CONCURSAR

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2098/2008 Y
MODIFICATORIOS
MINISTERIO DE PRODUCCION Y TRABAJO DE LA NACION

NIVEL C - AGRUPAMIENTO GENERAL

TIPO DE CONVOCATORIA: Interna
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segiin
los articulos 8o y 90 de la Ley N° 25.164 de MINISTERIO DE PRODUCCION Y TRABAJO DE LA
NACION

REQUISITO DE ADMISION PREVIO

Conforme lo dispuesto en la Resolucién de la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO N° 310/2019
“Articulo 4: Establécese como requisito general de admision a la Convocatoria Interna para
la cobertura de los cargos vacantes autorizados por Decision Administrativa N° 338/2018 -
la acreditacion de experiencia laboral superior a DIEZ (10) afios en la Administracién Publica
Nacional. El aludido requisito de admision no serd aplicable a las personas con discapacidad
que se postulen a los cargos que se encuentra bajo el régimen de reserva de puestos de
trabajo en los términos previstos en el articulo 8° de la Ley N° 22.431.31.”

INSCRIPCION WEB

Los Aspirantes al presente proceso deberdn postularse mediante el portal web
www.concursar.gob.ar exclusivamente completando sus datos personales, curriculares vy

laborales, y aceptar las “Bases, Términos y Condiciones” del concurso dentro del plazo de DIEZ
(10) dias corridos en los que estara habilitado el sistema a tal fin.

Vencido el plazo de la inscripcién, no se admitiran postulaciones al puesto convocado.

Cada aspirante debera constituir correo electrénico, teléfono y domicilio a fin de que Ila
Coordinacion Concursal efectue las notificaciones que correspondan a lo largo del proceso.

No obstante lo expuesto, serd responsabilidad de cada uno de los participantes del proceso la
consulta periddica de la pagina www.concursar.gob.ar en donde se daran a publicidad las actas

del proceso, siendo dicha publicacion notificacion suficiente a todo efecto.

Recuerde que la inscripcién comporta que el aspirante conoce y acepta las condiciones
generales establecidas por la normativa que regula el Proceso de Seleccidn, asi como las Bases
y Condiciones y requisitos especificos que pautan el proceso en el que se inscribe.

Todos los datos registrados en el tramite de inscripcion tendran caracter de Declaracion Jurada
y cualquier inexactitud que se compruebe dara lugar a la exclusién del aspirante/postulante
cualquiera sea la instancia en la que se encuentre.
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OV DE ASPIRANTES INSCRIPTOS YEXCLUIDOS |

Una vez finalizado el periodo antes mencionado, la Coordinaciéon Concursal analizara si los
aspirantes han declarado cumplir con los requisitos minimos del perfil convocado, que son
objeto de las Bases del Concurso, y procedera a labrar un “Acta de Aspirantes” en la cual
constaran la totalidad de las personas que se inscribieron electronicamente y se informara la
ndémina de Aspirantes Inscriptos y de Aspirantes Excluidos, con indicacion de la correspondiente
causal.

El acta mencionada sera publicada en el portal www.concursar.gob.ar, y el Coordinador

Concursal remitira correo electrdnico a los aspirantes inscriptos, informdndoles la metodologia
mediante la cual deberan elegir el turno a fin de llevar a cabo la presentacién de la
documentacion respaldatoria de los datos consignados previamente.

PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Los aspirantes deberdn presentar la documentacién original que acredite los antecedentes
personales, curriculares y laborales declarados al momento de la inscripcion junto con DOS (2)
copias de la misma, las que deberdn ser inicialadas en todas sus hojas. Asimismo, deberan
acompaiar el Anexo | otorgado por el sistema y la declaracién jurada que se les remitird
mediante correo electrénico, ambas en dos copias.

En caso de no poder concurrir personalmente, deberd nombrar un apoderado mediante nota,
el que serd habilitado para actuar en su nombre a los fines de la entrega de la documentacion
pertinente. Tanto la nota de designacidon como la declaracion jurada presentada para el proceso
en cuestion deberan ser ratificadas en oportunidad de la Evaluacién Técnica General.

Cuando se resida a mas de CINCUENTA (50) kildmetros del lugar de inscripcién, o se trate de
personas que acrediten certificado de discapacidad, la misma podra hacerse por correo postal,
para lo cual debera adjuntarse certificado de domicilio o copia del certificado de discapacidad,
respectivamente, y se considerard a todo efecto la fecha del franqueo.

De tratarse de cargos en el interior del pais, las Jurisdicciones, Secretarias de Gobierno o
Entidades Descentralizadas, habilitaran en el lugar de dependencia del cargo, lugares destinados
a la recepcion de la documentacion.

Al momento de recibir la documentacién la Coordinacién Concursal confrontara las copias de la
documentacion con sus originales. UN (1) juego de copias quedard en poder de la misma, con el
cual se confeccionara un “C.V. Electrénico”, y el segundo, le sera devuelto al aspirante junto con
una “Constancia de Recepcidn”, debidamente conformada, en la que se consignard la fecha y
hora de recepcién y el total de hojas presentadas. Los documentos originales seran devueltos al
postulante.

La falta de acompafiamiento y/o acreditacidn de la documentacién implicara que la misma no
serd integrada al “C.V. Electrdnico” y que los antecedentes oportunamente ingresados en el
portal web no serdn considerados al momento del analisis para la confeccidn de la nédmina de
Aspirantes Inscriptos y Aspirantes Excluidos y la Evaluacion de Antecedentes Curriculares y
Laborales.
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En caso que la documentacién omitida o no certificada resultare necesaria para dar por
cumplidos los requisitos minimos requeridos para el acceso al puesto, se procedera a excluir al
aspirante dejando constancia de ello en el “Acta de Postulantes”.

La falta de suscripcidon por parte del postulante en cualquiera de las carillas del formulario
“Declaracién Jurada” invalidara la documentacién consignada.

La Coordinacidn Concursal podra requerir la presentacion, dentro del plazo de CINCO (5) dias,
de toda documentacién respaldatoria de la informacidn consignada por los aspirantes a los
efectos del andlisis para la confeccion de la ndmina de Aspirantes Inscriptos y Aspirantes
Excluidos. El ejercicio de dicha facultad deberd respetar el principio de igualdad en el
tratamiento de la situacién de los aspirantes, de conformidad con lo establecido por el articulo
19 del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional,
homologado por el Decreto N° 214/06.

QUEDARA EXCLUIDO DEL PROCESO DE INSCRIPCION SIN MAS TRAMITE QUIEN NO
CONCURRIERA EN EL TURNO SOLICITADO.
NOMINA DE POSTULANTES Y ASPIRANTES EXCLUIDOS

La Coordinacién Concursal cotejard la informacion suministrada electrénicamente con la

documentaciéon que acredite los antecedentes personales, curriculares y laborales, verificara el
cumplimiento de los requisitos minimos requeridos para el puesto y labrard el “Acta de
Postulantes” en la cual constara:

e Latotalidad de las personas que concurrieron a presentar la documentacion;

e Landminade “Postulantes”: (aquellas personas que han sido admitidas al concurso, por
cumplir con los requisitos minimos requeridos, habiéndolos acreditado debidamente
mediante documentacion respaldatoria pertinente);

e Ellistado de Aspirantes No Admitidos, con indicacidn de la correspondiente causal;

e Elcierre de proceso de inscripcién.

CV ELECTRONICO

El mismo serd confeccionado por el Coordinador Concursal con la documentacion presentada
por cada aspirante, una vez certificada. Tendrd cardcter Unico y personal, y podra ser utilizado
para futuras postulaciones.

INFORMACION A PRESENTAR

e Formulario de “Declaracion Jurada”, debidamente completado, rubricado y cuyos datos
volcados por el aspirante presentan caracter de Declaracién Jurada. En la misma se hace
constar que el aspirante reconoce y acepta las condiciones establecidas por la normativa
que regula los procesos de seleccidn, las condiciones especificas que regulan el proceso
en el que se inscribe, la direccion de la pagina WEB en la que se divulgaran las
informaciones y los resultados respectivos. Asimismo, declara satisfacer los requisitos
previstos en los articulos 4° y 5° del Anexo de la Ley N° 25.164 y su reglamentacién, en
los articulos concordantes del CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA

ADMINISTRACION PUBLICA, homologado por el Decret@-Ny 214406, 35 Lo HIEEDS4 1o\
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previstos para el acceso al Agrupamiento y Nivel Escalafonario al que se aspira y los
establecidos en las Bases del Concurso.

e En el caso de titulos y certificados de estudios, se sugiere acompaiiar la presentacion
con los planes de estudios y/o los certificados analiticos de materias cursadas.

e Se recomienda que de los certificados de cursos y/o actividades de capacitacidn surjan
las horas de duracidn de los mismos. Caso contrario, se recomienda acompafiar el
certificado con programa de los cursos realizados.

e Documentacién original que acredite los antecedentes personales y curriculares
informados en la inscripcidn, junto con DOS (2) juegos de copias de los mismos,
debidamente rubricados, para proceder con su correspondiente constatacion y
certificacion.

Se advierte para los interesados con experiencia laboral en el Sector Publico, que se
deberan presentar las certificaciones laborales emitidas por: Recursos Humanos del
Organismo de origen que certifique situacidn de revista y antigliedad y certificacion de
Superior Jerdrquico que acredite las tareas desempeiiadas vinculadas al cargo.

Los antecedentes laborales y/o certificaciones de servicios deben ser de autenticidad
comprobable. Para facilitar la evaluacidn, se sugiere acompanar las certificaciones de
antecedentes en el publico y/o privado, con las constancias emitidas por
ADMINISTRACION NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL (A.N.S.E.S).

e Copia del Documento Nacional de Identidad (frente y dorso).

e En caso de corresponder, acompafiar Certificado Unico de Discapacidad (C.U.D) u otro
certificado en el marco de la Ley 22.431 y/o certificado que acredite ser Ex Combatiente
de Malvinas, emitidos por autoridad competente.

PROCESO DE SELECCION

El presente Proceso de Seleccion se instrumentard segun lo reglamentado por la Resolucidn de la
SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO N2 342/2019.
El Proceso de Seleccidn estard conformado por las siguientes etapas:

1. Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales
Evaluacion Técnica Evaluacion Técnica (conforme las preguntas incluidas en las guias
de estudio Nivel C)

3. Evaluacién mediante entrevista laboral
Evaluacion de Perfil Psicoldgico

Conforme lo dispuesto en el articulo 97 y 98 de la Resolucién de la SECRETARIA DE EMPLEO
PUBLICO N2 342/2019 que reglamenta los procesos de seleccién del personal para el personal
comprendido dentro del Sistema Nacional de Empleo Publico la Evaluacién Técnica General sera
la Unica modalidad para satisfacer la Evaluacién Técnica y su puntuacion se considerara para la
ponderacion de la totalidad de la misma. Asimismo, se daran por cumplimentadas las etapas de
Evaluaciéon Técnica General y de Evaluacién mediante Entrevista Laboral a través de una
evaluacion disefiada a tal efecto por la OFICINA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO y el INSTITUTO
NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, la que estara especificamente orientada a valorar
conocimientos, pericias y habilidades requeridas, incluyendo aquellas referidas a la condicidn
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de agente de la Administracion Publica Nacional en el marco de los Convenios Colectivos
celebrados al amparo de la Ley N° 24.185.

Conforme lo dispuesto por el articulo 35 inciso d) del Convenio Colectivo Sectorial para el
personal comprendido dentro del Sistema Nacional de Empleo Publico, homologado por el
Decreto N2 2098/2008, no se llevara a cabo la etapa de Evaluacidn de Perfil Psicoldgico atento
que los cargos concursados pertenecen al Agrupamiento General, Nivel D y no contemplan
funciones de Jefatura

Cada una de las etapas se dara por aprobada o desaprobada siendo las mismas excluyentes en
orden sucesivo.

En caso de que un postulante acreditara certificado Unico de discapacidad, se realizaran los
ajustes razonables necesarios en todas las etapas del proceso

1 - EVALUACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES Y LABORALES:

Consistird en la evaluacién de los Antecedentes Curriculares y Laborales atinentes a la funcién
gue se concursa, de acuerdo con los requisitos exigidos. La Coordinacion Concursal evaluarj,
segln la puntuacion objetiva determinada por el Comité de Seleccidn en las grillas previamente
confeccionadas, la documentacién integrada al CV (expediente electrdnico) de los postulantes y
asignara el correspondiente puntaje. El puntaje maximo a asignar a la etapa sera de CIEN (100)
puntos, entre los que se asignard CUARENTA (40) puntos para los Antecedentes de Formacion y
SESENTA (60) puntos para los Antecedentes Laborales que acredite cada postulante.

Segun lo estipulado en el articulo 52 de la Resolucion SEP N° 342/2019, con relacién a los
requisitos de experiencia laboral, en especialidad pertinente a la funcidn o puesto de trabajo
concursado, debera ser valorada especialmente aquella desarrollada bajo cualquier modalidad,
asignandose la siguiente ponderacion:

Ponderacion*

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP),
homologado por el Decreto N° 2098/2008

Administracion Publica Nacional bajo el CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL, homologado
por el Decreto N° 214/06.

20%*

10%*

Sector Publico en general. 5%*

Sector Privado en general -

*Ponderado Maximo

Accederdn a la siguiente etapa quiénes hayan obtenido al menos SESENTA (60) puntos, y la
misma tendra un peso ponderador del TREINTA Y CINCO POR CIENTO (35%) de la calificacion
final.
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Conforme lo dispuesto en el articulo 97 de la Resolucién de la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO
N2 342/2019 que reglamenta los procesos de seleccion del personal para el personal
comprendido dentro del Sistema Nacional de Empleo Publico la Evaluacién Técnica General sera
la Unica modalidad para satisfacer la Evaluacidn Técnica y su puntuacién se considerara para la
ponderacién de la totalidad de la misma.

El examen sera de caracter presencial, por lo que el postulante debera concurrir a la evaluacion
con el Documento Nacional de Identidad (D.N.l.).

Tendra una duracién no mayor a UNA (1) hora, sélo en caso de ser necesario por las
caracteristicas de la actividad, podra extenderse UNA (1) hora mas. La no presentacion del
Documento Nacional de Identidad, o la ausencia en el dia u horario establecido implicard
automaticamente la exclusion del postulante del proceso de seleccion.

En caso de haber efectuado la presentacién documental por apoderado o correo postal, el
postulante debera ratificar su firma en el formulario de “Declaracién Jurada” oportunamente
consignado. Asimismo, debera concurrir con los originales de toda la documentacién remitida
oportunamente a fin de que las copias enviadas puedan ser certificadas. En caso de no
cumplimentar este requisito, se excluira al postulante del proceso en cuestion. Si no se
presentara alguno de los originales, se tendran por no presentadas las copias que correspondan,
y el Coordinador Concursal procederd a revisar la situacién del postulante en el proceso,
excluyéndolo o revisando el puntaje asignado en la etapa de Evaluacidon de Antecedentes
Curriculares y Laborales, seglin corresponda.

El puntaje resultara de la sumatoria de puntos por cada respuesta correcta obtenida, siendo la
puntuacion maxima a asignar CIEN (100) puntos. Se debera obtener al menos SESENTA (60)
puntos para dar por aprobada la etapa. Culminada la evaluacion técnica, la Coordinaciéon
Concursal labrara un acta con el puntaje obtenido por cada postulante, la cual deberd ser
ratificada por el Comité de Seleccidn, y publicara la misma en el portal web determinado por la
SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO.

3- EVALUACION POR ENTREVISTA LABORAL:

Conforme lo dispuesto por el articulo 98 de la Resolucién SEP N2 342/2019 se dardn por
cumplimentadas las etapas de Evaluacion Técnica General y de Evaluacién mediante Entrevista
Laboral a través de una evaluacién disefiada a tal efecto por la OFICINA NACIONAL DE EMPLEO
PUBLICO y el INSTITUTO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, la que estara
especificamente orientada a valorar conocimientos, pericias y habilidades requeridas,
incluyendo aquellas referidas a la condicidn de agente de la Administracién Publica Nacional en
el marco de los Convenios Colectivos celebrados al amparo de la Ley N° 24.185.
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El Comité de Selecciéon elaborard el Orden de Mérito conforme a los resultados de las etapas,

dejando constancia en el Acta respectiva.

El orden de mérito sera elaborado conforme al resultado de la sumatoria de los
siguientes factores:

1. Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: 35%.

2. Evaluacién Técnica: 65% -

Peso Ponderador de

Caracteristicas Puntaje Minimo
las Etapas
Ev. Antecedentes Ev. Curriculares

Curriculares 'y (40 puntos)
60 puntos 35%
Laborales Ev. Laborales pu 0

(100 puntos) (60 puntos)

Ev. Técnica General y
Ev. mediante Entrevista
(con pseuddnimo) 60 puntos 65%
Laboral
(100 puntos)

Para la obtencion del puntaje final se sumardn los puntajes ponderados obtenidos en cada una
de las etapas.

En caso de empate en las calificaciones totales entre DOS (2) o mas candidatos, el orden de
mérito se establecera priorizando a quienes queden comprendidos en los alcances de las Leyes
N°22.431y N° 23.109, en ese orden.

De no existir postulante en la situacion precedente comprendido por dichas leyes, se
considerard el puntaje obtenido en la Evaluacidn Técnica; de persistir la paridad se considerara
el puntaje obtenido en la ponderacidn de los Antecedentes laborales, y finalmente, se ordenara
segln el puntaje correspondiente a los Antecedentes de Formacidn o Curriculares. En cada uno
de los supuestos previstos en el presente parrafo, se dara preferencia al postulante que revistara
en el Tramo mas elevado, si fuera el caso, segln lo establecido en el articulo 17 del SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP) y, a continuacién, a quien revistard con relacién de
dependencia laboral con jurisdiccién o entidad de la Administracion Publica Nacional. De
persistir aun el empate, se resolverd por sorteo al que podra participar el personal directamente
afectado.

Los procesos podran ser declarados desiertos en cualquier instancia si ningun
aspirante/postulante resulta aprobado
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TITULAR DNI ALTERNO DNI
Sebastian Héctor Javier
ALONSO 22.645.591 LA 30.679.462
DOROLA
Marcela Mariana
ey 32.324.100 NURES 22.364.056
Ana SOLARI 29.118.771 Juliana 24.619.383
' ' ROMERO ’ ’
Mara Rima
BUGON 18.137.459 ALLENDE 14.855.835
Oscar VALSECCHI 10.876.154 José Antonio ABAL 11.455.402

Los Curriculum Vitae de cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion y del Coordinador
Concursal y su alterno, se encuentran disponibles en las paginas www.concursar.gob.ar. Sélo se
admitiran recusaciones y excusaciones con fundamento en las causales previstas por los
articulos 17 y 30 del Cddigo Procesal Civil y Comercial de la Nacion (Ley N2 17.454 y
modificatorios), respectivamente. La recusacién debera ser deducida por el aspirante en el
momento de su inscripcion y la excusacion de los miembros del Comité de Selecciéon y/o de la
Coordinacion Concursal, en oportunidad del conocimiento de la lista definitiva de los
postulantes admitidos. Si la causal fuere sobreviniente o conocida con posterioridad, las
recusaciones y excusaciones deberan interponerse para ser tratadas en la reunién de comité
mas préxima debiendo resolverse en forma prioritaria.

RECUSACION CON EXPRESION DE CAUSA

Art. 17. - Serdn causas legales de recusacion:

1) El parentesco por consanguinidad dentro del cuarto grado y segundo de afinidad con alguna
de las partes, sus mandatarios o letrados.

2) Tener el juez o sus consanguineos o afines dentro del grado expresado en el inciso anterior,
interés en el pleito o en otro semejante, o sociedad o comunidad con alguno de los litigantes,
procuradores o abogados, salvo que la sociedad fuese andnima.

3) Tener el juez pleito pendiente con el recusante.

4) Ser el juez acreedor, deudor o fiador de alguna de las partes, con excepcion de los bancos
oficiales.

5) Ser o haber sido el juez autor de denuncia o querella contra el recusante, o denunciado o
querellado por éste con anterioridad a la iniciacion del pleito.

6) Ser o haber sido el juez denunciado por el recusante en los términos de la ley de enjuiciamiento
de magistrados, siempre que la Corte Suprema hubiere dispuesto dar curso a la denuncia.

7) Haber sido el juez defensor de alguno de los litigantes o emitido opinion o dictamen o dado
recomendaciones acerca del pleito, antes o después de comenzado.

8) Haber recibido el juez beneficios de importancia de alguna de las partes.

9) Tener el juez con alguno de los litigantes amistad que se manifieste por gran familiaridad o
frecuencia en el trato.
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10) Tener contra la recusante enemistad, odio o resentimiento que se manifieste por hechos
conocidos. En ningun caso procederd la recusacion por ataques u ofensa inferidas al juez después
que hubiere comenzado a conocer del asunto.

EXCUSACION

“Art. 30. - Todo juez que se hallare comprendido en alguna de las causas de recusacion
mencionadas en el articulo 17 deberd excusarse. Asimismo, podrd hacerlo cuando existan otras
causas que le impongan abstenerse de conocer en el juicio, fundadas en motivos graves de
decoro o delicadeza.

No serd nunca motivo de excusacion el parentesco con otros funcionarios que intervengan en
cumplimiento de sus deberes.”

CRONOGRAMA TENTATIVO

Se realizard la divulgacion por medio de la Cartelera Publica Central de Ofertas de Empleo
Publico de la SECRETARIA GOBIERNO DE MODERNIZACION, en la pagina www.concursar.gob.ar,
y en las carteleras habilitadas al efecto, constituyéndose en medios de notificacion fehaciente.

INSTANCIAS FECHA TENTATIVA

_— L. 11 al 20 de Noviembre de 2019 a las
Inscripcidn Electrénica

16:00 hs
Publicacién Acta de Aspirantes 22 de Noviembre de 2019
Acreditacion Documental 25,26y 27 de Noviembre de 2019
Acta de Postulantes y Cierre de Inscripcion 29 de Noviembre de 2019

Evaluacion de Antecedentes Curriculares y .
02 de diciembre de 2019

Laborales
Evaluacion Técnica 03 y 04 de diciembre de 2019
Publicacion Orden de Mérito 04 de diciembre de 2019

EXCEPCIONES A LOS REQUISITOS MiNIMOS ESTABLECIDOS EN EL DECRETO N° 2098/2008

ARTICULO 129.- El personal permanente designado oportunamente bajo el régimen sustituido

por el presente que no reuniera el requisito de titulo del nivel educativo exigido podra postularse
en los procesos de seleccidn para la cobertura de cargos vacantes del Agrupamiento General
para los que no se exigiera titulo de nivel educativo superior al del nivel secundario. De la misma
manera podran hacerlo quiénes mantuvieran contratos vigentes al momento de su inscripcion
a los procesos de seleccidon correspondientes, siempre que hubieran mantenido relacidn
contractual de manera consecutiva desde fecha anterior al 1° de diciembre de 2008, con
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jurisdiccion ministerial, secretaria de gobierno y/o entidad descentralizada cuyo personal esté
comprendido por el presente Convenio, bajo las diversas modalidades vigentes.

Se considerara cumplida la exigencia de la vinculacién contractual consecutiva si entre la
primera contratacion anterior al 1° de diciembre de 2008 y la vigente al momento de la
inscripcion no se hubiera producido desvinculacidn por término superior a TRESCIENTOS
SESENTA (360) dias.

En ambos supuestos no sera de aplicacién lo establecido en el articulo 130 del presente.

Al postulante que por aplicacién de lo dispuesto en el presente articulo, no hubiera satisfecho
el requisito de titulo del nivel educativo secundario antes de la aprobacion del orden de mérito
definitivo, le sera reservado el cargo por un término de hasta SETECIENTOS TREINTA (730) dias
corridos contados desde el dia de inicio del préximo ciclo lectivo a su inscripcién en el proceso
de seleccién, en la jurisdiccion de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires o de la provincia donde
estuviera radicado el domicilio de prestacién de funciones. En este supuesto, el Estado
empleador arbitrara las medidas para que el postulante sea designado en el mismo en caracter
transitorio hasta tanto dé por cumplido las exigencias para obtener ese titulo. En el supuesto de
agente que revistara bajo el régimen de estabilidad, se le concedera sin mds tramite, licencia
especial sin goce de haberes durante ese término en su cargo de origen. Si vencido dicho término
el designado no hubiera dado cumplimiento a tales exigencias se considerard sin mas tramite
cancelada su designacién. El agente que revistiera bajo el régimen de estabilidad deberd
reintegrarse a su cargo de origen a partir del dia siguiente en el que se agotara el término
establecido por el presente. El cargo concursado serd integrado automaticamente a la planta
permanente de la entidad convocante y quedara autorizado para su cobertura.

En caso que al finalizar el mencionado plazo de SETECIENTOS TREINTA (730) dias corridos, el
agente acreditara que durante el mismo aprobd los dos tercios del plan de estudios, se le
otorgara una Unica prorroga de TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO (365) dias corridos contados a
partir del vencimiento del término original.

El interesado deberd manifestar por escrito al momento de su inscripcidon y constara como
condicidn en el acto de su designacidn en el cargo de planta transitoria, el compromiso de
completar sus estudios conforme a lo dispuesto en el presente Articulo.

Las entidades sindicales y el Estado empleador arbitrardn los medios a su alcance para facilitar
el cumplimiento de este compromiso que sera ineludible para el empleado. Podra acordarse
que hasta DOS (2) horas de labor diaria sean dedicadas en el asiento de destino por el trabajador
para materializar las exigencias académicas como parte de las prestaciones de servicios
efectivos. Los resultados educativos que obtenga el empleado seran objeto de la debida
puntuacion en los factores correspondientes de su calificacién del desempefio. EL FONDO
PERMANENTE DE CALIFICACION Y RECONVERSION LABORAL podra arbitrar acciones
conducentes a estas finalidades y el Estado empleador dispondra por medio de los drganos
competentes en materia educativa para la instrumentacién de programas acelerados de
completamiento del nivel educativo exigido.
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CONCURSAR

Las entidades sindicales arbitraran los medios financieros, materiales y personales a su alcance
de conformidad con lo dispuesto en el presente y en el articulo 159 del Convenio Colectivo de
Trabajo General para la Administracién Publica Nacional.

ARTICULO 130.- Por esta Unica vez y hasta el 31 de diciembre de 2019, podran postularse para
la cobertura de cargos vacantes del Agrupamiento General quiénes acreditando titulo exigible
acreditaran experiencia laboral atinente a las funciones o puestos a desempenfar por al menos
el CINCUENTA POR CIENTO (50%) de los términos exigidos de conformidad con lo establecido
en el articulo 14 del presente Convenio.

ARTICULO 131.- Por esta Unica vez y hasta el 31 de diciembre de 2019, El personal encasillado
en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO que no reuniera el requisito de titulo del nivel
de educacién exigido de conformidad con el articulo 14 de este régimen, podra postularse a
cargos de Nivel Escalafonario "B" del Agrupamiento General, siempre que la posesion del titulo
del que se trate no sea exigida como habilitante por la normativa respectiva para cumplir la
prestaciéon laboral del cargo a ocupar.

INFORMES E INSCRIPCION

Toda la informacién sobre el presente proceso (bases, perfiles, comités de seleccién, Normativa,
sistema de inscripcidn electrénica, etc.) estarda disponible en la pagina web
www.concursar.gob.ar (Conforme articulo 26 del Decreto N2 2098/2008).

Asimismo, todas las consultas podran efectuarse a la DIRECCION DE PROCESOS DE SELECCION
DE PERSONAL — Peru 151, C.A.B.A., de lunes a viernes en el horario de 10 a 17 hs,
telefénicamente al 59858700 Int: 7087/7089 o por e-mail a: concurso@modernizacion.gob.ar.

IMPORTANTE: PARA PARTICIPAR DE LOS CONCURSOS LOS ASPIRANTES DEBERAN EFECTUAR
OBLIGATORIAMENTE SU POSTULACION EN FORMA ELECTRONICA.

Los aspirantes deberan registrarse, completar sus datos personales, curriculares y laborales,
aceptar las “Bases, términos y Condiciones”, y postularse al o los puestos aspirados. VENCIDO
EL PLAZO DE LA INSCRIPCION, NO SE ADMITIRAN POSTULACIONES. La inscripcion comporta que
el aspirante CONOCE Y ACEPTA las condiciones generales establecidas tanto en las presentes
bases y condiciones, como en la normativa que reglamenta el proceso.

Presentacion de Documentacion: Los aspirantes deberdn concurrir al lugar y al horario indicado,
en forma personal, o por poder debidamente acreditado, a efectos de entregar todos los
documentos requeridos.

v Todos los datos volcados por el postulante en el trdmite de Inscripcidn
presentan caracter de Declaracidn Jurada y cualquier inexactitud que se compruebe dara
lugar a su exclusion.
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v" Enlasinscripciones que se realicen por poder o por correo, el postulante debera
volver a firmar personalmente el formulario de Declaraciéon Jurada al momento de
presentarse a la Evaluacion General.

v" Deberd informarse al momento de la inscripcidn electrénica una direccion de
correo electrénico que, en caso de no disponer de ella, podrd generar gratuitamente a través
de Internet. En dicha direccién se consideraran vadlidas todas las notificaciones que se
produzcan como consecuencia del Proceso de Seleccidn.

v La omisidn de presentar un determinado documento implica que el/los
antecedentes/es oportunamente ingresado/os en el portal web, no seran considerados al
momento de la Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales, debido a la falta de
acreditacion.

v" Encaso de que se presenten copias que no puedan ser certificadas por parte del
Coordinador Concursal, podrdn no ser consideradas al momento de llevar a cabo la
Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales.

v" Quedard excluido del proceso sin mds tramite quien no se presente en los dias
y horarios en que sea citado para las diversas instancias del Concurso.

v' Las pruebas y entrevistas que se practiquen como consecuencia del presente
Proceso de Seleccidn se realizaran en la sede sita en Perd 151, CABA; los gastos de pasajes,
traslados, alojamiento, etc. en que pudiera tener que incurrir el postulante, correran por su
exclusiva cuenta.

v"  Los postulantes que no integren el Orden de Mérito podran retirar las
documentaciones presentadas luego de la publicacién del mismo, en Perd 151, CABA, de
Lunes a Viernes de 10 a 17 hs. Luego de TREINTA (30) dias de guarda. Teniendo en cuenta
gue la documentacién aportada no reviste caracter de original, si no fuese requerida en el
plazo indicado, se procedera sin mas tramite a su destruccidn.
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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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Administracion y Gestidn de Personal

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

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

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

Articular con el Servicio Médico en los temas relacionados a ausencias por razones de salud.

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

Realizar los trdmites necesarios para la apertura de cuentas bancarias.

Colaborar con la elaboracion de informes técnicos-administrativos del drea.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

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

MEDIO
Aplicacidon; 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 Pdblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, 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 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 Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Modulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente y su correspondiente Decisién Administrativa de INICIAL
distribucion.
Ley N° 22.431y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccion Integral de MEDIO
los Discapacitados
Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones. MEDIO
Decreto N° 8.566/1961 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Incompatibilidades. MEDIO
Decreto N° 3.413/1979 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias. MEDIO
Decreto N° 639/2002. Régimen de Adscripciones. INICIAL
Decreto N° 14/2012 Régimen de deduccién de haberes. MEDIO
Decreto N° 434/2016. Plan de Modernizacién del Estado. INICIAL

Decreto N° 690/2016. Reglamentos. Modificaciones. IE-2019-96873152-APN-C
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Decreto N° 888/2016. Sistema de Administraciéon de Recursos Humanos (SARHA). MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Decreto N° 1.109/2017. Régimen de contrataciones, su Resolucidn Reglamentaria del Ministerio de Modernizacidon N° 729/2017 y INICIAL
modificatoria Resolucion N° 106/2018 del Ministerio de Modernizacidn.
Decreto N° 355/2017. Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal. MEDIO
Decreto N° 93/2018. Designacion de personas con algun vinculo de parentesco. Criterios aplicables. INICIAL
Decreto N° 961/2018. Homologacién Acta Acuerdo Premio Estimulo por Asistencia. MEDIO
Decreto N° 1.035/2018. Otérganse Facultades. INICIAL
Decreto de aumento del afio vigente y el anterior. INICIAL
Resolucion N° 48/2002 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica . Pautas para la aplicacion del régimen de contrataciones de MEDIO
personal.
Resolucién N° 29-E/2017 del Ministerio de Modernizacién (LUE). Legajo Unico Electrénico. MEDIO
Resolucion N° 65-E/2017 del Ministerio de Modernizacidn. Sistema Integrado de Bases. INICIAL
Resolucion N° 204/2017 del Ministerio de Modernizacidn. Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo. MEDIO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizaciéon 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
Documentos.
Resolucion 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 tramitacion para las contrataciones. INICIAL
Resolucion N° 22/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Formulario Personal Planta de Gabinete. INICIAL
Resoluciéon N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacion. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. INICIAL
Resolucion N° 8/2018 de la Secretaria de Gobierno Modernizacidn. Apruébase el Programa de Movilidad y Busquedas Internas. INICIAL
NN EDHICM
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COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Orientaciéon y Compromiso con el
Servicio Publico

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

Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.
Capacidad y disposicion para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando

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

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

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

Aprendizaje Continuo . . - . - ’
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

MEDIO

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

Nacionalidad: L . L . . . , .
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
£ . Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no
xperiencia:

inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion adicionales a las requeridas para el puesto.

N° RCOE: Ver Anexo adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-AGP-03

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Administracion y Gestion de Personal

CARGOS A CUBRIR: 8 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C
TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

(*)

BASICA BRUTA MENSUAL: ERZENEX(S

REMUNERACION

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo adjunto

o//
ASIENTO HABITUAL: Ver anexo adjunto

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL

Asistente de Administracion y Gestién de Personal

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de

Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.
Coordinacién

Ministeri P .
|n|s?eno de rot‘iucaon M . Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.
Trabajo - Secretaria de Industria
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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

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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Atencion al Ciudadano

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir al ciudadano respecto a consultas, tramites o servicios solicitados bajo distintas modalidades de atencién brindando un servicio de calidad.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Comprobar identidad del ciudadano empleando cédigos, nomenclaturas y digitalizacién, cuando corresponda.

Solicitar identificacion y registrar a los visitantes, anunciando su llegada al area correspondiente.

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

Aplicar los programas o procedimientos establecidos para la atencién al ciudadano.

Participar en la aplicacién de encuestas de satisfaccion y sistemas de gestion de reclamos y sugerencias para la mejora continua de la calidad de los
servicios de atencion al ciudadano.

Orientar e informar al publico sobre los procedimientos a seguir, documentacion a presentar o completar, plazos y organismos involucrados de acuerdo
al tipo de demanda.

Interactuar con otras areas cuando desconoce informacidn para brindar al publico.

Asistir en capacitaciones especificas para el personal del organismo sobre los temas relevantes del area.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

establecidas.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 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
Aplicacidon; 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 Administracidn Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
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f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 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 Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Moddulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en MEDIO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 27.275y su Decreto Reglamentario N° 206/2017. Derecho de Acceso a la Informacién Publica. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO
Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Decreto N° 87/2017. Plataforma Digital del Sector Publico Nacional. MEDIO
Resolucion N° 92/2016. Plataforma de Consulta Pablica. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Capacidad y disposicién para trabajar con 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.

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

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

. ., . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacidon y Compromiso con el

U excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO
Servicio Publico

politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.
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Argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: L . L . . . . o
requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
£ . Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcidén que corresponda al cargo atinente por un término no
xperiencia:

inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar buen manejo de herramientas informaticas para procesamiento de textos, planilla de calculo y bases de datos.

N° RCOE: Ver anexo adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-ATC-03

FAMILIA DE PUESTO: Administracién y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Atencidn al Ciudadano

CARGOS A CUBRIR: 6 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERZEICH3

REMUNERACION (*)

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver anexo adjunto

0//
ASIENTO HABITUAL: Ver anexo adjunto

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL

Asistente de Atencidn al Ciudadano

DEPENDENCIA JERARQUICA

ASIENTO HABITUAL
(Lugar de Trabajo)

Zona

Suplemento por Zona

Validacién
Suplemento

CANTIDAD DE CARGOS

CODIGOS RCOE

Ministerio de Produccién y

Trabajo - Secretaria de Av. Julio A. Roca 651 - CABA 1
Emprededores y de la Pyme
Ministerio de Produccién y .

N R . Av. Julio A. Roca 651 - CABA 1
Trabajo - Secretaria de Industria
Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Comercio |Av. Julio A. Roca 651 - CABA 3
Interior
Ministerio de Produccién y

Av. Julio A. Roca 651 - CABA 1

Trabajo - Secretaria de Comercio
Exterior
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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

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 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.Q

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Contabilidad

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Efectuar las tareas contables e impositivas del organismo, mediante el registro y actualizacién de las liquidaciones y movimientos correspondientes, de
acuerdo a los lineamientos de la Administracién Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la recepcion y control de la documentacion relativa a la gestion contable y de cierres de ejercicios.

Mantener actualizados los sistemas informaticos relativos a la gestién impositiva y contable.

Realizar los registros contables de las dependencias que componen el Servicio Administrativo Financiero.

Participar del seguimiento y la tramitacién de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacién que ingrese y egrese del area.

Asistir en la confeccién de formularios impositivos.

Recopilar la documentacién de las adquisiciones de Bienes Patrimoniales, organizando el archivo debidamente numerado y foliado.

Registrar las altas, bajas y modificaciones de los Bienes Patrimoniales del organismo.

Efectuar recuentos y verificaciones fisicas periddicas, conciliando los inventarios y realizando los informes correspondientes.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

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 resolucion de problemas dentro de las pautas

establecidas.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

MEDIO
Aplicacidon; 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 Administracidn Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y Il, y sus modificatorios. MEDIO
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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 Redaccidn y Producciéon de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Modulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en MEDIO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente y su correspondiente Decisidon Administrativa de
S AVANZADO
distribucion.
Ley N° 11.672 ( T.O. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto, y su Decreto Reglamentario N° 895/2018. AVANZADO
Ley N° 20.628 y su Decreto Reglamentario N° 1344/1998 y modificatorias. Impuesto a las Ganancias. MEDIO
Ley N°23.349 y su Decreto Reglamentario N° 692/1998 y modificatorias. Régimen de Impuesto al Valor Agregado. AVANZADO
Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007. Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
. AVANZADO
Nacional.
Ley N° 24.354. Inversién Publica Nacional. MEDIO
Ley N° 25.152 y normas reglamentarias y complementarias . Administracién Federal de los Recursos Publicos. MEDIO
Ley N° 25.917 y Decreto Reglamentario N° 1.731/2004. Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal. MEDIO
Ley N° 25.963 y su Decreto Reglamentario N° 484/1987. Inembargabilidad de las Sumas percibidas por Pagos de Prestaciones MEDIO
Asistenciales.
Decreto N° 1.023/2001 y su Decreto Reglamentario N° 1.030/2016. Régimen de Contrataciones del Estado. INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. INICIAL
Resolucion N° 87/2014 de la ex Secretaria de Hacienda. Creacién y Adecuacién de Fondos Rotatorios. MEDIO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de INICIAL
actuaciones administrativas.
Resolucion N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacion y Guarda de INICIAL

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

Circular N° 1/2015 de la Tesoreria General de la Nacién. Cronograma para la Creacién y Adecuacion de Fondos Rotatorios. MEDIO
Circular N° 2/2015 de la Contaduria General de la Nacién. Constitucion de Fondos Rotatorios. MEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

. ., . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el . . . . . .
T excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO

Servicio Publico - . . - .
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 el redisefio y/o modernizacién de enfoques, procesos y actividades, y para

L, » . |impulsar al personal y equipos de trabajo a ser verdaderos agentes publicos del cambio,

Innovacion y Gestién del Cambio - . I . ) INICIAL
transformando debilidades en fortalezas y potenciando las iniciativas para garantizar mejoras que
impacten en los usuarios internos y externos.

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

MINIMOS EXCLUYENTES

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

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

Nacionalidad:

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

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacidn y/o experiencia laboral adicional a las requeridas para el puesto.

N° RCOE:

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

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 02-AP-CTB-03

Administracion Presupuestaria SUBFAMILIA: Contabilidad

3 TIPO DE CARGO: Simple

General NIVEL ESCALAFONARIO: C

Inicial

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EPZEiCHS

(*)

Ministerio de Produccién y Trabajo -
Secretaria de Coordinacidn - Direccion
General de Administracidn - Direccién de
Contabilidad y Finanzas

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

o//

Asignacion Basica del

REMUNERACION

Nivel Escalafonario)
Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.

(*) A actualizar seglin requnseadid Weem® A1 =y A DN )
LIL ULV JOUT JVALJL T\ O
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ANEXO PERFIL Asistente de Contabilidad

Ministerio de Produccién y

Trabajo - Secretaria de

Coordinacion - Direcciéon General |Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A. 3
de Administracion - Direccion de

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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘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 de Desarrollo de Carrera

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la logistica y actividades referidas al proceso de desarrollo de carrera del personal del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar con la gestiéon de Recursos Humanos en lo relativo a Desarrollo de Carrera del personal del organismo.

Brindar asistencia en la aplicacidn del Régimen de Carrera del Personal del organismo.

Participar en la administracion del Sistema de Evaluacién de Desempefio de todos los agentes del organismo.

Asistir en el registro del cronograma de actividades de las fases del proceso de Evaluacién de Desempefio.

Asistir en las tareas vinculadas con el desarrollo de los procesos de Seleccion de Personal, en el marco de la normativa vigente.

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

Asistir en lo necesario al area de competencia.

ROL #1: Secretaria Técnica del Comité de Seleccion

Constituir y mantener actualizado el expediente relativo a la tramitacion del concurso.

Remitir a la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO dependiente de la SECRETARIA DE GABINETE de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
en un plazo de DOS (2) dias contados a partir del vencimiento del plazo para la publicaciéon en el Boletin Oficial, la informacidn correspondiente a la
convocatoria.

Proveer los formularios de “Solicitud y Fecha de Inscripcion” en soporte papel o magnético y, en su caso, en la pagina WEB de la jurisdiccion o entidad
descentralizada respectiva y de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO dependiente de la SECRETARIA DE GABINETE de la JEFATURA DE
GABINETE DE MINISTROS.

Recibir las inscripciones verificando su presentacion en término, verificando o procediendo con la autenticacion de las fotocopias o documentacion
recibida, dejando constancia de la documentacién recibida, extendiendo los correspondientes acuses de recibo, y controlando que la informacién
volcada por los inscriptos en el Formulario coincida con la documentacidn respaldatoria acompafada. En caso de encontrar discrepancias elaborar las
observaciones correspondientes para que el Comité de Seleccion adopte las determinaciones consecuentes.

Atender las consultas que le formule el Comité de Seleccion y brindar la asistencia técnico administrativa que se le requiera, o tramitarla ante las

dependencias correspondientes. IF-2019-96873152-APN-ONEP#IGM
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Efectuar las notificaciones o comunicaciones que le indique el Comité de Seleccién.

Mantener un archivo completo y actualizado de todos los concursos que se celebren en su ambito.

Finalizado cada proceso de seleccidn, confeccionar y elevar a la autoridad convocante, el listado de las vacantes que se hubieran producido como
consecuencia de dicho proceso.

Remitir al drea de personal correspondiente toda la documentacion de los postulantes.

Modificar fechas en base a razones de fuerza mayor debidamente justificadas, realizando todas las notificaciones pertinentes.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL

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

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

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. 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 Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO

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

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

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

|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
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ESPECIFICOS NIVEL
Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente y su correspondiente Decision Administrativa de MEDIO
distribucion.

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

Decreto N° 993/1991. Sistema Nacional de la Profesion Administrativa. MEDIO
Decreto N° 1.035/2018. Otérganse Facultades. AVANZADO
Decisién Administrativa N° 506/2009. Normativa para la cobertura de las vacantes de planta permanente AVANZADO
Decisién Administrativa N° 338/2018. Cobertura de cargos. Procedimiento. MEDIO
Resolucion N° 21/1993 de la ex Secretaria de la Funcién Publica. Sistema de Evaluacidon de Desempefio. Adecuacién de la Normativa MEDIO
vigente.

Resolucion N° 393/1994 de la ex Secretaria de la Funcidon Publica. Sistema de Evaluacion de Desempefio para el personal que ejerce MEDIO
Funciones Ejecutivas.

Resoluciéon N° 39/2010 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica y sus modificatorios. Régimen de Seleccién de Personal para el AVANZADO
Sistema Nacional de Empleo Publico.

Resolucion N° 45/2010 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica. Cartelera Publica Central de Ofertas de Empleo Publico MEDIO
Resolucién N° 103/2010 de la ex Subsecretaria de Gestidn Publica. Estructura del Nimero de Identificacion de las Ofertas de Empleo MEDIO
Publico.

Resolucion N° 321/2012 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacion Administrativa. Régimen de Valoracién para Promocion de MEDIO
Tramo Personal SINEP.

Resolucion N° 163/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa. Reglamentacién del Régimen de valoracion MEDIO
para la promocién de tramo Escalafonario del personal SINEP.

Resolucion N° 184/2014 de la ex Secretaria de Gabinete y Coordinacion Administrativa y modificatoria. Bonificacion por desempefio MEDIO
destacado

Resolucion N° 2.492/2015 del Ministerio de Educacion. Requisitos minimos para personal con Discapacidad en los Procesos de MEDIO
Seleccién.

Resolucion N° 82/2017 de la Secretaria de Empleo Publico. Régimen de Seleccién para la cobertura de cargos con Funcidn Ejecutiva. AVANZADO
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.

Resoluciéon N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacion y Guarda de MEDIO

Documentos.
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COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . - . o . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

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 AVANZADO
comunes.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

Nacionalidad: - . L. . . . . o
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 concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

S o o
Xperiencia inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién 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 informaticas.

N° RCOE: - CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-CAR-05
FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Carrera

CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL:" BpZ%s EXi

(*)

Ministerio de Produccion y Trabajo -
Secretaria de Coordinacion - Direccion
DEPENDENCIA JERARQUICA: General de Administracion de Recursos
Humanos - Direccion de Carrera,
Capacitacion y Relaciones Laborales

REMUNERACION

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.

(*) A actualizar seguin remuneracion vigente.
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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

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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Mantenimiento

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar técnicas especificas para el mantenimiento general del organismo.

Contribuir en la estimacion de insumos necesarios para la concrecion de los trabajos solicitados para mantenimiento diario o pautado a plazo de las
diversas dreas del organismo.

Participar de los diagnésticos y evaluaciones que se realicen sobre las obras y reparaciones del organismo.

Recopilar todo dato que resulte de utilidad para la inspeccién de seguridad industrial e higiene en el trabajo, calidad e impacto ambiental de las obras del
organismo.

Participar en la planificacidn de programas de mantenimiento preventivo, reparaciones, revisiones, limpieza y mejoras del organismo.

Reparar filtraciones, instalaciones sanitarias, tuberias, griferias y desagties, realizando las tareas de plomeria necesarias para el funcionamiento edilicio.

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

Reparar puertas, ventanas y postigos.

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

Mantener en buen estado las herramientas y maquinarias que se utilizan para la ejecucion de la labor diaria.

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

Utilizar correctamente los elementos de proteccidn personal en la realizacion de las tareas diarias.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

establecidas.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

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

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

. L ; . S 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 Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 y 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 Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.
k. Resoluciéon N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en MEDIO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 13.064 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras Publicas. MEDIO
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Ley N° 27.348. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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.
o Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion . . . . , MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
L. . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo AVANZADO

MINIMOS EXCLUYENTES

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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 la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo

Nacionalidad:

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

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

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

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 06-MYS-MAN-02

FAMILIA DE PUESTO: Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Mantenimiento

CARGOS A CUBRIR: 2 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERZEICH3

REMUNERACION (*)

Ministerio de Produccion y Trabajo -
Secretaria de Coordinacién

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:

o/ /
ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651 - CABA

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Asistente de Mantenimiento

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Av. Julio A. Roca 651 - CABA 2
Coordinacién
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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

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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Servicios

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar las tareas de aprovisionamiento y prestacidn de servicios generales del organismo que contribuyan al funcionamiento de la unidad organizativa.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Reparar calzados, bolsos, maletines y/o cinturones cuidando su calidad.

Tapizar muebles, sofds, sillas, y otras piezas de mobiliario del organismo, asegurando su adecuado tratamiento y conservacién.

Proponer mejoras para el cuidado y preservacion de telas y mobiliario del organismo.

Planificar y optimizar la distribucidn de espacios con criterios estéticos y funcionales.

Medir y mezclar ingredientes y materias primas utilizando basculas y jarras medidoras, controlando la higiene y calidad de los mismos.

Reparar calzados, bolsos, maletines y/o cinturones cuidando su calidad.

Tapizar muebles, sofas, sillas, y otras piezas de mobiliario del organismo, asegurando su adecuado tratamiento y conservacion.

Proponer mejoras para el cuidado y preservacion de telas y mobiliario del organismo.

Atender la prestacidn de los servicios generales cumpliendo con los tiempos estipulados para cada orden de trabajo.

Utilizar adecuadamente los recursos tecnolégicos disponibles para cumplir con las tareas encomendadas.

Mantener en dptimo estado y limpieza el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucion de la labor diaria.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion 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
Aplicacidon; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales ﬁg-Ef(ffg-96873152-APN-ON EPH#IGM
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d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

. L - MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

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

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

Nacionalidad: . . L . . . , .
actonaiida requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

IF-2019-96873152-APN-ONEP#IGM

Pégina 35 de 101




DESEABLES

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

N° RCOE: - CODIGO NOMENCLADOR: 06-MYS-SER-02

FAMILIA DE PUESTO: Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Servicios

CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: RRZEICX3

REMUNERACION (*)

Ministerio de Produccion y Trabajo -
Secretaria de Coordinacién

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:

o/ /
ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651 - CABA

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.
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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

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 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.

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

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 demds documentos del area.

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 la unidad.

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

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

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la 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

. . R . S 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,

. - S MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
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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 Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 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° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
k. Resoluciéon N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrdnica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacidn de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.
Resolucion N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de MEDIO
Documentos.
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad y disposicion para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracion |distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos AVANZADO
comunes.
L, Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion R . . . , MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . - . o . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

Nacionalidad: . . L . . . , .
actonaiida requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).
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Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion 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 informaticas.

N° RCOE:

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

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-SO-04

Administracidn y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo

91 TIPO DE CARGO: Simple

General NIVEL ESCALAFONARIO: C

Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: | EpZRci XS

(*)

Ver Anexo Adjunto

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

Ver Anexo Adjunto

o//

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL

Asistente de Soporte Administrativo

DEPENDENCIA JERARQUICA

ASIENTO HABITUAL
(Lugar de Trabajo)

Zona

Suplemento por Zona

Validacién
Suplemento

CANTIDAD DE CARGOS

CODIGOS RCOE

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de
Coordinacién

A

<

. Julio A. Roca 651 - CABA

17

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Industria

. Julio A. Roca 651 - CABA

32

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de
Emprendedores y de la Pyme

A

<

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Comercio
Exterior

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Comercio
Interior

. Julio A. Roca 651 - CABA

24

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Integracion
Productiva

A

<

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Unidad de Coordinacién
General

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Unidad Ministro

Av.

Julio A. Roca 651 - CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA 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 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.

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 seguin
criterios y estandares definidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

Atender las necesidades basicas de los nifios (salud, alimentacion, higiene, seguridad, suefio, etc.) segun los estandares pedagdgicos definidos.

Asistir en la organizacién del cronograma de actividades, de acuerdo al cumplimiento de los objetivos planificados.

Efectuar el control diario de cuadernos de comunicaciones de los nifios.

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

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

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

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

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

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

. . . : S MEDIO
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
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d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Modulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo. INICIAL
Ley N° 26.206. Ley de Educacion Nacional (Titulo I: Capitulos | y II. Titulo II: Capitulos I, Il y VIII. Titulo X: Capitulos VI y VII), y su MEDIO
modificatroria Ley N° 27.045. Ley de Educacion inicial.
Ley N° 22.431y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccion Integral de MEDIO
los Discapacitados.
Ley N° 26.061. Ley de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. MEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad y disposicién para trabajar con 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.
o, Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion . . . . , AVANZADO
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 . . L. . . . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion adicionales a las requeridas para el puesto.

N° RCOE:

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

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo Adjunto

Recursos Humanos SUBFAMILIA:

2 TIPO DE CARGO:

General

Inicial

40 hs. Semanales

(*)

Ministerio de Produccién y Trabajo -
Secretaria de Industria

REMUNERACION

Av. Julio A. Roca 651 - CABA

CODIGO NOMENCLADOR:

PERSONAL A CARGO :

07-RH-SS0-07

Salud y Seguridad Ocupacional

Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: C

Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: ERPZX:EIEL

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

o//

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

(*) A actualizar seglin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Asistente Materno Infantil

Ministerio de Produccion y
Trabajo - Secretaria de Industria

Av. Julio A. Roca 651 - CABA 2
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA 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 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.

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 segtn
criterios y estandares definidos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asistencia integral dentro de la guarderia, jardin maternal y/o 4rea destinada al cuidado de nifios dentro del organismo.

Cuidar y atender las necesidades basicas de los nifios (salud, alimentacion, higiene, seguridad, suefio, etc.) segun los estandares pedagdgicos definidos.

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

Confeccionar el perfil evolutivo de cada infante y efectuar su seguimiento, a través de informes periddicos que incluyan informacién 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 6ptimo estado e higiene el sector de trabajo y los elementos necesarios para la ejecucidn de la labor diaria.

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

Asistir técnicamente a otras areas.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

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

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

MEDIO

Aplicacidon; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, 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
g. 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 Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Modulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO
Ley N° 26.206. Ley de Educacion Nacional (Titulo I: Capitulos I y II. Titulo II: Capitulos I, Il y VIII. Titulo X: Capitulos VI y VII), y su

. . o S AVANZADO
modificatroria Ley N° 27.045. Ley de Educacion inicial.
Ley N° 22.431y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccion Integral de MEDIO
los Discapacitados.
Ley N° 26.061. Ley de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo y/o campo de especializacién técnico

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

L Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion AVANZADO
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Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiINIMOS EXCLUYENTES

Aprendizaje Continuo MEDIO

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

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

Profesorado en Educacidn Preescolar, Profesorado en Educacion Inicial, Tecnicatura en Cuidados Infantiles,
Tecnicatura de Asistencia Materno Infantil, Auxiliar Maternal, Auxiliar de Infantes, Tecnicatura en Estimulacion
Temprana, Profesorado de Educacién Especial, Tecnicatura en Asistencia Materno Infantil, Tecnicatura en
Psicopedagogia, Profesorado en Educacion Preescolar, Profesorado en Educacidn Inicial, Tecnicatura en Cuidados
Infantiles, Tecnicatura de Asistencia Materno Infantil, Auxiliar Maternal, Auxiliar de Infantes, Tecnicatura en
Estimulacién Temprana, Profesorado de Educacion Especial, Tecnicatura en Asistencia Materno Infantil, Tecnicatura en
Psicopedagogia, Tecnicatura Docente Especializado en Psicopedagogia, Tecnicatura Universitario en Jardin Maternal,
Bachiller Universitario en Psicopedagogia, Maestro Superior en Educacion Preescolar, Profesor Especializado en
Educacidn Inicial, Profesor en Nivel Inicial, Profesor de Jardines Maternales, Profesor para Nivel Inicial y Jardines
Maternales, Profesor en Educacién Pre-Elemental.

Titulo/s Atinente/s:

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

Experiencia: de SEIS (6) en total.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacidn y/o experiencia laboral adicionales a las requeridas para el puesto.

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-SS0-07

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Salud y Seguridad Ocupacional
CARGOS A CUBRIR: 4 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

(*)

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERZENEX(S

REMUNERACION

Ministerio de Produccion y Trabajo -
Secretaria de Industria

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:

25% Capacitacion Terciaria / /

ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Asistente Materno Infantil

Ministerio de Produccion y
Trabajo - Secretaria de Industria

Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A. 4
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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

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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Chofer

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el traslado y la movilidad de funcionarios, personal y de bienes en general, cumplimentando normas y procedimientos de seguridad integral,
asistiendo en las tareas relacionadas con el mantenimiento operativo y registros necesarios del vehiculo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir a las autoridades y funcionarios en las necesidades vinculadas a su traslado a areas externas a la unidad organizativa.

Organizar los recorridos segun lo establecido por su superior.

Procurar la seguridad y resguardo de las personas, bienes, equipos, documentacién y/o materiales que transporta.

Realizar trabajos preventivos de mecénica sobre el vehiculo a su cargo.

Intervenir sobre fallas menores del vehiculo a su cargo durante los diferentes trayectos, cuando fuera necesario.

Efectuar revisiones sistematicas de la unidad a su cargo (limpieza, carga de combustible, aceite, presidn de aire y elementos obligatorios para su
funcionamiento), realizando el mantenimiento operativo basico de la misma.

Verificar el botiquin de primeros auxilios, neumaticos de repuesto, matafuegos y otros equipamientos especificos relacionados con el mantenimiento del
vehiculo.

Verificar la documentacion y elementos legales requeridos para la circulacion tanto en ciudad como en rutas (seguros, obleas, verificacidn técnica
vehicular, etc.).

Asistir en lo necesario al area de competencia.

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 resolucidon de problemas dentro de las pautas
establecidas.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion 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
Aplicacidon; 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 Administracidn Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito,

MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
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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 Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | 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 Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
k. Resoluciéon N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrdnica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 2.148. Cddigo de transito y transporte de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires. AVANZADO
Ley N° 24.449 y normas modificatorias y complementarias. Transito. MEDIO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Ley N° 26.363. Transito y Seguridad Vial. AVANZADO
Ley N° 27.348. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Destreza en la conduccion de diferentes vehiculos, en el uso de herramientas mecanicas y para la conduccién en diferentes tipos de MEDIO
rutas y bajo diferentes condiciones atmosféricas.
Conocimientos de mecanica del automotor. MEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.
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.
o, Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion . . . - . MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
L. i Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . L. . . . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (ar{ifl9@%i0c OB 73S A PNYONEMAIGM

Nacionalidad:
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Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

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

N° RCOE: - CODIGO NOMENCLADOR: 06-MYS-SER-03

FAMILIA DE PUESTO: Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Servicios

CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: | EpZRcy X0

(*)

REMUNERACION

Ministerio de Produccién y Trabajo -

MAS SUPLEMENTO/S: (%
Secretaria de Coordinacion

correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

DEPENDENCIA JERARQUICA:

o//
ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651 - CABA

(*) A actualizar seglin remuneracion vigente.
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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

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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Mozo / Camarero

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Realizar la prestacion del servicio gastrondmico, cafeteria y refrigerio del organismo, de acuerdo a normas de seguridad e higiene integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Llevar a cabo la atencién del servicio de alimentos y bebidas en el organismo respetando pautas de ceremonial y protocolo, y normas de seguridad e
higiene.

Verificar el estado de la indumentaria para realizar sus labores, y de los elementos de proteccidn personal.

Limpiar y desinfectar las superficies, equipos y utensillos utilizados para la preparacion de alimentos.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

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 resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucidon 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

L . . . S 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 Ptblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N© 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. ; - - L . MEDIO

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

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

AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/1979. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. AVANZADO
Resolucion N° 80/1996 del Grupo Mercado Comun: Incorporada por Resolucién N° 587/1997 del ex Ministerio de Salud y Accién MEDIO

Social. Cédigo Alimentario Argentino. Reglamentos técnicos sobre higiene y buenas practicas.

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

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

Comunicacién

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

. . L . - . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

Aprendizaje Continuo

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

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

N° RCOE: Ver Anexo Adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 06-MYS-SER-05
FAMILIA DE PUESTO: Mantenimiento y Servicios Generales SUBFAMILIA: Servicios

CARGOS A CUBRIR: 2 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EPZEiCH3

REMUNERACION (*)

Ministerio de Produccion y Trabajo -
Secretaria de Coordinacién

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651 - CABA

(*) A actualizar seguin re
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ANEXO PERFIL Mozo / Camarero

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Av. Julio A. Roca 651 - CABA 2
Coordinacién
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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

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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Administracion y Gestion de Personal

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la ejecucion de las acciones de administracidn, y gestion de personal, estableciendo tiempos y prioridades.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la aplicacion de normas y procedimientos en materia de administracion de personal.

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

Asegurar la atencion y respuesta de las consultas del personal relacionadas con la gestion de recursos humanos, contribuyendo a una mejor
comunicacién entre el organismo y sus agentes.

Intervenir en las actuaciones y elaboracion de los proyectos administrativos relacionadas con la gestion del personal y de los Representantes del
organismo.

Efectuar la deteccidn de necesidades relativas al drea de su competencia y orientar las acciones necesarias para desarrollar, adaptar y proponer la
aplicacion de nuevas herramientas y tecnologias que sirvan a la administracion y gestion del personal.

Elaborar informes técnico-administrativos referidos a los recursos humanos.

Proponer medidas administrativas emergentes.

Proponer nuevas metodologias y herramientas de gestién que contribuyan a la planificacion estratégica del personal para la actualizacién y
mejoramiento de las competencias laborales del area.

Centralizar y realizar el seguimiento y control de la informacidn generada por los Responsables de Control de Asistencia (RCA) de las distintas areas.

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

Asesorar en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

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

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL

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

b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
IF-2019-96873152-APN-ONEP#IGM
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c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

MEDIO

Aplicacidon; 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 Pdblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, 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 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° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Modulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente y su correspondiente Decisién Administrativa de

I L. AVANZADO
distribucion.
Ley N° 22.431y su Decreto Reglamentario N°312/2010 y normas modificatorias y complementarias. Sistema de Proteccion Integral de AVANZADO
los Discapacitados
Ley N° 24.185. Convenciones Colectivas de Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.241 y normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones. 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. MEDIO
Decreto N° 639/2002. Régimen de Adscripciones. MEDIO
Decreto N° 14/2012 Régimen de deduccion de haberes. MEDIO
Decreto N° 434/2016. Plan de Modernizacién del Estado. AVANZADO
Decreto N° 690/2016. Reglamentos. Modificaciones. MEDIO
Decreto N° 888/2016. Sistema de Administraciéon de Recursos Humanos (SARHA). MEDIO
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Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. AVANZADO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Decreto N° 1.109/2017. Régimen de contrataciones, su Resolucion Reglamentaria del Ministerio de Modernizacién N° 729/2017 y AVANZADO
modificatoria Resolucion N° 106/2018 del Ministerio de Modernizacion.
Decreto N° 355/2017. Competencias en materia de designaciones y contrataciones de personal. AVANZADO
Decreto N° 93/2018. Designacion de personas con algin vinculo de parentesco. Criterios aplicables. AVANZADO
Decreto N° 961/2018. Homologacién Acta Acuerdo Premio Estimulo por Asistencia. MEDIO
Decreto N° 1.035/2018. Otérganse Facultades. MEDIO
Decreto de aumento del afio vigente y el anterior. MEDIO
Resolucion N° 48/2002 de la ex Subsecretaria de Gestion Publica . Pautas para la aplicacion del régimen de contrataciones de MEDIO
personal.
Resolucién N° 29-E/2017 del Ministerio de Modernizacién (LUE). Legajo Unico Electrénico. MEDIO
Resolucion N° 65-E/2017 del Ministerio de Modernizacidn. Sistema Integrado de Bases. MEDIO
Resolucion N° 204/2017 del Ministerio de Modernizacidn. Reglamento General de Control de Asistencia y Presentismo. MEDIO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacidn y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.
Resolucion N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de MEDIO
Documentos.
Resolucion N° 20/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de Cobertura Transitoria de Cargos con Funciones Ejecutivas. MEDIO
Resolucion N° 21/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Proceso de tramitacion para las contrataciones. MEDIO
Resolucion N° 22/2018 de la Secretaria de Empleo Publico. Formulario Personal Planta de Gabinete. MEDIO
Resolucidn N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacion. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. MEDIO
Resolucion N° 8/2018 de la Secretaria de Gobierno Modernizacion. Apruébase el Programa de Movilidad y Busquedas Internas. MEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.
. . . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el ) . . . . :
R excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO
Servicio Publico . S . - .
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.
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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

L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . o . . . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas para el puesto.

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

N° RCOE: Ver Anexo adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 07-RH-AGP-01

FAMILIA DE PUESTO: Recursos Humanos SUBFAMILIA: Administracion y Gestion de Personal

CARGOS A CUBRIR: 3 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C
TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: ERZENEX(S

(*)

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

REMUNERACION

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo adjunto

o//
ASIENTO HABITUAL: Ver anexo adjunto

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Referente de Administracién y Gestién de Personal

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Comercio Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.
Interior

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de la Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.
Transformacién Productiva
Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.
Coordinacién
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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

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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Presupuesto y Finanzas

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar la gestion de tareas que den soporte a los planes, proyectos y programas del area de programacion, ejecucidn y control presupuestario del
organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento normativo sobre temas de su competencia.

Comunicar las informaciones referidas a las leyes anuales del Presupuesto General de la Administracion Nacional, Ley Complementaria Permanente de
Presupuesto y de los sistemas de control del Sector Publico Nacional.

Analizar la ejecucion del presupuesto atento a la planificacién estratégica.

Disefiar y establecer mecanismos y pautas de trabajo para las distintas etapas del proceso presupuestario del organismo.

Gestionar las modificaciones presupuestarias de créditos, programaciones y reprogramaciones de cuotas presupuestarias.

Autorizar las érdenes de pago controlando las imputaciones presupuestarias correspondientes a cada gasto.

Elaborar informes sobre la evolucion y control en materia de presupuesto y finanzas.

Evaluar la programacion fisica y financiera del Sistema Administrativo Financiero (SAF), con la informacién suministrada por las unidades responsables de
los programas y categorias equivalentes.

Articular con otras areas brindando asistencia técnica cuando sea necesario.

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

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacidon de las metas y los resultados encomendados con sujecidon 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.
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CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacidn de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
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.
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 1 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° 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. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
I. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente y su correspondiente Decision Administrativa de

- L. AVANZADO
distribucion.
Ley N° 24.354. Inversion Publica Nacional. AVANZADO
Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007. Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico MEDIO
Nacional (Art. 35, Art. 78, Art. 80 y Art. 81).
Ley N° 11.672 ( T.O. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto, y su Decreto Reglamentario N° 895/2018. AVANZADO
Decreto 1.023/2001 y su Decreto Reglamentario 1.030/16. Régimen de Contrataciones del Estado. AVANZADO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
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Resolucion N° 388/2013 de la Secretaria de Hacienda. Actualizacidn y Ordenamiento de las Clasificaciones Presupuestarias. MEDIO

Resolucion N° 87/2014 de la Secretaria de Hacienda. Creacién y Adecuacion de Fondos Rotatorios. AVANZADO

Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de

. L . MEDIO
actuaciones administrativas.
Resolucion N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacion y Guarda de MEDIO
Documentos.
Resolucidon N°106/2018 del Ministerio de Modernizacion. Unidad Retributiva de Servicios de Decreto N°1.109/2017. AVANZADO
Resoluciéon N° 140/2018 del Ministerio de Modernizacién. Unidad Retributiva de Prestadores INAP. AVANZADO
Circular N° 2/2015 de la Contaduria General de la Nacién. Constitucién de Fondos Rotatorios. AVANZADO
Manejo de bases de datos relacionales y Sistemas vigentes, disponible en http://uninfo.mecon.gov.ar/htmls/manuales.html AVANZADO
Normas, disposiciones y circulares emanadas de la Oficina Nacional de Presupuesto. http://www.mecon.gov.ar/onp/html/ AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Capacidad 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 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 Programacion del
Trabajo

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

Aprendizaje Continuo . . - . - . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.
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.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

|F-2019-96873152-APN-ONEP4IGM
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DESEABLES

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 informaticas.

N° RCOE:

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

Administracion Presupuestaria
1
General
Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

Ministerio de Produccion - Secretaria de

DEPENDENCIA JERARQUICA: R
Industria

ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.

CODIGO NOMENCLADOR: 02-AP-PYF-01

SUBFAMILIA: Presupuesto y Finanzas

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: C

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

(*)

BASICA BRUTA MENSUAL: ERZEIERS

REMUNERACION

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

o/ /

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.
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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

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 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.

Referente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la distribucion de la documentacion.

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

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

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

Mantener actualizada la agenda de las autoridades.

Gestionar el aprovisionamiento de materiales, Utiles y elementos para el desarrollo de las tareas de la unidad y asegurar su existencia constante y guarda.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos
convencionales e informatizados.

Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

Articular con usuarios internos y externos informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento, haciendo las
derivaciones pertinentes cuando corresponda.

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

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

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

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucidn de tareas afines.

Implementar metodologias para la gestion de proyectos y acciones consecuentes.

Realizar esquemas organizativos y circuitos administrativos tendientes a garantizar la gestion interjurisdiccional del area.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacidon de las metas y los resultados encomendados con sujecidon 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.

IF-2019-96873152-APN-ONEP#IGM
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CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacidn 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 Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.
k. Resoluciéon N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrdnica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. AVANZADO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Decreto N° 55/2018. Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional. MEDIO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.
Resolucion N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de MEDIO
Documentos.
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad y disposicion para trabajar con 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.
L, Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacidn R . . " , MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
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Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y AVANZADO
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.@

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Organizacién y Programacion del
Trabajo

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion 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 informaticas.

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

FAMILIA DE PUESTO: Administracion y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
CARGOS A CUBRIR: 16 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: ERZENEX(S

(*)

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

REMUNERACION

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto

o//
ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo Adjunto

(*) A actualizar seglin remuneracion vigente.

IF-2019-96873152-APN-ONEP#IGM

Pagina 66 de 101




ANEXO PERFIL

Referente de Soporte Administrativo

DEPENDENCIA JERARQUICA

ASIENTO HABITUAL
(Lugar de Trabajo)

Zona

Suplemento por Zona

Validacién
Suplemento

CANTIDAD DE CARGOS

CODIGOS RCOE

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Comercio
Interior

Av.

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Comercio
Exterior

Av

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de
Emprendedores y de la Pyme

Av

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de
Coordinacién

Av

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Industria

Av

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Unidad Ministro

Av

. Julio A. Roca 651 - CABA

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Unidad de Coordinacién
General

Av.

. Julio A. Roca 651 - CABA
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA 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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Secretaria/o

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

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

Contribuir con la instruccidn a otros integrantes de la unidad organizativa sobre temas relativos al area.

Elaborar documentacion administrativa de la unidad asegurando la observancia de las normas vigentes.

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

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

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

Asistir en la coordinacion y logistica de eventos y/o reuniones.

Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucion de tareas afines.

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 resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion 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
Aplicacidon; 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 Administracidn Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito,

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

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

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concubad3019-96873152-APN-ON EFME&R/I
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f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO

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

AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. AVANZADO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. AVANZADO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Moddulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Decreto N° 280/1995 y normas modificatorias. Régimen para Viajes. MEDIO
Decreto N° 997/2016. Régimen de Vidticos, Alojamientos y Pasajes del Personal. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Capacidad y disposicién para trabajar con 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 observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funciéon de
Pensamiento Critico ) ) s ) s MEDIO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma légica y sistemética.

Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias MEDIO
Informacién y Comunicacion promoviendo una gestidn agil y la comunicacion en la organizacion.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

Nacionalidad: . . L . . . , .
actonaiida requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.
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DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion 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 informaticas.

N° RCOE:

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

Ver Anexo Adjunto

Administracién y Servicios de Oficina
9

General

Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo Adjunto

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo Adjunto

CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-SO-01

SUBFAMILIA: Soporte Administrativo

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: C

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: ERZEIER(S

REMUNERACION (*)

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

o/ /

(*) A actualizar segtin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL

Secretaria/o

DEPENDENCIA JERARQUICA

ASIENTO HABITUAL
(Lugar de Trabajo)

Zona

Suplemento por Zona

Validacién
Suplemento

CANTIDAD DE CARGOS

CODIGOS RCOE

Ministerio de Produccién y

Trabajo - Secretaria de Av. Julio A. Roca 651 - CABA 1
Coordinacién
Ministerio de Produccién y .

X R . Av. Julio A. Roca 651 - CABA 4
Trabajo - Secretaria de Industria
Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Comercio Av. Julio A. Roca 651 - CABA 3
Exterior
Ministerio de Produccién y

Av. Julio A. Roca 651 - CABA 1

Trabajo - Secretaria de Comercio
Interior
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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

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 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.

DENOMINACION DEL PUESTO Soporte Técnico Informatico

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir y brindar soporte técnico ante dificultades en el uso de hardware o software, periféricos o recursos informaticos derivado por la Mesa de Ayuda y
Soporte a Usuarios a fines de solucionar posibles incidencias de manera integral.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Instalar y configurar los equipos de los usuarios finales.

Identificar y solucionar problemas de equipamiento informatico (hardware) y sistema operativo.

Diagnosticar problemas de red de acuerdo a su alcance, o bien, derivarlo al area que corresponda segun procedimientos establecidos por la jurisdiccidn.

Efectuar el mantenimiento al hardware utilizado por el usuario final.

Elaborar el historial de trabajo realizado sobre el hardware.

Documentar los procedimientos cuya resolucion fue exitosa para que sirva como insumo para potenciales incidentes.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Brindar soporte a los usuarios en todo lo relativo a hardware/software.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. MEDIO
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
Aplicacidon; 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 Administracidn Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concu[fggﬁn,] 0-96873152-APN-ONEPX£IGM
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f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

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

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

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

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

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

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 24.766. Confidencialidad sobre informacién y productos que estén legitimamente bajo control de una persona y se divulgue AVANZADO
indebidamente de manera contraria a los usos comerciales honestos.

Ley N° 25.326. Habeas Data - Régimen Legal. Proteccion de Datos Personales, y Decreto Reglamentario N° 1.558/2001 y MEDIO
modificatorios.

Ley N° 25.506. Firma Digital y su Decreto Reglamentario N° 2.628/2002 y modificatorios. MEDIO
Ley N° 26.388. Cddigo Penal - Delitos Informaticos. MEDIO
Ley N° 26.653. Accesibilidad de la Informacién en las Paginas Web y su Decreto Reglamentario N° 355/2013. AVANZADO
Decreto N° 1.172/2003. Acceso a la Informacién Publica. AVANZADO
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 Secretaria de Gabinete. Guia de Accesibilidad para Sitios Web del Sector Publico Nacional. MEDIO
Resolucion N° 538/2013 de la Jefatura de Gabinete de Ministros. Programa Sistema Nacional de Datos Publicos. MEDIO
Disposicion N° 2/2014. Normas de accesibilidad para contenidos en la web 2.0. MEDIO
Disposicion N° 1/2015. Politica de seguridad de la informacién modelo. Aprobacidn. MEDIO
Disposicion N° 1-E/2018. Estandares y lineamientos tecnolégicos de la ONTI para la Administracion Publica Nacional (ETAP). MEDIO
Disposicion N° 2-E/2018. Decélogo Tecnoldgico ONTI Version 1.0.3. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO

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

Integridad y Etica Institucional

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

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

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

Informacién y Comunicacién promoviendo una gestion agil y la comunicacion en la organizacion.

L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . L. . . . AVANZADO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion 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 informaticas.

CODIGO NOMENCLADOR: 08-TIC-ISS-04

Implementacién de Soluciones y
Soporte

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: C

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

N° RCOE:

FAMILIA DE PUESTO: SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO: Inicial

(*)

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERARLER]S

REMUNERACION

Ministerio de Produccion y Trabajo -
Secretaria de Coordinacién

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: 0/ 40 % Funcion Especifica Informatica

(3.3. Especialista en
Hardware/Software) /

ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651 - CABA

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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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

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 cardcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

22 el o Especialista de Implementacion de Politicas Publicas

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar servicios especializados en el desarrollo e implementacién de politicas publicas con orientacidén en proyectos de disefio Industrial.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Brindar asesoramiento especializado al Plan Nacional de Disefio Industrial.

Elaborar metodologias para la realizacién de estudios a fin de evaluar el impacto del disefio industrial en el mercado.

Actualizar la informacidn respecto de las nuevas tendencias de consumo nacional e internacional para incorporarla o publicarla en la pagina web del
sector.

Asistir en las presentaciones graficas y digitales.

Detectar las necesidades, oportunidades y obstaculos empresariales para la actualizacion y seguimiento de la base de datos de la industria textil.

Controlar la elaboracion de herramientas para la implmentacion de estudio de impacto de disefio textil.

Articular entre las instituciones publicas y privadas vinculadas al sector textil para organizacién de eventos.

Asistir a la autoridad en la realizacién de jornadas y talleres del sector textil.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

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

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

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

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

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y 11, y sus modiffea2@i99-96873152-A PN-ONEPH#ICH
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g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucidon N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa, Gestiéon Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Moddulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO

http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Resolucion N° 409 E-/2017 Reglamento operativo y bases y condiciones generales del Programa Plan de Disefio - Ministerio de

L. MEDIO
Produccion.
Resoluciéon N2 709/2016 Plan de Disefio - Ministerio de Produccidn. AVANZADO
Resolucion N° 44/2018 Sello Buen Disefio Argentino - Ministerio de Produccion. MEDIO
Resoluciéon N2 51/2018 Orden de Merito Coordinacion de Gestién del Disefio - Ministerio de Produccidn y Trabajo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

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

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

Nivel Educativo: Titulo terciario de carreras de duracion no inferior a TRES (3) afios, correspondiente a la funcidn o puesto a desarrollar.
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Tecnicatura Superior en Disefio de Indumentaria, Tecnicatura Universitaria en Disefio Gréfico, Técnico Universitario en
Disefio de Indumentaria y Textil, Técnico Universitario en Disefio Textil, Técnico Universitario en Disefio Textil e
Indumentaria, Técnico Universitario en Disefio Industrial, Técnico Universitario en Disefio Industrial con Orientacion en
Textil, prendas de vestir y del cuero, Técnico Universitario en Emprendimientos del Disefio, Técnico Universitario en
Disefio de Vestuario, Analista Universitario en Disefio Industrial, Técnico en Disefio de Indumentaria y Textil, Técnico

Titulo/s Atinente/s: en Disefio Industrial, Técnico Superior en Disefio Industrial, Técnico Superior en Produccion Textil, Tecnicatura Superior
en Disefio de Productos, Desarrollador de Objetos de Disefio, Tecnicatura Superior en Procesos Industriales,
Tecnicatura Superior Universitaria en Procesos Productivos, Tecnicatura en Produccion Industrial, Tecnicatura
Universitaria en Administracion Publica, Tecnicatura Universitaria en Administracion Publica y Gestién de Politicas
Publicas, Tecnicatura en Gestion Publica, Tecnicatura en Gestidn de Politicas Publicas, Tecnicatura en Politicas Publicas,
Tecnicatura Universitaria en Administracion y Gestidn de Politicas Publicas.

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

Experiencia: de SEIS (6) en total.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacidn adicionales a las requeridas y atinentes al puesto.

Acreditar buen manejo de herramientas informdticas para procesamiento de textos, planilla de célculo y bases de datos

N° RCOE: -

TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR: 1

NIVEL ESCALAFONARIO:

AGRUPAMIENTO: General PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: PRI LN

REMUNERACION(*)

Ministerio de Produccién y Trabajo -

DEPENDENCIA JERARQUICA: X i
Secretaria de Industria

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

25% Capacitacion Terciaria/ / /
ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 651 - CABA

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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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

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 cardcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

22 el o Especialista de Implementacion de Politicas Publicas

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar servicios especializados en el desarrollo e implementacién de politicas publicas con orientacién en proyectos de inversion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar y evaluar las solicitudes presentadas por las empresas que desean aplicar a los régimenes de exportaciones que se comercialicen bajo la
modalidad de "Importacion de bienes integrandes de lineas de produccién nuevas o usadas" .

Evaluar que los proyectos presentados por las empresas encuadren en el régimen.

Asistir en la elaboracidn de informes técnicos y de seguimiento, propios del area.

Colaborar con la auditaria a empresas importadoras que tramitan actuaciones bajo los regimenes de Grandes proyectos de inversion.

Analizar los aspectos técnicos de las presentaciones realizadas en el ambito de la Jurisdiccién.

Asistir a las areas en lo concerniente a aspectos técnicos de los regimenes a cargo de esta Jurisdiccion.

Brindar asesoramiento a empresas importadoras/exportadoras.

Realizar el control, seguimiento y revisidn de los expedientes.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. 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 Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,
- L . S MEDIO
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
1E-2010-08272159- A PN-ONEPA 1A
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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 Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | 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 Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestidon Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Resolucién N2 256/00 Regimen de Importaciones. Ministerio de Economia. AVANZADO
Decreto N2 1174/16 Regimen de Exportaciones de lineas de produccién usadas. AVANZADO
Resolucion N2 242/2019 Regimenes de Importaciones de Bienes. Ministerio de Produccién y Trabajo. AVANZADO
Resolucién N2 216/2003 Sustituye Resolucién N2 256/2000 Proyectos para la Instalaciéon de nuevas plantas Industriales. Ministerio de MEDIO
Produccion.
Resolucion N2 257/2007 Regimen de Importacion de Bienes Integrantes de Grandes Proyectos de Inversidn. Ministerio de Economia y MEDIO
Produccion.
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.
Capacidad y 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.
L, Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion . . . " , MEDIO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia.
L. i Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo . . L. . . . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

Nivel Educativo: Titulo terciario de carreras de duracion no inferior a TRES (3) aﬁoiﬁogﬁ%f@ngggt?éi%%n)&lm %ﬁﬁﬁgﬁm”ar'
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Titulo/s Atinente/s:

Tecnico en Comercio Internacional; Tecnico en Regimen Aduanero, Analista en Comercio Exterior, Analista en
Comercio Internacional, Analista Universitario en Comercio Internacional, Analista Universitario en Comercializacion,
Analista Universitario en Despacho Aduanero, Técnico Administrativo en Comercio Exterior, Técnico en Comercio
Exterior, Técnico en Comercio Internacional y Aduanas, Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, Técnico
Universitario en Comercializacion Internacional y Comercio Exterior, Técnico Universitario en Comercio Exterior,
Técnico Universitario en Comercio Exterior y Aduanas, Técnico Universitario en Comercio Internacional, Técnico
Universitario en Despacho Aduanero y Comercio Internacional, Técnico Universitario en Gestién de Comercio Exterior,
Técnico Universitario en Gestién del Comercio Exterior y Régimen Aduanero, Tecnicatura Universitaria en
Comercializacion, Tecnicatura Superior en Comercio Internacional, Tecnicatura Superior en Comercio Exterior,
Tecnicatura Superior en Administracion con orientacion en Comercio Exterior, Tecnicatura Superior en Comercio
Internacional con orientaciéon Aduanera, Tecnicatura Superior en Régimen de Aduanas y Comercio Exterior,
Tecnicatura Superior en Régimen de Aduanas, Tecnicatura Superior en Despacho Aduanero, Despachante de Aduana,
Tecnicatura Universitaria en Administracién Publica, Tecnicatura Universitaria en Administracion Publica y Gestion de
Politicas Publicas, Tecnicatura en Gestion Publica, Tecnicatura en Gestidn de Politicas Publicas, Tecnicatura en Politicas
Publicas, Tecnicatura Universitaria en Administracion y Gestion de Politicas Publicas.

Experiencia:

Debera acreditar experiencia laboral pertinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la titulacion, o,
de SEIS (6) en total.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacién adicionales a las requeridas y atinentes al puesto.

Acreditar buen manejo de herramientas informaticas para procesamiento de textos, planilla de célculos y bases de datos

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:

AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo Adjunto TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO:

2

General PERSONAL A CARGO :

Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL: RpZEIEX3

40 hs. Semanales

Ministerio de Produccién y Trabajo -

. - . MAS SUPLEMENTO/S: (%
Secretaria de Comercio Exterior

correspondiente a la
Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

25% Capacitacion Terciaria/ / /
Av. Julio A. Roca 651 - CABA

REMUNERACION(*)

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Especialista de Implementacién de Politicas Publicas

Ministerio de Produccién y
Trabajo - Secretaria de Comercio Av. Julio A. Roca 651 - CABA 2
Exterior
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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

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 cardcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Control

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la verificacidn, control y fiscalizacién de los diligenciamientos en relacion a regimenes especiales u otros de indole similar.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar el analisis y control del cumplimiento de requisitos en lo referente a regimenes especiales, exencion de gravamenes, auspicios e interés nacional,
importacién temporal e importacién de bienes usados reacondicionados por su fabricante original.

Evaluar aspectos técnicos y administrativos en materia de regimenes especiales.

Brindar asesoramiento al publico en cuanto al armado, requisitos y tramitacién de actuaciones.

Elaborar informes a partir de los datos obtenidos mediante inspecciones y fiscalizaciones respecto de las diligencias del area.

Verificar el cumplimiento en tanto las disposiciones de los distintos regimenes especiales.

Elevar los relevamientos y observaciones efectuados en la gestion de la fiscalizacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la 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
Aplicacidon; 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 Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
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f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

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

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

j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.

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

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

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 27.263. Régimen de Desarrollo y Fortalecimiento del Autopartismo Argentino. Beneficios e incentivos. MEDIO
Ley de Desarrollo y Consolidacién del Sector Autopartista Nacional N° 26.393. MEDIO
Ley N° 27.418. Régimen de Promocion de la Industria Naval Argentina. MEDIO
Ley N° 19.640. Régimen de Promocidn Especial Fiscal y Aduanero. INICIAL
Decreto N° 479/1995. Condiciones para los beneficios del Régimen de Sustitucion de Productos. MEDIO
Resolucion N° 535/2017 de la Secretaria de Industria y Servicios. Régimen de Aduana en Factoria (RAF) y de Aduana Domiciliaria. MEDIO

L, , Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Organizacion y Programacion del

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Trabai Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funcién de su importancia y AVANZADO
rabajo e - o
! criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
. . . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el . . . . . .
o excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las MEDIO
Servicio Publico o e . - .
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciud
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.
L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo MEDIO

MINIMOS EXCLUYENTES

REQUISITOS PARA EL PUESTO

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

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacidn y/o experiencia laboral adicionales a las requeridas para el puesto.

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

TIPO DE CARGO: Simple

1 NIVEL ESCALAFONARIO:

PERSONAL A CARGO :

General

Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL: N 24,315.06
40 hs. Semanales

Ministerio de Produccién y Trabajo -

Secretaria de Industria MAS SUPLEMENTO/S: (%

correspondiente a la
Asignacion Basica del

Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A. Nivel Escalafonario)

REMUNERACION(*)

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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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

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 cardcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Regulacién

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Colaborar con la gestidn regulatoria brindando asistencia operativa en las acciones, programas y proyectos que tengan por objeto el desarrollo de
politicas orientadas a la defensa y proteccion del consumidor.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Atender consultas de alta complejidad: recepcion de planteos; consulta con el experto y respuesta al consumidor.

Asistir y realizar las derivaciones de los denunciantes a los organismos y jurisdicciones competentes.

Gestionar las denuncias de los consumidores y/o usuarios.

Elaborar informes mensuales y elevarlos a las distintas autoridades de la Secretaria.

Confeccionar cédulas de notificacion.

Colaborar en la organizacion de misiones oficiales.

Participar de Audiencias de Conciliacion.

Elaborar proyectos de dictamenes en materia de cldusulas abusivas y tramites colectivos.

Elaborar proyectos de dictamenes en temas de competencia, jurisdiccion y denuncias penales.

Asistir en el andlisis y la evaluacion de los acuerdos procedentes del Sistema de Resolucion de Conflictos en las Relaciones de Consumo para su
homologacion por parte de la autoridad de aplicacion de dicho sistema conforme la ley 26.993.

Evaluar los incumplimientos de acuerdos por parte de las empresas ante los consumidores.

Colaborar con capacitaciones internas y con los Programas del Area de Educacién y Capacitacién en Consumo.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacidon de las metas y los resultados encomendados con sujecidon 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.
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CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL

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

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

e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 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° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

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

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

j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.

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

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

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 26.993. Sistema de Resolucion de Conflictos en las Relaciones de Consumo. MEDIO
Decreto N° 202/2015. Reglamentacion y Régimen disciplinario de la Ley N° 26.993. MEDIO
Resolucion N° 48/2015 de la Secretaria de Comercio. Criterios y parametros de admision de reclamos ante la autoridad competente MEDIO
en materia especifica del Servicio de Conciliacidn Previa en las Relaciones de Consumo.

Resolucion N° 157-E/2017 de la Secretaria de Comercio. Actas de acuerdos. MEDIO
Ley de Defensa del Consumidor N° 24.240 y sus modificatorias. AVANZADO

. o . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

T excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO
Servicio Publico . - . . .
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.
IF-2019-96873152-APN-ONEP#IGM
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L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo . . - . - . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa.
Capacidad y disposicidn para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando

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

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

Informacién y Comunicacién promoviendo una gestion agil y la comunicacidn en la organizacion.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion y/o experiencia laboral adicionales a las requeridas para el puesto.

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

CARGOS A CUBRIR: 5
AGRUPAMIENTO: General PERSONAL A CARGO :
TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: EpZEiEN]

REMUNERACION(*)

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo adjunto

o///
ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo Adjunto

(*) A actualizar segin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL Asistente de Regulacién

Ministerio de Produccién y

Trabajo - Secretaria de Comercio Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A. 1
Exterior

Ministerio de Produccién y

Trabajo - Secretaria de Comercio Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A. 4
Interior
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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

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 cardcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO Especialista de Regulacion

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Entender en las cuestiones legales, técnicas y regulatorias de las acciones, programas y proyectos que tengan por objeto el desarrollo de politicas
orientadas a la defensa y proteccidn del consumidor y el Sistema Nacional de Arbitraje de Consumo.ll

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Diligenciar liquidaciones de arbitros sectoriales.

Formar parte del Comité de Calidad del SGC (Sistema de Gestion de Calidad).

Realizar y controlar la medicién de los estdndares de calidad del Sistema de Gestidn de Calidad implementado en el SNAC conforme a la norma 1SO 9001-
2000.

Asesorar en la investigacion, proyeccion y el desarrollo de normativa legal y técnica regulatoria.

Gestionar los reclamos ingresados al Sistema Nacional de Consumo.

Efectuar el seguimiento de los tramites diligenciados por el drea.

Organizar la agenda del Coordinador del Sistema Nacional de Arbitraje de Consumo.

Elaborar y elevar informes en materia de regulaciones.

Analizar las presentaciones efectuadas en el area respecto del cumplimiento de los requisitos necesarios para la formalizacidon de la solicitud de arbitraje.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

. . . . Qe MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
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d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito,

MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 y 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° 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. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Modulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Norma ISO 9001-2000. MEDIO
Ley N° 26.993. Sistema de Resolucién de Conflictos en las Relaciones de Consumo. AVANZADO
Decreto N° 202/2015. Reglamentacion y Régimen disciplinario de la Ley N° 26.993. AVANZADO
Resolucion N° 48/2015 de la Secretaria de Comercio. Criterios y parametros de admision de reclamos ante la autoridad competente MEDIO
en materia especifica del Servicio de Conciliacién Previa en las Relaciones de Consumo.
Resolucion N° 157-E/2017 de la Secretaria de Comercio. Actas de acuerdos. AVANZADO

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

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.
. . . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el . . . . . .
o excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO
Servicio Publico - . . - .
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.
Capacidad y disposicidn para trabajar con diversos equipos y comunidades de trabajo, integrando
Trabajo en Equipo e Integracion |distintas perspectivas y aportes multidisciplinarios, contribuyendo al éxito de los objetivos MEDIO
comunes.
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias MEDIO
Informacién y Comunicacion promoviendo una gestidn agil y la comunicacion en la organizacion.
L . Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo MEDIO
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion y/o experiencia laboral adicionales a las requeridas para el puesto.

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

TIPO DE CARGO: Simple

1 NIVEL ESCALAFONARIO:

General PERSONAL A CARGO :

Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL: RpZEIEX3

40 hs. Semanales

Ministerio de Produccion y Trabajo -

Secretaria de Comercio Interior MAS SUPLEMENTO/S: (%

correspondiente a la

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION(*)

Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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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

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 cardcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO Especialista de Autorizacién y Registro

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Entender en los procesos de calificacién de documentos administrativos, notariales y judiciales que constituyan, transmitan, declaren, modifiquen o
extingan derechos reales; y los que dispongan medidas cautelares y sus levantamientos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar en materia de consultas registrales.

Diligenciar las distintas actuaciones del drea.

Controlar la documentacidn de los expedientes que ingresan al area respecto del cumplimiento de requisitos establecidos en los distintos regimenes de
certificacion obligatoria.

Analizar y controlar las actuaciones ingresadas en relacion con los diferentes regimenes vigentes.

Gestionar la emision de constancias de presentacion y permisos de venta.

Analizar distintos tramites en relacidn con las declaracién jurada de importacion.

Efectuar la aprobacidon de modelos y la verificacidn primitiva de los instrumentos de medicién reglamentados.

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 resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

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

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

. . - . . MEDIO
Aplicacidon; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos I y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
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g. 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 Produccion de Documentos Administrativos. MEDIO

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

j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Modulos.

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

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

ESPECIFICOS NIVEL
Ley de Lealtad Comercial N° 22.802. AVANZADO
Resolucion N° 897/1999 de la Secretaria de Industria, Comercio y Mineria. Seguridad industrial. Ascensores. MEDIO
Resolucion N° 404/1999 de la Secretaria de Industria, Comercio y Mineria. Seguridad de los productos de acero. MEDIO
Resolucidn N° 924/1999 de la Secretaria de Industria, Comercio y Mineria. Precisiones en tanto la Resolucion N° 404/1999 de la MEDIO
Secretaria de Industria, Comercio y Mineria.

Resolucién N° 77/2004 de la Secretaria de Coordinacién Técnica. Seguridad de Encendedores. MEDIO
Resolucién N° 163/2005 de la Secretaria de Coordinacion Técnica. Reglamento Técnico MERCOSUR sobre Seguridad en Juguetes MEDIO
Resolucidn N° 453/2010 de la Secretaria de Comercio Interior. Mecanismos de control. MEDIO
Resolucion N° 653/1999 de la Secretaria de Industria, Comercio y Mineria. Papel envasado. Normas para indentificacion. MEDIO
Resolucidon N° 599-E/2017 de la Secretaria de Comercio. Radiadores de Aluminio. MEDIO
Resolucion N° 900-E/2017 de la Secretaria de Comercio. Compensados de Madera. Comercializacion. MEDIO
Resoluciéon N° 158/2018 de la Secretaria de Comercio. Barras y perfiles extruidos de Aluminio. MEDIO
Resolucion N° 281/2018 de la Secretaria de Comercio. Cubiertas y cdmaras neumaticas para uso en bicicletas. MEDIO
Resoluciéon N° 169/2018. de la Secretaria de Comercio. Equipamiento electrico. MEDIO
Resolucion N° 319/1999 de la Secretaria de Industria, Comercio y Mineria y sus modificatorias. Aparatos electricos. Comercializacion. MEDIO
Ley N° 19.511. Sistema métrico decimal argentino. MEDIO
Resolucion General N° 1.585/2003 de la Administracion Federal de Ingresos Publicos. Metrologia legal. MEDIO
Resolucion General N° 268/1998 de la Administracion Federal de Ingresos Publicos. Metrologia Iegali F-2019-96873152-APN-ON EFME@RA
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COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

Integridad y Etica Institucional

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

Organizacién y Programacion 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.

Pensamiento Critico

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

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

DESEABLES

Acreditar capacitaciones y/o experiencia laboral adicional a la requerida para el puesto.

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo Adjunto TIPO DE CARGO: Simple

7

NIVEL ESCALAFONARIO:

General PERSONAL A CARGO :

Inicial

BASICA BRUTA'MENSUAL: " ERZRF L3
40 hs. Semanales

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

Ver Anexo Adjunto

o///

REMUNERACION(*)

Ver Anexo Adjunto

(*) A actualizar seglin remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL

Especialista de Autorizacion y Registro

Ministerio de Produccién y

Trabajo - Secretaria de Comercio Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A. 4
Exterior
Ministerio de Produccién y

Trabajo - Secretaria de Comercio Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A. 3
Interior
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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

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 cardcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO Especialista de Autorizacidn y Registro

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Entender en los procesos de calificacién de documentos administrativos, notariales y judiciales que constituyan, transmitan, declaren, modifiquen o
extingan derechos reales; y los que dispongan medidas cautelares y sus levantamientos en relacion al Régimen de Importaciones Temporarias.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Analizar y evaluar las solicitudes de Admisién Temporaria presentadas por parte de las empresas en cumplimiento del Dto. N° 1330/04.

Efectuar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demdas documentacién que ingrese y egrese del area.

Asesorar a las distintas empresas que consulten y/o adhieran al Régimen de Importaciones Temporarias.

Gestionar la emision de los Certificados de Tipificacion de Importacién Temporaria (C.T..T.) dando intervencion a los organismos competentes.

Efectuar informes y documentos de analisis en materia de autorizacion y registro de Importaciones Temporarias.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bisy 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

AVANZADO
Aplicacidon; 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 Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
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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 Redaccion y Produccion de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Modulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario - 2019 (disponible en AVANZADO
http://www.concursar.gob.ar)
ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 1.330/2004. Mercaderias con perfeccionamiento industrial. AVANZADO
Ley N° 22.415 y sus modificatorias. Cédigo Aduanero. MEDIO
Ley de Promocion de Exportaciones N° 23.101 y sus modificatorias. MEDIO
Decreto N° 858/2018. Modificacion del Decreto N° 1.330/2004. AVANZADO
Decreto N° 332/2019. Importaciones de Estadistica. AVANZADO
Decreto N° 523/2017. Modificacién a los Decretos N° 1.622/2007 y 1.330/2004. AVANZADO
Decreto N° 406/2019. Certificado de bienes usados. MEDIO
Decreto N° 81/2019. Nomenclatura comun del MERCOSUR. AVANZADO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
. ., . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientaciéon y Compromiso con el . . . . . .
T excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO
Servicio Publico . o . - .
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.
. . Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funcién de
Pensamiento Critico ) ) . . - MEDIO
separar sus partes constituyentes y reflexionar sobre ellas de una forma ldgica y sistemética.
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Organizacién y Programacion del
Trabajo

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

criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

MEDIO

MINIMOS EXCLUYENTES

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

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

Nacionalidad:

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

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion y/o experiencia laboral adicional a la requerida para el puesto.

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

TIPO DE CARGO:

1 NIVEL ESCALAFONARIO:

General PERSONAL A CARGO :

Inicial

40 hs. Semanales

REMUNERACION(*)

Ministerio de Produccién y Trabajo -
Secretaria de Comercio Exterior

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

Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.

BASICA BRUTA MENSUAL:

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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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

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 cardcter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2019.

DENOMINACION DEL PUESTO Especialista de Autorizacién y Registro

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Entender en los procesos de calificacion de documentos administrativos, notariales y judiciales que constituyan, transmitan, declaren, modifiquen o
extingan derechos reales; y los que dispongan medidas cautelares y sus levantamientos concernientes al Sistema Generalizado de Preferencias (SGP).

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asesorar en materia de consultas registrales concernientes al Sistema Generalizado de Preferencias (SGP).

Asistir y participar del analisis para el otorgamiento de preferencias arancelarias de exportacion en el Sistema Generalizado de Preferencias (SGP)

Analizar y evaluar los formularios presentados para el otorgamiento de preferencias arancelarias en destino.

Actualizar el registro de los formularios emitidos.

Efectuar informes de seguimiento de solicitudes presentadas y de casos analizados relativa al Sistema Generalizado de Preferencias (SGP).

Elevar los informes pertinentes a la autoridad que corresponda.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la 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
Aplicacidon; 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 Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
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. . . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientacién y Compromiso con el

f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° AVANZADO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.

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

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

j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestién Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Modulos.

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

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

ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N2 1.174/2016 Regimen de Exportaciones de lineas de produccién usadas. AVANZADO
Resolucién N° 511/2000 del Ministerio de Economia. Lineas de produccién usadas. MEDIO
Resolucién N° 256/2000 de la Secretaria de Industria y Comercio. Nomenclatura comun del MERCOSUR. MEDIO
Resolucion N° 242/2019 del Ministerio de Produccién y Trabajo. Modificacién de la Resolucidon N° 265/2000 de la Secretaria de MEDIO
Industria y Comercio.

Ley N° 22.415 y sus modificatorias. Cédigo Adunaero. AVANZADO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

o excelencia a usuarios y ciudadanos. Implica un compromiso constante con su trabajo y con las AVANZADO
Servicio Publico . . . - .
politicas publicas ejecutadas por el Estado al servicio del ciudadano.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.
L . Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Organizacién y Programacion del L ) . . ., . .
Trabai Institucional, determinando tiempos y recursos necesarios, en funciéon de su importancia y MEDIO
rabajo e - N
J criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.
. . Capacidad para observar y comprender las situaciones y resolver los problemas, en funciéon de
Pensamiento Critico MEDIO
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo de Nivel Secundario completo.

Experiencia:

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

DESEABLES

Acreditar actividades capacitacion y/o experiencia laboral adicionales a las requeridas para el puesto.

N° RCOE:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

TIPO DE CARGO: Simple

1

NIVEL ESCALAFONARIO:

General PERSONAL A CARGO :

Inicial

BASICA BRUTA MENSUAL: EPZEIEN3

40 hs. Semanales

Ministerio de Produccién y Trabajo -
Secretaria de Comercio Exterior

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

o/ //

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION(*)

Av. Julio A. Roca 651, C.A.B.A.

(*) A actualizar segiin remuneracion vigente.
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Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
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Informe gréfico

Numero: |F-2019-96873152-APN-ONEP#IGM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Lunes 28 de Octubre de 2019
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