién Publica, Tecnicatura Superior en Administracidén General, Tecnicatura Superior en Gestidn de las
Organizaciones, Tecnicatura Universitaria en Administracion Publica, Tecnicatura Universitaria en Administracién de
Titulo/s Atinente/s: Empresas, Técnico Universitario en Administracién de Documentos y Archivos, Tecnicatura en Administracidn,
Tecnicatura en Administracién Publica, Tecnicatura en Administracion y Gestién Publica, Anzlista en Administracién,
Analista en Administracion de Empresas, Analista en Gestion Administrativa, Analista Administrativo, Analista
Administrativo Universitario y Analista Universitario en Administracién Publica.

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

Experiencia:

'Earfrfesﬁmdiente a la funcién o puesto a de'se'h?pweﬁ_a—r' no inferior ;S'Erlgtvﬁ)_aﬁos. -

Acreditar experiencia y/o capacitacién en utilitarios informaticos aplicables a las tareas del cargo.

Acreditar cursos, estudios u otras actividades de capacitacion adicionales a las requeridas y afines a la funcidn a desempefiar.

; :-; Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargo.

;s Gy TR
N’ RCOE: CODIGO NOMENCLADOR:
FAMILIA DE PUESTO: SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
CARGOS A CUBRIR: TiPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: ici PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

ORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: BENWPELEN]

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
EPENDENCIA JERARQUICA: PESCA - SUBSECRETARIA DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

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

25% Capacitacién Terciaria / /
Av. Paseo Colén 982, Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, Cédigo Postal 1063.

REMUNERACION {*)

§ ASIENTO HABITUAL:




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO

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

|Extraordinaria

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA
Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

| DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese del area, tanto en papel como digitalizada,

reportando incidencias y corrigiendo errores en las imagenes, y en caso de corresponder digitalizar.

- |Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demas documentos del drea.

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

Colaborar con el control interno de la asistencia del personal del sector.

“|Realizar las notificaciones correspondientes sobre las actos administrativos de la unidad.

Gestionar los fondos de la caja chica del funcionario de reporte.

Distribuir la correspondencia y documentacidn ya sea a distintas dreas o dependencias del organismo como a otros organismos publicos y/o privados.

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.

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

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos|:
juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar 2 iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas

- |establecidas.

a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16.
: b Estructura Organizaﬁva de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Amblto, Autoridad de MEDIO
- |Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
5 . . . R . . MEDIO
‘|Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Réglmew_l?.r%momén de Grado y Tramo en el nivel concursado.
MEDIO

f Ley Ne 25.188, Etlca en el Ejercicio de la Fl.yt( n Pubhc% Régimen Legal. Capitulos |y Il, y sus m dlf:catonos | MEDIO

@ %7\3




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

894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. BYATER
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacidn. AVANZADO

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

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

Documental Electrénica. MEDIO

'{I. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en

http://www.concursar.gob.ar). AVANZADO

Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. AVANZADO
%fcreto N® 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. MEDIO
Decreto N* 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacidn de Tramites a Distancia. AVANZADO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. AVANZADO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.
Resolucién N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacion y Guarda de MEDIO

- |Documentos.

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

i ) Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el | ! p ¥ i A
Servicio Publi excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO
SR¥EeiEUOlED politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

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

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

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

Comunicacién 3 : 5 P :
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

MEDIO

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

- |Aprendizaje Continuo MEDIO

REQUISITOS PARA EL

e

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

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

_ |Edad Limite de Ingreso:

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

i NAsiahahced: requisit‘%ﬁiﬂ"\te fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

o~ g EEERE SRS SIS




| Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

inferior a DIEZ (10) afios.

-|Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargo.

! '{_; Acreditar cursos, estudios u otras actividades de capacitacion adicionales a las requeridas y afines a la funcién a desempefar.

~|Acreditar experiencia y/o capacitacién en utilitarios informéticos aplicables a las tareas del cargo.

& N’ RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR; 01-AS-50-04
FAMILIA DE PUESTO: Administracion y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
& CARGOS A CUBRIR: 74 TIPO DE CARGO:; Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO:; C
RAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

ORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EFZAT:END]

MAS SUPLEMENTO/S: (%

| DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto
: correspondiente a la

Asignacion Bésica del
Nivel Escalafonario)

Av. Paseo Colén 982, Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, Cdigo Postal 1063.

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL:

?

-

A actualizar segin remuneracidn vigente.




ANEXO PERFIL

MINISTERIO DE AGRICULTURA, Av. PaseoGHBINZ, Crudad
GANADERIA Y PESCA - ’
Auténoma de Buenos Aires, 18
SUBSECRETARIA DE B Poetai 1063
- |COORDINACION ADMINISTRATIVA .
MINISTERIQ DE AGRICULBERS Av. Paseo Colén 982, Ciudad
] GANADERIA ¥ PESCA Auténoma de Buenaos Aires, 6
SUBSECRETARIA DE MERCADOS Cédigo Potal 1063 *
‘| AGROPECUARIOS )
e MINISTEQEEAGRICULTURA, Av. Paseo Colon 982, Ciudad
|GANADERIAY PESCA - Auténoma de Buenos Aires, 24
SECRETARIA DE AGRICULTURA, ) o
GANADERIA Y PESCA Codigo Postal 1063.
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
~ |GANADERIA ¥ PESCA -
-~ |SECRETARIA DE AGRICULTURA, A:'t:'”" c:"s" 982, QA“d'd
GANADERIA Y PESCA - DIRECCION | AUtonoma de Buenas Aires, :
NACIONAL DE CONTROL Codigo Postal 1063.
| COMERCIAL AGROPECUARIO
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA - Av. Paseo Colén 982, Ciudad
SECRETARIA DE AGRICULTURA,  Auténoma de Buenos Aires, 7
GANADERIA Y PESCA - Cédigo Postal 1063.
SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA
~|MINISTERIO DE AGRICULTURA,
|GANADERIA Y PESCA - Av. Paseo Colén 982, Ciudad
SECRETARIA DE AGRICULTURA,  [Auténoma de Buenos Aires, 5
GANADERIA Y PESCA - Cédigo Postal 1063.
SUBSECRETARIA DE GANADERIA
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA -
SECRETARIA DE AGRICULTURA, |- P25€0 c°'° 982, Cludad
Autonoma de Buenos Aires, 2
GANADERIA Y PESCA - Cédigo Postal 1063,
SUBSECRETARIA DE PESCA ¥ .
ACUICULTURA
INISTERIO DE AGRICULTURA, |, o 1 082 Gudad
BRRADERIA Y PESCA - Auténoma de Buenos Aires, 8
_ |SECRETARIA DE ALIMENTOS Y Cédigo Postal 1063. %
~ |BIOECONOMIA
~ [MINISTERIO DE AGRICULTURA,
| GANADERIA ¥ PESCA - Av. Paseo Colén 982, Ciudad
SECRETARIA DE AGRICULTURA Auténoma de Buencs Aires, 1
FAMILIAR, COORDINACION Y Cédigo Postal 1063,
DESARROLLO TERRITORIAL
 IMINISTERIO DE AGRICULTURA,
|GANADERIA Y PESCA -
- |SECRETARIA DE AGRICULTURA
FAMILIAR, COORDINACION ¥ ::;mt“:fﬂ;i:‘: .
DESARROLLC TERRITORIAL - Cédigo Postal 1063, o
SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA
* |FAMILIAR Y DESARROLLO
| TERRITORIAL

C__

LV

@@@@




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

TiPO DE CONVOCATORIA INTERNA |Extraordinaria
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
| de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
~ |excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

| DENOMINA DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo

it

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

Asistir en la organizacion y realizacidn integral de las diversas tareas administrativas.

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

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

“|Brindar asistencia en la produccién de informes y actos administrativos.

Realizar la tramitacidn, el diligenciamiento y despacho de la documentacién administrativa.

Tramitar el aprovisionamiento de materiales, tiles, elementos y espacios fiscos para el desarrollo de las tareas de la unidad.

| - |Contribuir con la actualizacién de la agenda de autoridades.

Ordenar y archivar documentacién de acuerdo a su clasificacion.

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

INICIAL

MEDIO

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

i &.VDecretor N‘-’ 214/2006, (ﬁoﬁgenio Colecti;o de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO

Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
“le. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, MEDIO
i ~|f. Ley N@ 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y 11, y sus modificatorios. MEDIO




~|8. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. MEDIO
_ ~|h. Decreto Ne 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
|i. Decreto Ne 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
: j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion
MEDIO
Documental Electrdnica.
iz |!. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en MEDIO
| http://www.concursar.gob.ar).
: W
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO
#{Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. INICIAL

Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
;e—creto N°® 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. 7 MED;(; o
: Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. MEDIO
' |Resolucién N* 7/20-18 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de -“;;;:;_. N
- |actuaciones administrativas.
‘|Resolucién N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de MEDID .

Documentos.

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

; I . |Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de

Orientacion y Compromiso con el | ; . i i i ;

i s e iexcelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las
Servicio Publico

ﬁpoll’tlcas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

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

Trabajo en Equipo e Integracién

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

|Aprendizaje Continuo

|nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.

Integridad y Etica Institucional  procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos INICIAL
‘publicos.
) Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacién ‘ . ) . - . INICIAL
s respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
‘Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en MEDIO

REQUISITOS PARA EL PUESTO

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

; Edad Lipwte'de Ingraso; 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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




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

requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25,164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
Deberd acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de Ia titulacidn o, de
SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas
— de ciclos de formacion superiores a CINCO (5) afios, |a experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la

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

Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestién de tareas administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de
documentacién.

e

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

|Acreditar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccion, manejo de aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de
cdlculo, presentaciones graficas, navegacion por INTERNET.

Acreditar experiencia y/o capacitacién en atencién al publico.

N® RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR:

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

B CARGOS A CUBRIR: TIPO DE CARGO:
Bl AGRUPAMIENTO: NIVEL ESCALAFONARIQ:
TRAMO: PERSONAL A CARGO ¢ Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EPEX-EER:D]

MAS SUPLEMENTOQ/S: (%

DEPENDENCIA JERARQUICA Ver Anexo Adjunto
| correspondiente a la

Asignacidn Bésica del
Nivel Escalafonario)

Paseo Colon 982, Ciudad Autonoma de
Buenos Aires, Codigo Postal 1063

REMUNERACION {*)

i ASIENTO HABITUAL:

Y b




[ ANEXOPERFIL  asistente e sopore asministatio
~ |MINISTERIO DE AGRICULTURA, Paseo Colén 982, Ciudad
GANADERIA Y PESCA - UNIDAD DE | Auténoma de Buenos Aires, 2
~ |cOORDINACION GENERAL Cédigo Postal 1063.
|MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA - UNIDAD DE |  Av. Paseo Coldn 982, Ciudad
COORDINACION GENERAL- Auténoma de Buenaos Aires, 2
|DIRECCION GENERAL DE Cédigo Postal 1063.
COMUNICACION INSTITUCIONAL
o MINISTERIO DE AGRICULTURA, Av. Paseo Colén 982, Cludsd
GANADERIA Y PESCA - :
Auténoma de Buenos Aires, 17
SUBSECRETARIA DE e Poiial 1085
COORDINACION ADMINISTRATIVA i :
| MINISTERIO DE AGRICULTURA, Av. Paseo Coldn 982, €1
SQANADERIA ¥ PESCA - Auténoma de Buenos Aires 3
|SUBSECRETARIA DE MERCADOS Cédigo Postal 1063 ’
AGROPECUARIOS 0 ]
- |MINISTERIO DE AGRICULTURA, Av. Paseo Colén 982, Ci
- |GANADERIA Y PESCA - AivainaHa Bisenac Alei .
ISECRETARIA DE AGRICULTURA, Codien Postal 1063, ’
GANADERIA Y PESCA 0 e "
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
| GANADERIA ¥ PESCA - & ol 982, Cludad
SECRETARIA DE AGRICULTURA, A B i Aires 4
GANADERIA Y PESCA - DIRECCION codi . '
NACIONAL DE CONTROL SAUEgRR 1062.
COMERCIAL AGROPECUARIO
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA - Av. Paseo Colén 982, Ciudad
SECRETARIA DE AGRICULTURA, Auténoma de Buenos Aires, 7
GANADERIA Y PESCA - Cédigo Postal 1063,
SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA
- |MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA - Paseo Colén 982, Ciudad
|SECRETARIA DE AGRICULTURA, Auténoma de Buenos Aires, 3
GANADERIA Y PESCA - Cédigo Postal 1063.
“{SUBSECRETARIA DE GANADERIA
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA -
- |SECRETARIA DE AGRICULTURA, Paseo Colon 362, Cluded
2 Autdnoma de Buenos Aires, 7
- |GANADERIA ¥ PESCA - Cédigo Postal 1063
SUBSECRETARIA DE PESCA Y ’
- |ACUICULTURA
* |MINISTERIO DE AGRICULTURA, :
aseo Cok
GANADERIA YPESCA Nivstapf wadiupres )
SECRETARIA DE ALIMENTOS Y Cédigo Postal 1063 5
BIOECONOMIA '
|{MINISTERIO DE AGRICULTURA,
|GANADERIA Y PESCA - Paseo Colén 982, Ciudad
SECRETARIA DE AGRICULTURA Autdnoma de Buenos Aires, 1
- |FAMILIAR, COORDINACION Y Cédigo Postal 1063.
DESARROLLO TERRITORIAL
|MINISTERIO DE AGRICULTURA,
. |cANADERIA ¥ PESCA -
"|SECRETARIA DE AGRICULTURA
FAMILIAR, COORDINACION Y A:;‘::ﬁf:x:;:::’ 3
DESARROLLO TERRITORIAL - Cadigo Postal 1063 !
SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA '
_ |[FAMILIAR Y DESARROLLO
TERRITORIAL
/] —




Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendrd caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

CON RESERVA

i DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PR{NCIPAES AIVDADES TAREAS

Asistir en la organizacion y realizacién integral de las diversas tareas administrativas.

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

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

Brindar asistencia en la produccién de informes y actos administrativos.

Realizar la tramitacién, el diligenciamiento y despacho de la documentacion administrativa.

| Tramitar el aprovisionamiento de materiales, Utiles, elementos y espacios fiscos para el desarrollo de las tareas de la unidad.

Contribuir con la actualizacion de la agenda de autoridades.

Ordenar y archivar documentacién de acuerdo a su clasificacion.

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

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecion a objetivos, métodos, procedimientos y/o 3

técnicas especificas con relativa autonomia ante su superior.
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL
b. Estructura Organizativa de |a Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
¢. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N@ 1.421/2002. Ambito; Autoridad de SR
“|Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
- |d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
_|Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
|e. Decreto Ne 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
~|Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
~|f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Pﬁan Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO




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

|894/2017 8.0. 2/11/17),y sus modificatorios. MER
~|h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
~ |i. Decreto Ne 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO

j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Madulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién EDIO
Documental Electrdnica. M
L e e e SR

|I. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en MEDIO

4 http://www.concursar.gob.ar).

Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

w'}it)et:rem N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Pablico.

MEDIO

INICIAL

Documentos.

Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N° 1.0—;3./2015. lmplementacié;de Tramites a Distanci;. N MEDIO
Decreto N;_1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. o N‘;DIC;
Resolucién N°* 7/2018 de |a Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.

| Resolucion N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de MEDIO

Orientacion y Compromiso con el

g s excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las
Servicic Publico

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

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

d CRESIA T

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

- |Trabajo en Equipo e Integracion

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

Integridad y Etica Institucional
¥ |publicos.

jCapau:idat:i y disposicién para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando

INICIAL

Comunicacién

|Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

INICIAL

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

-|Aprendizaje Continuo

nuevos saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodoldgica y operativa.

MEDIO

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

_|Edad Limite de Ingreso:

59, inciso f) del Anexo%Lev N2 25.164.

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

5@ (o g! Z\) |




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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia:

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

Reserva:

documentacion.

|Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines en una o varias tareas afines al puesto de trabajo.

Acreditar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccidn, manejo de aplicativos informdticos para procesamiento de textos, planilla de
calculo, presentaciones graficas, navegacion por INTERNET.

‘|Acreditar experiencia y/o capacitacion en atencidn al puablico.

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODRIGO NOMEN
FAMILIA DE PUESTO: Administracion y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
§ CARGOS A CUBRIR: 6 TIPO DE CARGO:

AGRUPAMIENTO General NIVEL ESCALAFONARIO:

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL 40 hs. Semanales

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto

Paseo Colon 982, Ciudad Autonoma de

T :
AN N, Buenos Aires, Codigo Postal 1063
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ANEXO PERFIL Asistente de Soporte Administrativo CON RESERVA

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
. |GANADERIA Y PESCA - e i b
£ Auténoma de Buenos Aires, i 3
- |SUBSECRETARIA DE B Postel 1063 i
|COORDINACION ADMINISTRATIVA .
MINISTERIO DE AGRICULTURA, v, Pesso Coldn 982, Guded
GANADER{A M Auténoma de Buenos Aires, 2
SECRETARIA DE AGRICULTURA, Cédigo Postal 1063,
GANADERIA ¥ PESCA
|MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA - Av. Paseo Coldn 982, Ciudad £
SECRETARIA DE AGRICULTURA Auténoma de Buenos Aires, ; = 1
- |FAMILIAR, COORDINACION Y Cédigo Postal 1063. : ;
F DESARROLLO TERRITORIAL ; .

~ [

v

-4



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

* |c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N® 1.421/2002. Ampbito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; 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 Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO

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

; :': f. Ley N2 25,188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus mndTﬂcatorios.

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

INTERNA ]Extraordinaria
Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccién, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter CON RESERVA
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo

 ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREA

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese del drea, tanto en papel como digitalizada,
reportando incidencias y corrigiendo errores en las imagenes, y en caso de corresponder digitalizar.

| Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demas documentos del drea.

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

|Colaborar con el control interno de la asistencia del personal del sector.

Realizar las notificaciones correspondientes sobre los actos administrativos de |a unidad.

Gestionar los fondos de la caja chica del funcionario de reporte.

HDBlrIbuir la correspondencia y documentacién ya sea a distintas areas o dependencias del organismo como a otros organismos piblicos y/o privados.

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.

Colaborar con el érea de competencia en la ejecucién de tareas afines.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

establecidas.

ONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

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

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

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

|e. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decretoiie'glra;li'lentario Ne 1.759/1972 (Texto Ordenado p-o—ragcreto N°

AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), ¥ su_s_rpgdiﬁcatorios. o o
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO

i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestién

umental Electrénica. Implementacién. AVANZADO




e j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
" {M6dulos.

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

|Documental Electronica. Fio

I. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en
http://www.concursar.gob.ar).

|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 Atencion al Publico. MEDIO

: .| Decreto N* 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO

" |Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. AVANZADO

- |Decreto N® 1.131/2016. Archivo y digitalizacién de Expedientes. AVANZADO

Resolucién N°* 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de g MEDIO
actuaciones administrativas,
|Resolucién N® 10/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de MEDIO

Documentos.

OMPETENCIAS DEL DIRECTORIO ' : NIVEL

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

“|Orientacién y Compromiso con el
Servicio Pablico

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

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

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

g Comunicacién respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.

MEDIO

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

; Al izaj in . : :
praodizslE Consiniio saberes y competencias en materia tecnolégica, procedimental, metodolégica y operativa.

MEDIO

REQ!SF?OS ARA EL PUEST

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

“§Etiad Limite de Ingreso: 5¢, inciso ) del Anexo de la Ley N2 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

S6lo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demés certificados de discapacidad vigentes,

expedidos por Autoridades competentes, segun lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.
T
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i TRAMO:

§ DEPENDENCIA JERARQUICA:

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargo.

Acreditar cursos, estudios u otras actividades de capacitacién adicionales a las requeridas y afines a la funcién a desempefar.

Acreditar experiencia y/o capacitacién en utilitarios informaticos aplicables a las tareas del cargo.

i

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto £ODIGO NOMENCLADOR:

FAMILIA DE PUESTO: Administracidn y Servicios de Oficina

SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
CARGOS A CUBRIR: 9

TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO:

General NIVEL ESCALAFONARIO! C

PERSONAL A CARGO :

Sin Personal a Cargo

ORNADA LABORAL: 40 hs, Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: SPIRS:CRL)

Ver Anexo Adjunto MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondienté a la
Asignacion Basica del

Nivel Escalafonario)

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, Codigo Postal 1063.

ASIENTO HABITUAL:

REMUNERACION (*)




Asistente de Soporte Administrativo

CON RESERVA

5 I ANEXO PERFIL

- |MINISTERIO DE AGRICULTURA,
| GANADERIA Y PESCA -
SUBSECRETARIA DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Av. Paseo Colén 982, Ciudad
Auténoma de Buenos Aires,
Cddigo Postal 1063.

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA -
|SECRETARIA DE AGRICULTURA,

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad
Autdnoma de Buenos Aires,

~ |cAnADERIA v PESCA Codigo Postal 1063.
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
| GANADERIA Y PESCA - Av. Paseo Coldn 982, Ciudad
SECRETARIA DE AGRICULTURA Auténoma de Buenos Aires,
FAMILIAR, COORDINACION Y Cédigo Postal 1063.
DESARROLLO TERRITORIAL

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA - DIRECCION
INACIONAL DE MERCADOS
AGROINDUSTRIALES
{INTERNACIONALES

Av. Paseo Colén 982, Ciudad
Auténoma de Buenos Aires,
Cédigo Postal 1063.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ' ]Ordinaria
Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccion, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

CON RESERVA

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO
Asegurar la calidad de los productos y servicios informaticos del organismo 2 través de la medicion sistematica, comparacidn con estdndares y
seguimiento de procesos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Dar soporte durante la creacién del Plan de Calidad de un Proyecto.

Controlar la calidad de las aplicaciones elaboradas por el darea de Desarrollo.

Detectar fallas en la etapa de disefio y construccién de soluciones informaticas.

Ejecutar y documentar los resultados de las pruebas.

Administrar los ambientes para pruebas y generar los datos para las mismas.

|Reportar a las areas pertinentes los incidentes encontrados, y realizar su posterior seguimiento; usando las herramientas apropiadas de acuerdo a los
estandares de trabajo de la jurisdiccion.

Participar durante la etapa de concepcidn de los sistemas informaticos y en la elaboracion de estrategias para las pruebas.

-|Asistir en lo necesario al drea de competencia.

Codificar aplicaciones especificas, en base a disefios preestablecidos.

T A I T T T RV e S A N SR e iy a5 S5 THES sl VSN St LRl i RP. oy

 RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

~+|a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL
~|b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. INICIAL
c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pdblico. Ambito, MEDIO
_|Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. INICIAL
- |8- Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
-1894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. /—\
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h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016 Sistema de Gestion Documental Electrdnica. Implementacién. AVANZADO
j. Resolucién N2 3/2016 de |a Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de

AVANZADO
Modulos.

i k Resolucnon N9 73/2017 de ia Secretaria de Modermzanén Admmrstratwa Reglamento para el l.lso del Susterna de Gestién

AVANZADO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonano (disponible en MEDIO

| http://www.concursar.gob.ar).
i -r

- |Ley N* 24.766. Confidencialidad sobre informacion y productos que estén legitimamente bajo control de una persona y se divulgue

e Iindebidamente de manera contraria a los usos comerciales honestos. bl
|Ley N° 25.326. Habeas Data - Régimen Legal. Proteccidn de Datos Personales, y Decreto Reglamentario N° 1.558/2001 y MEDTS
P rnodif‘catonos
i|Ley N° 25.506. Firma Dlgutal y su Decreto Reglamentano N°® 2. 628/2002 y modificatorios. MEDIO
Ley N° 26.388. Cédngo Penal - Delitos Informaticos. MEDIO
Ley N° 26.653. Accesibilidad de la Informacién en las Paginas Web y su Decreto Reglamentario N® 355/2013. MEDIO
Decreto N°® 1.172/2003. Acceso a la Informacién Publica. MEDIO
Decreto N° 892-E/2017. Plataforma de Firma Digital remota. MEDIO
Decision Administrativa N° 6/2007. Firma Digital. MEDIO
- - . ]
Resolucion N° 69/2011 de la Secretarla de Gabinete. Guia de Accesibilidad para Sitios Web del Sector Publico Nacional. MEDIO
Resolucién N° 538/2013 de la Jefatura de Gabinete de Ministros. Programa Sistema Nacional de Datos Publicos. MEDIO

' DISpOSICIéﬂ N° 2/2014. Normas de accesibilidad para contenidos en la web 2.0.

Dlsposlmén N° 1/2015 Politica de segurndad de la informacién modelo. Aprobamén

Disposicion N°® 1-E/2018. Estandares y lineamientos tecnoldgicos de la ONTI para la Administracién Publica Nacional (ETAP).

Disposicién N° 2-E/2018. Decalogo Tecnoldgico ONTI Versién 1.0.3.

~ COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

: i i i MEDIO
- Innovachastion del Cambio transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.
45 m dissleca :Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en AVANZADO
i PPTICRES | S.CONKIUO nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.
: . ; Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo y/o campo de especializacién técnico
~|Dominio Técnico-Profesional . " MEDIO
! profesional, y actualizar sus conocimientos en forma permanente.
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias MEDIO

{informacién y Comunicacion

promoviendo una gestlén agil y la comunicacion en la organizacion.

(/&%/?MM




. '|Organizacién y Programacién del
- |Trabajo

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

|Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y | MEDIO

\criticidad para el logro de los objetivos organizacionales. !

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Edad Minima de Ingreso:

‘| Edad Limite de Ingreso:

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

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

Nacionalidad:

Nivel Educativo:

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

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

7

|Titulo/s Atinente/s:

Analista en Informética, Analista en Computacidn, Analista en Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Analista
Programador, Analista Universitario de Computacidn, Analista de Sistemas, Analista de Sistemas Informaticos, Analista
de Sistemas de Informacidn, Analista en Sistemas de Computacion, Analista Universitario en Sistemas de Informacion,
Analista Universitario en Administracion de Sistemas y Empresas, Analista Universitario en Sistemas, Analista
Universitario de Sistemas, Analista Universitario de Sistemas Informadticos, Técnico Superior en Sistemas Informaticos,
Técnico Universitario en Sistemas de Informacion, Programador de Sistemas, Tecnicatura en Computacién, Tecnicatura |-
en Andlisis de Sistemas, Tecnicatura en Informatica, Tecnicatura Superior en Andlisis de Sistemas, Técnico Superior en
Desarrollo de Aplicaciones Web, Programador de Aplicaciones, Técnico Universitario en Desarrollo de Aplicaciones
Informaticas, Técnico Superior en Gestidn de la Calidad, Técnico Universitario en Gestidn de la Calidad.

Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la ti;:ﬁt_cmic-s-ﬁ,_ 5,
de SEIS (6) en total.

Reserva:

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

Acreditar cursos, estudios u otras actividades de capacitacién adicionales a los requeridas y afines a la funcién a las tareas a desarrollar.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas a desarrollar.

T A H R

Acreditar experiencia en gestion de utilitarios informaticos.

AMILIA DE PUESTO:
ARGOS A CUBRIR:

| AGRUPAMIENTO:

B TRAMO:

JORNADA LABORAL:

B DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

08-TIC-DES-03

Desarrollo
PO DE CARGO Simple
ALAFONARIO C

RSONAL A CARGO Sin Personal a Cargo
40 hs. Semanales BASICA BRUTA {F8S 27,589.20
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y B&*
PESCA - SUBSECRETARIA DE COORDINACION 5= 48iads ‘ 3 o AR <, Capacitacién Terciaria / / 20 %
ADMINISTRATIVA : g Funcién Especifica Informatica (2.4.

Asignacion Ba de

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad Auténoma de ol Ecoalafainarin Programador)

Buenos Aires, Cédigo Postal 1063.
= e — s (*) A actualizar o -
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO :
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS ] ;

TIPO DE CONVOC
Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

8 DENOMINACION DEL PUESTO Bibliotecario

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

| Brindar asistencia para un mejor acceso a la bibliografia del organismo.

oF A DAD O TAREA

Manejar bases de datos bibliograficas utilizando softwares especificos.

Identificar las necesidades bibliograficas.

Elaborar guias de uso, busqueda y/o lectura, dirigida a todos los posibles usuarios.

Identificar y descartar los materiales bibliogréficos obsoletos.

Asistir en la organizacidn y realizacién integral de las diversas tareas administrativas.

Realizar tareas de fotocopiado, archivado, atencién telefénica, registro de mensajes y gestién del correo postal y electrénico, respondiendo consultas y
derivando cuando corresponda.

Implementar capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del drea.

Asistir técnicamente en la ejecucion de tareas afines.

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

competencia asignada.

UNO L) 8 PRO CONA
“{a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
- :'f.;_ b. Estructura Qrganizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
|c. Ley N2 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N 1.421/2002. Ambito; Autoridad de AVANZADO
- |Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
i |d. Decreto Ne 214/2008, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pablica Nacional en lo concerniente a Ambito, AVANZADD
“|Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
|e. Decreto Ne 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, AVANZADO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y I, y sus modificatorios. AVANZADO
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¢ g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Textc Ordenado por Decreto N°

| http://www.concursar.gob.ar).

894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios. AVANZADO
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestiéon Documental Electrdnica. Implementacidn. AVANZADO
1. Resolucidn N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestiéon Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médules.
_ = — —
“|k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacidén Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién
9 MEDIO
Documental Electrénica.
- |I. Guia de Estudio 2019 para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario (disponible en AVaR: o

Apecreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia.

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

AVANZADO

AVANZADO

Interpretacién del vocabulario de los tesauros en otros idiomas. MEDIO
Directrices para t;ibliotecas gubernamentales (International Federation of library Associations — IFLA). Disponible en: - AVANZ;DO
https://www.ifla.org/files/assets/hg/publications/professional-report/133.pdf
- |Reporte Profesional N° 133, Reglas de catalogacion Angloamericanas 2° Ed. Revisada. AVANZADO
- |Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. AVANZADO
~ |Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de SANERT
“|actuaciones administrativas.
Resolucién N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacion y Guarda de AVANZADO

Documentos.

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO
iCapacida-h‘.i para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de

‘excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las
'politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

AVANZADO

MEDIO

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

MEDIO

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

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

AVANZADO

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

Aendizale Contina nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

AVANZADO

REQUISITOS PARA EL PUESTO




f Edad Mlmma de Ingreso: Dlemocho (18) afios.
Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la ]Ubl|EC|én segun lo dlspuesto en el articulo

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

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad: & " e i . .
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
| Nivel Educative: Titulo atinente de nivel universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a TRES (3) afios.
Bibliotecario, Bibliotecdlogo, Bibliotecario Escolar, Documentalista Universitario, Técnico Bibliotecario Documentalista,
Técnico en Medios de Comunicacién Social con orientacién Bibliotecologia y Documentacién, Técnico Universitario en
’ X Bibliotecologia, Técnico Universitario en Administracion de Documentos y Archivos, Técnico Universitario en
Titulo/s Atinente/s:

Documentacion, Técnico Universitario en Documentologia, Técnico Documentalista Universitario, Técnico en
Documentacion y Archivistica, Técnico en Documentacidn y Archivistica Digital, Técnico en Documentologia,
Tecnicatura Superior en Administracion General, Analista en Gestidn Administrativa.

En Ias campos profesu:males correspondientes a la funmon o puesto a desarrollar, acreditable medlante estudlos 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 funcuon © puesto a desempediar no mfenor a SEIS (6) aﬁos

|Acreditar experlencua y/o capacltacuén en utilitarios informaticos aphcables a Ias tareas del cargo.

Acredltar cursos, estudios u otras actlwdades de capacitacidn adicionales a las requeridas y afnes ala funcuén a desempenar

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida relacionada a las tareas pertinentes al cargu

N’ RCOS: CODIGO NOME NCLADOR 01-AS5-50-05

= FAMILIA DE PUESTO: Administracién y Servicios de Oficina SUBFAMILIA Soporte Administrativo
§ CARGOS A CUBRIR: . TIPO DE CARGO: Simple

§ AGRUPAMIENTO: |General NIVEL ESCALAFONARIO B

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

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

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
PESCA - UNIDAD DE COORDINACION
GENERAL - DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL

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

25% Capacitacién Terciaria / /

REMUNERACION ()

Av. Paseo Coldn 982, Ciudad Auténoma de

bk ASIENTO HABITUAL: } )
Buenos Aires, Codigo Postal 1063.




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

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

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

Analista Ambiental, Analista Ambiental Unuversntano Técnico Universitario en Gestmn Amblental Técnico Universitario
en Gestidn Urbano Ambiental, Analista Universitario en Gestién Ambiental, Técnico en Andlisis Ambiental, Técnico en
Evaluaciéon Ambiental, Analista en Ciencias Ambientales, Técnico en Ciencias Ambientales, Técnico Universitario en
Protecciéon Ambiental, Técnico Universitario en Evaluacién del Impacto Ambiental, Técnico Forestal, Técnico
Forestoindustrial, Técnico Superior Forestal, Técnico Universitario en Ciencias Forestales, Técnico Universitario en
Recursos Forestales, Técnico Universitario en Viveros y Plantaciones Forestales, Técnico Universitario Forestal, Técnico
en Parques y Jardines, Técnico Universitario en Parques y Jardines, Técnico Universitario en Parques, Jardines y
Floricultura.

Titulo/s Atinente/s:

En los campos profesionales correspondmntes a la funcién o puesto a desarrollar acredutable medlante estuduos 0

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.

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

Acred:tar cursos de capacntac:én y/o experiencia en materia de gestién de utilitarios informaticos aplucables a las tareas del cargo

Acredltar Cursos o estudlos u otras actmdades de capautamén afines a la funcién adicional a los requerldns

|Acreditar experiencia laboral adicional a la requenda relacnonada a Ias tareas pertinentes al cargo.

N’ RCOE:

AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

CARGOS A CUBRIR:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

TIPO DE CARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO:
PERSONAL A CARGO ¢

Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: EL.GFEERD]

40 hs. Semanales

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
PESCA — SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y PESCA - SUBSECRETARIA DE
AGRICULTURA - DIRECCION NACIONAL DE
DESARROLLO FORESTO INDUSTRIAL

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

25% Capacitacion Terciaria/ / /

REMUNERACION(*)

Av. Paseo Colén 982, Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, C.P. (1063).

~ (*) A actualizar seguin remuneracién vigente.

kS




