CONCURSAR

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2098/2008 Y
MODIFICATORIOS
DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

NIVEL D — AGRUPAMIENTO GENERAL

TIPO DE CONVOCATORIA: Interna
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun
los articulos 80 y 90 de la Ley N° 25.164 de DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS

Sélo podran participar quienes presenten Certificado Unico de Discapacidad o demés
Certificados de Discapacidad vigentes, expedidos por autoridades competentes segun lo
dispuesto en el Articulo 32 de la Ley N2 22.431.

REQUISITO DE ADMISION PREVIO

Conforme lo dispuesto en la Resolucién de la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO N° 308/2019
“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 Administracion 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 N2 22.431.”

INSCRIPCION WEB

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

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 deberd constituir correo electrénico, teléfono y domicilio a fin de que la
Coordinacion Concursal efectue las notificaciones que correspondan a lo largo del proceso.

No obstante lo expuesto, sera 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.
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Todos los datos registrados en el tramite de inscripcién tendran caracter de Declaracion Jurada
y cualquier inexactitud que se compruebe dard lugar a la exclusion del aspirante/postulante
cualquiera sea la instancia en la que se encuentre.

NOMINA DE ASPIRANTES INSCRIPTOS Y EXCLUIDOS

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 procederd a labrar un “Acta de Aspirantes” en la cual
constaran la totalidad de las personas que se inscribieron electrénicamente y se informara la
ndmina 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 remitird correo electrdnico a los aspirantes inscriptos, informandoles la metodologia
mediante la cual deberdn elegir el turno a fin de llevar a cabo la presentacion de la
documentacion respaldatoria de los datos consignados previamente.

PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Los aspirantes deberan presentar la documentacién original que acredite los antecedentes
personales, curriculares y laborales declarados al momento de la inscripcién junto con DOS (2)
copias de la misma, las que deberdn ser inicialadas en todas sus hojas. Asimismo, deberan
acompafiar el Anexo | otorgado por el sistema y la declaracion 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 designacidn como la declaracidn jurada presentada para el proceso
en cuestion deberan ser ratificadas en oportunidad de la Evaluacion 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
documentacién 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 Recepcion”, debidamente conformada, en la que se consignara 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 documentacidn implicara que la misma no
serd integrada al “C.V. Electrdénico” y que los antecedentes oportunamente ingresados en el

portal web no seran considerados al momento del andlisis parapapegofercidnie a pPROGNERLIGM
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Aspirantes Inscriptos y Aspirantes Excluidos y la Evaluaciéon de Antecedentes Curriculares y
Laborales.

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 confecciéon de la ndmina de Aspirantes Inscriptos y Aspirantes
Excluidos. El ejercicio de dicha facultad debera respetar el principio de igualdad en el
tratamiento de la situaciéon de los aspirantes, de conformidad con lo establecido por el articulo
19 del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional,
homologado por el Decreto N° 214/06.

7 7 7 7

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 Ia

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 indicacion 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 podrd 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 seleccion, 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
IF-2019-97338516-APN-ONEP#AIGM
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previstos en los articulos 4° y 5° del Anexo de la Ley N° 25.164 y su reglamentacion, en
los articulos concordantes del CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA, homologado por el Decreto N° 214/06, asi como aquéllos
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 acompanar la presentacion
con los planes de estudios y/o los certificados analiticos de materias cursadas.

e Serecomienda que de los certificados de cursos y/o actividades de capacitacién 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 situacion de revista y antigliedad y certificacion de
Superior Jerdrquico que acredite las tareas desempefiadas 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 Acreditar 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 Seleccidn se instrumentara segun lo reglamentado por la Resolucion 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

2. Evaluacién Técnica (conforme las preguntas incluidas en las guias de estudio Nivel D
Administrativos)

3. Evaluacién mediante entrevista laboral

4. Evaluacidn de Perfil Psicoldgico

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 Evaluacién de Perfil Psicoldgico atento
que los cargos concursados pertenecen al Agrupamiento General, Nivel D y no contemplan
funciones de Jefatura
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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 y otros certificados
vigentes 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 Coordinacién Concursal evaluara,
segln la puntuacion objetiva determinada por el Comité de Seleccién 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 funcién o puesto de trabajo
concursado, deberd ser valorada especialmente aquella desarrollada bajo cualquier modalidad,
asignandose la siguiente ponderacién:

Ambito Ponderacion*

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP), 20%*
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.

10%*

Sector Publico en general. 5%*

Sector Privado en general -

*Ponderado Maximo

Accederan a la siguiente etapa quiénes hayan obtenido al menos SESENTA (60) puntos, y la
misma tendrd un peso ponderador del TREINTA Y CINCO POR CIENTO (35%) de la calificacion
final.

2 - EVALUACION TECNICA:

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 Evaluacion Técnica General sera
la Unica modalidad para satisfacer la Evaluacién Técnica y su puntuacién se considerara para la
ponderacion de la totalidad de la misma.

El examen serd de caracter presencial, por lo que el postulante debera concurrir a la evaluacion
con el Documento Nacional de Identidad (D.N.l.). IF-2019-97338516-APN-ONEP#IGM
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Tendra una duracion 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 implicara
automaticamente la exclusion del postulante del proceso de seleccidn.

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 Evaluacién de Antecedentes
Curriculares y Laborales, seglin corresponda.

El puntaje resultard de la sumatoria de puntos por cada respuesta correcta obtenida, siendo la
puntuaciéon maxima a asignar CIEN (100) puntos. Se debera obtener al menos SESENTA (60)
puntos para dar por aprobada la etapa. Culminada la evaluacién técnica, la Coordinacion
Concursal labrard un acta con el puntaje obtenido por cada postulante, la cual debera ser
ratificada por el Comité de Seleccidn, y publicard 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 condicidon de agente de la Administracidon Publica Nacional en
el marco de los Convenios Colectivos celebrados al amparo de la Ley N° 24.185.

FACTORES DE PONDERACION, CALIFICACION DE LOS POSTULANTES. ORDEN DE MERITO

El Comité de Seleccidon elaborard el Orden de Mérito conforme a los resultados de las etapas,
dejando constancia en el Acta respectiva.

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

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

2. Evaluacidn Técnica: 65%

|F-2019-97338516-APN-ONEP#IGM
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. L. Peso Ponderador de
Puntaje Minimo

Caracteristicas
las Etapas

Ev. Curriculares
(40 puntos)

Ev. Antecedentes
Curriculares y

60 puntos 35%
Laborales Ev. Laborales P °
(100 puntos) (60 puntos)
Ev. Técnica General y
Ev. mediante Entrevista
(con pseuddnimo) 60 puntos 65%

Laboral
(100 puntos)

Para la obtencién del puntaje final se sumaran 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 establecerd 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 situaciéon 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
segun el puntaje correspondiente a los Antecedentes de Formacién 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, segun 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

INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION

TITULAR DNI ALTERNO DNI

Maximiliano Alberto Juan Manuel SANTOS

CEBALLOS 30.970.422 MASSA 28.504.043

Yolanda FANELLI 16.607.810 Florencia Cecilia 23.644.138

FIORENTINI

Laura Mariana DIAZ 28.356.636 Mariela Carolina LIUNI 35.900.710

Graciela Mariana TOCCI 17.563.861 Fernanda Inés CLANCY 18.138.740

Oscar VALSECCHI 10.876.154 José Antonio ABAL 11.455.402

Maridngeles FERNANDEZ |  32.891.952 Yanina PROMENZIO 25.434.798
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Los Curriculum Vitae de cada uno de los integrantes del Comité de Seleccién 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 Nacidon (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 sequndo 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.

10) Tener contra la recusante enemistad, odio o resentimiento que se manifieste por hechos
conocidos. En ningtn 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.”

|F-2019-97338516-APN-ONEP#IGM
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Se realizard la divulgacién 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

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

16:00 hs
Publicacion Acta de Aspirantes 22 de Noviembre de 2019
Acreditacion Documental 25,26 y 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, 04 y 05 de diciembre de 2019
Publicacion Orden de Mérito 05 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
jurisdiccion ministerial, secretaria de gobierno y/o entidad descentralizada cuyo personal esté
comprendido por el presente Convenio, bajo las diversas modalidades vigentes.

Se considerard 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 desvinculacion por término superior a TRESCIENTOS
SESENTA (360) dias.

En ambos supuestos no serd 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
IF-2019-97338516-APN-ONEP#AIGM
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corridos contados desde el dia de inicio del préximo ciclo lectivo a su inscripcidn en el proceso
de seleccidn, en la jurisdiccion de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires o de la provincia donde
estuviera radicado el domicilio de prestacion de funciones. En este supuesto, el Estado
empleador arbitrara las medidas para que el postulante sea designado en el mismo en cardcter
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 concederd sin mas tramite, licencia
especial sin goce de haberes durante ese término en su cargo de origen. Sivencido dicho término
el designado no hubiera dado cumplimiento a tales exigencias se considerard sin mads tramite
cancelada su designacion. 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 inscripcién y constard como
condicidn en el acto de su designacion 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 arbitraran 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 serdn objeto de la debida
puntuacion en los factores correspondientes de su calificacion del desempefio. EL FONDO
PERMANENTE DE CALIFICACION Y RECONVERSION LABORAL podrad 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.

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 desempefar 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 educacidn exigido de conformidad con el articulo 14 de este régimen, podra postularse a
IF-2019-97338516-APN-ONEP#AIGM
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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
prestacion 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 Declaracién Jurada y cualquier inexactitud que se compruebe dard
lugar a su exclusion.

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 direccidon de
correo electrénico que, en caso de no disponer de ella, podra generar gratuitamente a través
de Internet. En dicha direccién se consideraran vdlidas todas las notificaciones que se
produzcan como consecuencia del Proceso de Seleccion.

v' La omisidn de presentar un determinado documento implica que el/los
antecedentes/es oportunamente ingresado/os en el portal web, no serdn considerados al
momento de la Evaluacidon 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, podran no ser consideradas al momento de llevar a cabo la
Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales.
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v" Quedard excluido del proceso sin méas 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
qgue la documentacién aportada no reviste caracter de original, si no fuese requerida en el
plazo indicado, se procedera sin mas tramite a su destruccién.

|F-2019-97338516-APN-ONEP#IGM
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA \Extraordinaria

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

CON RESERVA

ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE
DOCUMENTACION

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia a los ciudadanos en los Centros Territoriales de Documentacion y/o Puestos fijos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la toma del tramite mediante sistema, con la correspondiente carga de datos biogréficos y biométricos, controlando la documentacién
respaldatoria que se requiera.

Recepcionar, organizar y archivar los D.N.I tramitados en el Centro de Atencién, manteniendo el registro de entradas y salidas de los mismos, sélo para
Centros con guarda.

Efectuar el cobro de los aranceles de los tramites documentarios, cierre de caja y rendicién.

Comunicar al area correspondiente consultas y/o inconvenientes surgidos durante la toma del tramite.

Mantener en condiciones apropiadas el espacio fisico del Centro, realizando la adecuada disposicion del mobiliario.

Asistir en la provisiéon, mantenimiento y reposicion del equipamiento de los Centros de Documentacién y/o Puestos fijos y todo otro insumo necesario
para el normal funcionamiento.

Atender al ciudadano en forma amable y cordial con un trato igualitario.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

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

N - - . S 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,

. . - . L ) MEDIO

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

Ley 17.671 — Identificacién, Registro y Clasificacidon del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Misidn y Jurisdiccién; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacion; De los

MEDIO
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicién de
documentos.
Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Atributos de calidad de los Servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto” de la Guia para la elaboracidon de la Carta
Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - AVANZADO

Oficina 830 “Direccion de Organizacion y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo
electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concerniente a: Derechos y Obligaciones
de los Ciudadanos. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perdn 664 CABA - Oficina 830 “Direccidn de Organizacion y Carrera del Personal de AVANZADO
10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

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

Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION DE OPERATIVOS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

MEDIO

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

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

E Limi : -
dad 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 . . . . -
actonalica requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: . . e S L
P mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.
R Sélo podrén participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
eserva:

expedidos por Autoridades competentes, segun lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.
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DESEABLES

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

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

\hl:{e(0] H Ver Anexo

TIPO DE CARGO:

CARGOS A CUBRIR: 5

NIVEL ESCALAFONARIO: D

AGRUPAMIENTO: General

PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: ER¥FEYAL

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
GENERAL DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION DE
OPERATIVOS TERRITORIALES DE
DOCUMENTACION

DEPENDENCIA JERARQUICA:

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

o//

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario)

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

ASISTENTE EN CENTROS TERRITORIALES DE DOCUMENTACION

CON RESERVA

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION GENERAL
DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION
DE OPERATIVOS TERRITORIALES
DE DOCUMENTACION

Tte. Gral. Juan D Perén 664
CABA

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION GENERAL
DE PLANEAMIENTO Y LOGISTICA
DOCUMENTAL - COORDINACION
DE OPERATIVOS TERRITORIALES
DE DOCUMENTACION

CDR - Rosario - Santa Fe 3610 -
Rosario
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

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

. .. . NIVEL DE
DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo TR

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

CON RESERVA

MEDIO

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 demds documentacion que ingrese y egrese del area.
Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demds documentos del area.

Realizar las notificaciones de actos administrativos concernientes a las gestiones internas de la unidad.

Distribuir la correspondencia y documentacién a distintas areas o dependencias del organismo y/o a otros organismos publicos y/o privados.

Colaborar con el area de competencia en la ejecucion de tareas afines.
Mantener actualizado los archivos y bases de datos que correspondan.

Atender al usuario interno, sea personal o telefénicamente informando dentro de su competencia, o derivando pertinentemente la consulta.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucion Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional. INICIAL
Organigrama, y sus modificatorios.
c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Plblico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad

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

. . ) . L . MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.0. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacién. MEDIO
k. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
I. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn MEDIO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacidn de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedientes. INICIAL
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de INICIAL
actuaciones administrativas.
Decisiéon Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la dependencia jerarquica del cargo. MEDIO

IF-2019-97338516-APN-ONEP#IGM

Pégina 17 de 40




COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos MEDIO
publicos.
Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en

Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa. MEDIO
Busca constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.

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

TS, . . . . s AVANZADO
Servicio Publico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Publico.
. . ., |Capacidad y disposicién para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas

Trabajo en Equipo e Integracion . T . - - INICIAL

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso:

Dieciocho (18) afios.

Edad Limite de Ingreso:

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la 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.

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

Experiencia: . . P S -
P la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.
R Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
eserva:

expedidos por Autoridades competentes, segln lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.

DESEABLES

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

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

N° RCOE:
FAMILIA DE PUESTO:

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

CODIGO NOMENCLADOR:

Ver Anexo 01-AS-SO-04

Administracion y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo

2 TIPO DE CARGO:

Simple

General NIVEL ESCALAFONARIO: D

Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

40 hs. Semanales S oG AR S 16.334,76

MAS SUPLEMENTO/S: (¢4
correspondiente a la

Ver Anexo

o//

Asignacion Basica del

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA Nivel Escalafonario)

REMUNERACION (*)

(*) Actualizacién segun Decreto N° 584/2018.
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ANEXO PERFIL ASISTENTE DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

Direccidn Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccién General de Tte. Gral. Juan D Per6n 664 CABA 1
Administracion - Direccién
Recursos Humanos

Direccidn Nacional del Registro
Nacional de las Personas -
Direccidn General de Técnica | Tte. Gral. Juan D Perdn 664 CABA 1
Juridica - Direccion de
Dictdmenes
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA \Extraordinaria

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

CON RESERVA

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE EN GESTION DE ARCHIVOS

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en el archivo de los legajos identificatorios, asi como en la conservacion del orden secuencial de los mismos para facilitar su busqueda y
digitalizacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la organizacion y ordenamiento de los legajos identificatorios de los ciudadanos en soporte papel.

Realizar la guarda de los legajos identificatorios en el fichero correspondiente respetando el orden predeterminado de los mismos.
Ejecutar la busqueda manual de los legajos identificatorios que se encuentren en los ficheros.

Producir las operaciones de escaneo de los legajos identificatorios, incorporandolos a la base de datos del organismo.

Realizar las operaciones de asociacion, confrontando los datos de la base y el legajo identificatorio en soporte papel.

Realizar los procedimientos de corte digital de las imagenes de los formularios que ingresan al sector.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

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

S . - ) - 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 Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. . ; . L ) MEDIO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Producciéon de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Médulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.
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ESPECIFICOS NIVEL
Ley 17.671 — Identificacidn, Registro y Clasificacidn del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Misidn y Jurisdiccidn; Funciones; De la inscripcion: Legajo Identificatorio; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: AVANZADO

Sobre la expedicion de documentos.

Resolucion 2058/2008— Registro Nacional de las Personas. Apruébanse los modelos de Formularios Gnicos para la toma de tramites

de Documentos Nacionales de Identidad para ciudadanos Nacionales y residentes Extranjeros. AVANZADO

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO

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

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

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

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

objetivos comunes.

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

Aprendizaje Continuo . . - . - . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.
X ., . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientaciéon y Compromiso con el . . . . . . -
excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO

Servicio Publico PUblico.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la 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 . . . . . . .
: : requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia:

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

Reserva: expedidos por Autoridades competentes, segln lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.

DESEABLES
Acreditar actividades de capacitacion en tareas afines al puesto de trabajo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.
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N° RCOE: Ver Anexo

CARGOS A CUBRIR: 7

AGRUPAMIENTO: General

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO:

PERSONAL A CARGO :

BASICA BRUTA MENSUAL: [R¥@LYAT

REMUNERACION(*)

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

o//

(*) Actualizacién segun Decreto N° 584/2018.
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ANEXO PERFIL ASISTENTE EN GESTION DE ARCHIVOS CON RESERVA

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

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

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

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA 5

Alem 150 - CABA 1

Pedro Chutro 2780 - CABA 1
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA \Extraordinaria

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

CON RESERVA

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Atencidén al Ciudadano

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Participar en la resolucion de los problemas de tramitacion 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.

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.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Efectuar la toma del tramite mediante sistema, con la correspondiente carga de datos biograficos y biométricos, toma de impresiones digitales, fotografia
y firma holografica, controlando la documentacion respaldatoria que se requiera.
Atender al ciudadano de manera presencial en forma amable y cordial con un trato igualitario.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucidon Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracion Publica Nacional. Iy
Organigrama, y sus modificatorios.
c. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

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

Ley N° 27.275 y su Decreto Reglamentario N° 206/2017. Derecho de Acceso a la Informacién Publica. INICIAL
Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. INICIAL
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. INICIAL
Decreto N° 87/2017. Plataforma Digital del Sector Publico Nacional. INICIAL
Resolucion N° 92/2016. Plataforma de Consulta Publica. INICIAL

" Atributos de calidad de los servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto". De la Guia para la elaboracién de la Carta
Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA -
Oficina 830 “Direccidon de Organizacion y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo
electrdnico que se disponga en las Bases del Concurso)

MEDIO

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concerniente a: Derechos y Obligaciones
de los Ciudadanos. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perdn 664 CABA - Oficina 830 “Direccidn de Organizacion y Carrera del Personal de MEDIO
10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)
Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il en lo concerniente a la dependencia jerarquica del cargo. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

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

publicos.

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

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

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

Comunicacion

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia:

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

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

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

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

FAMILIA DE PUESTO: Administracion y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Atencion al Ciudadano

CARGOS A CUBRIR: 5 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: D

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales VS o= S S 16.334,76

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

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo

o//

REMUNERACION (*)

ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo

(*) Actualizacién seglin Decreto N° 584/2018.
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ANEXO PERFIL ASISTENTE DE ATENCION AL CIUDADANO - RESERVA

Direccién Nacional del Registro

Nacional de las Personas - Tte. Gral. Juan D. Per6n 664 4
Direccién Nacional de Atencién al |CABA

Ciudadano

Direccién Nacional del Registro

Nacional de las Personas - Tte. Gral. Juan D. Per6n 664 1
Direccién Nacional de CABA

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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA \Extraordinaria

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

CON RESERVA

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Atencidn Telefdnica

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir a los ciudadanos que requieran informacion sobre tramites de identificacidn y/o relativos a la obtencién del Documento Nacional de Identidad y/o
Pasaporte, orientando y atendiendo las consultas telefénicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Atender la linea telefdnica del servicio Gratuito de Orientacidn y Asesoramiento al Ciudano empleando las pautas de atencién comprometidas con el
ciudadano.

Atender las consultas y/o reclamos que se efecttien telefénicamente, brindando informacién sobre el estado del tramite actual, y toda otra informacién
para orientacion al ciudadano sobre identificacion.

Efectuar la asignacion de turnos mediante sistema, para la tramitacion, actualizacién y/o renovacion del Documento Nacional de Identidad y/o
Documento de Viaje.

Informar sobre la documentacién obligatoria que requiere el tramite de identificacion.

Efectuar la derivacion de aquellos tramites que requieran un seguimiento especifico, transfiriendo la comunicacion telefénica al sector correspondiente.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucidon Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. INICIAL
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. INICIAL
c. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de AVANZADO
d. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
e. Decreto N2 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 Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° 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. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
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ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671 — Identificacidn, Registro y Clasificacidon del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Misidn y Jurisdiccidn; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacion; De los

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

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Decreto 237/1988- Normas para la atencién al publico, actualizado. MEDIO

" Atributos de calidad de los servicios esenciales y de los servicios en el punto de contacto". De la Guia para la elaboracién de la Carta

Compromiso con el Ciudadano, SGP Jefatura de Gabinete de Ministros, Julio 2007. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - AVANZADO

Oficina 830 “Direccidon de Organizacion y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo
electrdnico que se disponga en las Bases del Concurso)

Sexta Carta Compromiso con el Ciudadano, Registro Nacional de las Personas, 2016. En lo concerniente a: Derechos y Obligaciones

de los Ciudadanos. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perdn 664 CABA - Oficina 830 “Direccidn de Organizacion y Carrera del Personal de MEDIO
10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que se disponga en las Bases del Concurso)

Decision Administrativa 43/2019 Anexo |l en lo concerniente a la Direccién General de Planeamiento y Logistica Documental. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Comunicacion Efectiva K . . . , AVANZADO
respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva, generando empatia.
Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,

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

publicos.

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la 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: requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia:

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

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

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

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

N° RCOE: - TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR: 1 NIVEL ESCALAFONARIO: D
AGRUPAMIENTO: General PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

REMUNERACION(*)

Direccién Nacional del Registro Nacional de
DEPENDENCIA JERARQUICA: las Personas - Direccion General de
Planeamiento y Logistica Documental

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

BASICA BRUTA MENSUAL: [REE:y Xl

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

o///

(*) 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 \Extraordinaria

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

CON RESERVA

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE EN BAJAS MATRICULARES

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

Recepcionar mediante sistema las comunicaciones de fallecimientos efectuados por los Registros civiles y las Oficinas consulares, corroborando y
analizando la documentacidn respaldatoria obligatoria.
Controlar la coincidencia de los datos del aviso de fallecimiento con los obrantes en la base de datos del Organismo, efectuando en caso de no
coincidencia un informe con los errores u omisiones.

Producir la comunicacion de los registros de fallecimiento a los organismos competentes, preservando el manejo responsable de la informacién
confidencial.

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

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucidon 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

L . X . 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, MEDIO
Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Producciéon de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Mddulos.
k. Resolucion N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrdnica.
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ESPECIFICOS NIVEL

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

AVANZADO
otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicidon de documentos; Identificacion de
fallecidos.
Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Resolucién 2692/2014 — Registro Nacional de las Personas. MEDIO
Ley 19.945 CODIGO ELECTORAL NACIONAL en lo concerniente al Registro Nacional de Electores: Fallecimiento de electores. Capitulo AVANZADO

11, articulo 22.

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

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

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

MEDIO

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

Aprendizaje Continuo . . . . . . MEDIO
nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodolégica y operativa.
X ., . Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
Orientaciéon y Compromiso con el . . . . . . -
excelencia a usuarios y ciudadanos, y otorgar a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO

Servicio Publico PUblico.

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la 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 . L . . . . )
actonalica requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: . . PR g -
P mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.
R Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
eserva:

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

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

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

TIPO DE CARGO: Simple

1

NIVEL ESCALAFONARIO: D

General

PERSONAL A CARGO :

Inicial

40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: [R¥@LyAT

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

(*)

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

o//

Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

REMUNERACION

(*) Actualizacién segun Decreto N° 584/2018.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA \Extraordinaria

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

CON RESERVA

ASISTENTE EN VERIFICACION DE TRAMITES
DOCUMENTARIOS

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Contribuir en la identificacion de las personas mediante la verificacion de los datos biograficos aportados en la toma del tramite.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la verificacion de los datos biograficos corroborando la documentacion respaldatoria obligatoria para el tipo de tramite correspondiente,
analizando e interpretando dicha documentacién.

Controlar la coincidencia de los datos biograficos aportados por el ciudadano en la toma de tramite con la base de datos del organismo.

Producir el reporte frente a errores u omisiones en la Toma de Tramites, indicando la naturaleza del mismo.

Efectuar la rectificacién de datos del legajo identificatorio en ocasion de no coincidencia con los aportados por el ciudadano en la toma del tramite,
verificando la documentacion respaldatoria que sustente dicha modificacién.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

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 . K . _ 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 Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucién N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Médulos.
k. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidn INICIAL
Documental Electrénica.
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ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671 — Identificacion, Registro y Clasificacion del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Cardcter, Dependencia,
Misiodn y Jurisdiccidn; Funciones; De la inscripcion: Legajo de Identificacion. Procedimiento de la inscripcidn; De la identificacion:

procedimiento, Actualizacidn; De los documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de AVANZADO
las Personas: Sobre la expedicién de documentos.

Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO
Decreto 1601/2004 — Opcién de Nacionalidad Argentina MEDIO
Ley 26743- Identidad de Género MEDIO

Resolucion N2 2979/2013 — ANEXO 1I: Compromiso de Confidencialidad. Registro Nacional de las Personas en lo concerniente al
Objeto, Ambito de Aplicacién, Confidencialidad de la Informacion, Identificacidn y Acceso, Uso de Equipos Informaticos, Uso de MEDIO
Internet y Correo Electrénico.

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

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

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

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite de Ingreso:

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

Experiencia: . . PR g -
P mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.
R Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
eserva:

expedidos por Autoridades competentes, segun lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.
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DESEABLES

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

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

[\l :{e(0] H - TIPO DE CARGO: Simple
CARGOS A CUBRIR: 1 NIVEL ESCALAFONARIO:
AGRUPAMIENTO: General PERSONAL A CARGO :

TRAMO: Inicial
JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

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

REMUNERACION(*)

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: Pedro Chutro 2780 - CABA

LT T AR S 19.822,01

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

o//

(*) 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 ‘ Extraordinaria

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

CON RESERVA

DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE EN DESPACHO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas de ensobrado y despacho del Documento Nacional de Identidad y de las comunicaciones de tramites rechazados, cumpliendo con
el proceso de calidad establecido.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar la impresion de la hoja de datos de envio de cada Documento Nacional de Identidad para ser remitido, a través del actor responsable de
distribucion, al domicilio del ciudadano.

Realizar el ensobrado de los Documentos Nacionales de Identidad, para su posterior egreso de la Planta de producciéon documental.
Organizar la clasificacion y divisidn de los Documentos Nacionales de Identidad, segtn destino final.

Efectuar la guarda en cajas de los Documentos Nacionales de Identidad, produciendo un registro detallado de los mismos con su posterior despacho,
mediante remito.

Realizar el despacho de las comunicaciones dirigidas a los ciudadanos cuyas solicitudes de tramites del DNI hubiesen resultado rechazadas, registrando
su egreso.

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

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

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

. . . . ” . MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de 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 II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° v
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccidon de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrdnica. Implementacion. INICIAL

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

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

INICIAL
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ESPECIFICOS NIVEL

Ley 17.671 — Identificacidn, Registro y Clasificacion del Potencial Humano Nacional, en lo concerniente a Caracter, Dependencia,
Misidn y Jurisdiccidn; Funciones; De la inscripcidn: Legajo de Identificacion; De la identificacion: procedimiento, Actualizacion; De los

. . . . . . Ll MEDIO
documentos nacionales de identidad: otorgamiento; De las facultades del Registro Nacional de las Personas: Sobre la expedicion de
documentos.
Resolucion N° 797/2012 - "Documento Nacional de Identidad - Formato Tarjeta" - Registro Nacional de las Personas. MEDIO
Decreto 261/2011 — Reglamento para la Emision de Pasaportes, en lo concerniente a Caracteristicas del Pasaporte. MEDIO

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

Conocimientos generales sobre el sistema de gestion de calidad. (Se retira en Tte. Gral. Juan D Perén 664 CABA - Oficina 830
“Direccion de Organizacion y Carrera del Personal de 10:00am a 16pm de lunes a viernes o se solicita por el correo electrénico que MEDIO
se disponga en las Bases del Concurso)

Decision Administrativa 43/2019 Anexo Il y IV en lo concerniente a la DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMACION Y PRODUCCION DE

DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD - COORDINACION DE EMISION DE DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD 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 para incorporar y aplicar nuevos conocimientos, para mantenerse actualizado en

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

Aprendizaje Continuo

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la 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 podrd exceptuar el cumplimiento de

Nacionalidad: L . .. . . . . o
aclonalida 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.

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

Experiencia: R . P o -
P la mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacion de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacion completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.
R Sélo podran participar personas con Certificado Unico de Discapacidad o demas certificados de discapacidad vigentes,
eserva:

expedidos por Autoridades competentes, segln lo dispuesto en el Articulo 8° de la Ley N2 22.431.

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

CARGOS A CUBRIR:
AGRUPAMIENTO:
TRAMO:

JORNADA LABORAL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

Ver Anexo

TIPO DE CARGO: Simple

2

NIVEL ESCALAFONARIO: D

General

PERSONAL A CARGO : -

Inicial

40 hs. Semanales

BASICA BRUTA MENSUAL: ERYFEYAT

DIRECCION NACIONAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS - DIRECCION
NACIONAL DE PROGRAMACION Y
PRODUCCION DE DOCUMENTO NACIONAL
DE IDENTIDAD - COORDINACION DE
EMISION DE DOCUMENTO NACIONAL DE
IDENTIDAD

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

o//

Pedro Chutro 2780 - CABA

REMUNERACION(*)

Nivel Escalafonario)

(*) Actualizacidn segun Decreto N° 584/2018.
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ANEXO PERFIL ASISTENTE EN DESPACHO CON RESERVA

DIRECCION NACIONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS - DIRECCION
NACIONAL DE PROGRAMACION Y
PRODUCCION DE DOCUMENTO Pedro Chutro 2780 - CABA 2
NACIONAL DE IDENTIDAD -
COORDINACION DE EMISION DE
DOCUMENTO NACIONAL DE
IDENTIDAD
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Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2019 - Afio de la Exportacion

Hoja Adicional de Firmas
Informe gréfico

Numero: |F-2019-97338516-APN-ONEP#IGM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Martes 29 de Octubre de 2019

Referencia;: ANEXO Il -Nivel D Admin. Con Reserva RENAPER

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 40 paginals.

Digitally signed by GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA - GDE
Date: 2019.10.29 14:52:43 -03:00

Sergio Vidarte

Asistente administrativo
OficinaNaciona de Empleo Piblico
Jefatura de Gabinete de Ministros

Digitally signed by GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA - GDE
Date: 2019.10.29 14:52:44 -03:00
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