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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2098/2008 Y
MODIFICATORIOS
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL
TIPO DE CONVOCATORIA: Abierta
Podran participar todos los postulantes que procedan de ambito publico o privado que
reunan la idoneidad y las condiciones exigidas.

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 habiles en los que estara habilitado el sistema a tal fin.

Vencido el plazo de la inscripcién, no se admitirdn postulaciones al pueste convocado.

Cada aspirante deberd constituir correo electronico, teléfono y domicilio a fin de que la
Coordinacién Concursal efectiie 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 ias actas
del proceso, siendo dicha publicacién notificacion suficiente a todo efecto.

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

Todos los datos registrados en el tramite de inscripcion tendran cardcter de Declaracién Jurada
y cualquier inexactitud que se compruebe dard lugar a la exclusién del aspirante/postulante
cualquiera sea la instancia en la que se encuentre.

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

El acta mencionada serd publicada en el portal www.concursar.gob.ar, y el Coordinador
Ipcursal remitird correo electrénico a los aspirantes inscriptos, informandoles la metodologfg/
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mediante la cual deberdn elegir el turno a fin de llevar a cabo la presentacién de la
documentacion respaldatoria de los datos consignados previamente.

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 deberan ser inicialadas en todas sus hojas. Asimismo, deberan

acompaiiar el Anexo | otorgado por el sistema y la declaracion jurada que se les remitira
mediante correo electrénico, ambas en dos copias. '

En caso de no poder concurrir personalmente, deberd nombrar un apoderado, el que seré
habilitado para actuar en nombre del representado a los fines de la entrega de la documentacién
pertinente,

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

Al momento de recibir la documentacidn la Coordinacidén 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 confeccionard un “C.V. Electrénico”, y el segundo, le seréd devuelto al aspirante junto con
una “Constancia de Recepcién”, debidamente conformada, en la que se consignaré la fecha y
hora de recepcion y el total de hojas presentadas. Los documentos originales seran devueltos al
postulante junto con la documentacién mencionada anteriormente,

La omisién de presentar un determinado documento implica que elflos antecedente/es
oportunamente ingresado/os en el portal web no serdn considerados al momente de la
Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales, debido a ia falta de su acreditacién. La
Coordinacién Concursal podra requerir la presentacién, dentro del plazo de CINCO (5) dias, de
documentacién respaldatoria de la informacién oportunamente consignada.

En caso que la documentacién omitida resultare demostrativa de los requisitos minimos
requeridos para el puesto, se procederd a excluir al aspirante dejando constancia de ello en el
“Acta de Postulantes”.

Asimismo, la presentacién de documentacion quedara invalidada por la faita de {a firma del
postulante en el Formulario “Declaracion Jurada”.

QUEDARA EXCLUIDO DEL PROCESO DE INSCRIPCION SIN MAS TRAMITE QUIEN NO
CONCURRIERA EN EL TURNO SOLICITADO.

IH

cumplimiento de los requisitos minimos requeridos para el puesto y labrard e
Postulantes” en la cual constara: "
P
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¢ La totalidad de las personas que concurrieron a presentar la documentacion;

e Lanémina de “Postulantes”: (agquellas personas que han sido admitidas al concurso, por
cumplir con los requisitos minimos requeridos, habiéndolos acreditado debidamente
mediante documentacién respaldatoria pertinente};

o Ellistado de Aspirantes No Admitidos, con indicacién de la correspondiente causal;

¢ Elcierre de proceso de inscripcion.

Ei mismo serd confeccionado por el Coordinador Concursal con la documentacion presentada
por cada aspirante, una vez certificada. Tendra caracter tinico y personal, y podra ser utilizado
para futuras postulaciones a cargos de la “Alta Direccion PUblica”.

¢ Formulario de “Declaracién Jurada”, debidamente comptetado, rubricado y cuyos datos
volcados por el aspirante presentan caracter de Declaracion Jurada. En la misma se hace
constar que el aspirante reconoce y acepta las condiciones establecidas por la normativa
que regula los procesos de seleccidn, |las condiciones especificas que regulan el proceso
en el que se inscribe, la direccidn de la pagina WEB en la que se divulgardn las
informaciones y los resultados respectivos. Asimismo declara satisfacer los requisitos
previstos en los articulos 4° y 5° del Anexo de la Ley N° 25.164 y su 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.

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

s Serecomienda que de los certificados de cursos y/o actividades de capacitacion surjan
las horas de duracién de los mismos. Caso contrario, se recomienda acompaiiar el

certificado con programa de los cursos realizados.

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

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

Los antecedentes lahorales y/o certificaciones de servicios deben ser de autenticidad
comprobable. Para facilitar la evaluacion, se sugiere acompafiar las certificaciones de
antecedentes en el publico y/o privado, con las constancias emitidas por
ADMINISTRACION NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL (ANS.ES).

o  Copia del Documento Nacional de Identidad (frente y dorsa).
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¢ En caso de corresponder, acompafiar Certificado Unico de Discapacidad {C.U.D) u otro
certificado en el marco de la Ley 22.431 y/o certificado que acredite ser Ex Combatiente
de Malvinas, emitidos por autoridad competente.

El presente Proceso de Seleccidn se instrumentard segun lo reglamentado por [a
Resolucién N2 82-E/2017 de la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO del ex MINISTERIO DE
MODERNIZACION DE LA NACION.

El Proceso de Seleccion estard conformado por las siguientes etapas:

Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales
Evaluacién Técnica

Evaluacion mediante Entrevista Laboral

Evaluacion del Perfil Psicolégico.

W™ e

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

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 evaluard,
segln la puntuacién objetiva determinada por el Comité de Seleccién en las grillas previamente
confeccionadas, la documentacién integrada al CV {expediente electrénico) de los postulantes y
asignard el correspondiente puntaje. El puntaje maximo a asignar a la etapa seréd de CIEN {100)
puntos, entre los que se asignard CINCUENTA (50) puntos para los Antecedentes de Formacién
y CINCUENTA {50} puntos para los Antecedentes Laborales que acredite cada postulante.

Segln lo estipulado en el articulo 44 de la Resolucién N° 82-E/2017, con relacidn a los requisitos
de experiencia laboral, en especialidad pertinente a la funcién o puesto de trabajo concursado,
debera ser valorada especialmente aquella desarrollada bajo cualquier modalidad, asignandose
la siguiente ponderacién:

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP),

20%*
homologado por el Decreto N° 2098/2008 0%
Administracidon Pablica Nacional bajo el CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJIO GENERAL PARA LA 10%*
0

ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL, homologado
por el Decreto N° 214/06.

Sector Publico en general.
Sector Privado en general

*ponderado Méximo
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Accederén a la siguiente etapa quiénes hayan obtenido al menos SESENTA (60) puntos, y la
misma tendra un peso ponderador de un QUINCE POR CIENTO {15%) de la calificacién final.

La etapa denominada “Evaluacién Técnica” estard destinada a determinar el grado de
conacimiento, habilidades, dominio y posesién de las competencias laborales exigidas para el
ejercicio efectivo de la funcién. La misma, se realizard mediante UNA (1) prueba de Evaluacion
General, UNA (1) prueba de Evaluacién Sustantiva y la presentaciéon de UN (1) Proyecto de
Gestidn Institucional, de acuerdo a lo previsto en el articulo 38 del SISTEMA NACIONAL DE
EMPLEO PUBLICO (SINEP) homologado por el Decreto N2 2098/2008.

Cada una de estas evaluaciones tendrd cardcter excluyente en orden sucesivo, pudiendo acceder
a la siguiente instancia, aquelios postulantes que obtuvieran una calificacion minima de
SESENTA (60) puntos en cada una. La etapa en su conjunto tendrd un peso ponderador del
SESENTA POR CIENTO {60 %} del total de la calificacién final.

1. En la Evaluacién General se examinaran las competencias generales requeridas para el
perfil del puesto. Se realizara en forma digitalizada y se compondrd de preguntas objetivas y
estructuradas que serdn escogidas en forma aleatoria por el sistema determinado segln las
preguntas estipuladas en la “Guia de Estudio para la Evaluacién Técnica General” que el
postulante encontrard en www.concursar.gob.ar . Las mismas estardn destinadas a evaluar los

conocimientos o aptitudes requeridos para el puesto de trabajo. El puntaje resultara de la
sumatoria de los aciertos obtenidos, stendo la puntuacién maxima a asignar CIEN {100) puntos.
Se requerird obtener un resultado minimo de SESENTA (60) puntos para acceder a la siguiente
instancia.

El examen serd de caracter presencial, por lo que el postulante deherd concurrir a la evaluacién
con el Documento Nacional de Identidad {D.N.L.}. La NO presentacién del D.N.I., o la ausencia en
el dia u herario estipulado implicara automaticamente la exclusién del Proceso de Seleccidn.
En caso de haber efectuado la presentaciéon documental por apoderado o correo postal, el
postulante debera ratificar su firma en el formulario de “Declaracidn Jurada” oportunamente
consignado. Asi, como también la documentacion original, en caso de que las copias enviadas
por correo postal no fueran certificadas por Escribano Publico.

Asimismo, en esta oportunidad cada postulante deberd presentar el Proyecto de Gestidn
Institucional que hubiera confeccionado de la forma que se detalla en apartado
correspondiente.

Culminada la Evaluacion General, la Coordinacién Concursal labrard un acta con el puntaje
obtenido, la cual deberd ser ratificada por el Comité de Seleccién, y publicara la misma en el
portal web www,concursar.gob.ar. Asimismo, publicard el cronograma para la realizacién de la
siguiente instancia.

2. La Evaluacién Sustantiva ser4 diseiiada por el Comité de Seleccién. Estard destinada a
determinar el grado de conocimiento, habilidades, dominio y posesién de las demds
competencias técnicas laborales especificas exigidas para el ejercicio efectivo de la funcion y
puesto de trabajo. Serd de caracter presencial, por lo que el postulante debera concurrir a a

U;\} S( evaluacion con el Documento Nacional d‘e Identidad (D.N.1.). La NO presentacién del D.
W | IR0
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ausencia en el dia u horario estipulado implicard automaticamente |a exclusién del Proceso de
Seleccién,

La Evaluacion se llevard a cabo bajo seuddnimo. Aquel postulante que se identificara de forma
alguna durante ia Evaluacion serd excluido del proceso sin mas tramite.

El Comité de Seleccion corregird las Evaluaciones Sustantivas pudiendo otorgar un maximo de
CIEN (100} puntos. Serd necesario obtener una calificacion minima de SESENTA (60) puntos para
acceder a la siguiente instancia.

3. Al momento de presentarse a efectuar la Evaluacién General, cada postulante deberd
concurrir con (UN) 1 ejemplar del Proyecto de Gestidn Institucional en soporte papel y (UN) 1
ejemplar en soporte digital, amhos en un sobre papel madera oficio, sin identificacidn alguna.
Cada postulante completara un formulario que seré entregado por el Coordinador Concursal en
el que especificard sus datos y el seud6nimo elegido para la confeccion del PG, el que serd
reservado hasta el momento oportuno,

Las consignhas necesarias para llevar a cabo el Proyecto de Gestion Institucional se acompafian
al presente.

Los Proyectos de aquellos poétulantes que aprueben la Evaluacidn Sustantiva seran evaluados
por el Comité, el que le otorgara un coeficiente de UNO (1,00) en caso de ser MERITORIO y de
NOVENTA CENTESIMOS (0,90) en caso de ser SUFICIENTE. Dicho coeficiente serd multiplicado
por la calificacion obtenida en la Evaluacidon Sustantiva, El resultado de dicha evaluacién
representara el CINCUENTA POR CIENTO (50%) del puntaje total de la etapa.

En caso de no presentar el Proyecto de Gestion Institucional en el momento indicado a tal efecto
se excluira al postulante del proceso.

Concluida la etapa, el Comité de Seleccion labrard el acta correspondiente y elaborard el Listado
de Candidatos, el que resultard de la suma de los puntajes ponderados obtenidos por cada
postulante en las primeras dos etapas. El Coordinador Concursal publicard los documentos
relacionados en la pagina www.concursar.gob.ar y remitirda mail a aquellos postulantes que
accedieran a la etapa siguiente a fin de informarles la fecha en la que se desarrollard la entrevista
respectiva.

Consistird en la realizacion de UNA (1) entrevista Laboral mediante una Gufa de Entrevista
previamente aprobada por el Comité, en la que se verdn reflejadas las competencias taborales
exigidas para el mejor desempefio del cargo que fueran enunciadas en las bases del concurso.
Se podra utilizar el Proyecto de Gestién Institucional presentado por cada postulante como una
instancia dentro de la gufa de entrevistas, orientada a evaluar las competencias laborales
exigidas por el perfil del puesto a concursar.

Se convocara para la realizacién de la Entrevista Laboral a quienes se ubiquen dentro de los
primeros QUINCE (15) puestos del Listado de Candidatos. Aprobardn esta etapa de Evaluacion
aquellos postulantes que obtengan al menos SESENTA (60) sobre un total de CIEN (100) puntos.

En caso que algun postulante no alcanzara los SESENTA (60) puntos de la etapa, se coordinard
una entrevista con el postulante que estuviera en el siguiente orden en el Listado de Candidatos.
Se reiterara esta operacion hasta que al menos QUINCE (15) postulantes accedan a la siguiente
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LMﬁ{/obtenlda en la Entrevista Laboral de subsistir igualdad, se tomara en cuenta el puntaje obtenE(ig#
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etapa. En caso que no se verificara esta situacién o que los candidatos no fueran suficientes,
accederan a la siguiente etapa, todos los postulantes que estuvieran en ef Listado de Candidatos.

Consistird en una Evaluacion del Perfil Psicolégico con el objeto de ponderar la adecuacion de
las caracteristicas de personalidad y de las competencias necesarias de liderazgo y conduccidn
vinculadas con el mejor logro del desempefio laboral efectivo en el puesto de trabajo. Serd
efectuada por los profesionales matriculados que oportunamente se designen, quienes elevaran
al Coordinador Concursal un informe con la calificacién de “Muy Adecuado” y “Adecuado”,
manteniéndose la debida reserva de los datos respectives. A tal efecto, los profesionales
matriculados, podran utilizar diferentes técnicas para dicha comprobacién.

En el supuesto de calificarse como “Adecuada”, el profesional fundamentara detalladamente las
circunstancias que permiten estimar que las caracteristicas de personalidad observadas no
contribuyen a un adecuado desempefio efectivo del puesto. El Coordinador Concursal deberd
elevar dicho informe al Comité de Seleccidn a fin de que resuelva al respecto.

Solamente integrardn la Terna los TRES{3) postulantes que, habiendo aprobado todas las etapas
del Proceso de Seleccién, obtengan los mayeres puntajes respecto de los restantes postulantes.
(Art, N' 47- Decreto 2098/08).

La calificacién final es el producto de la sumatoria de los siguientes factores:
1. Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: 15%.
2. Evaluacidn Técnica: 60%. -
3. Evaluaciéon mediante Entrevista Laboral: 25 %.

Para la obtencion del puntaje final se sumaran los puntajes ponderados obtenidos en cada una
de las primeras TRES (3) etapas. A dicha suma se le multiplicard un coeficiente segin el resultado
obtenido en la cuarta etapa, conforme la siguiente escala:

MUY ADECUADA 1,00
ADECUADA 0,70

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®22.431 y N® 23.109, en ese orden.

De no existir candidato en la situacién precedente comprendido por dichas leyes, se consideraré
el puntaje obtenido en la Evaluacion Técnica; de persistir la paridad se considerars la calificacié
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en la ponderacion de los antecedentes faborales, y finalmente, se ordenard segiin el puntaje
correspondiente los Antecedentes de Formacién. En cada uno de los supuestos previstos en e!
presente pdrrafo, se dara preferencia a quien revistara con relacién de dependencia laboral con
jurisdiccion o entidad de la Administracién Pdblica Nacional, De persistir adin ef empate, se
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resolverd por sorteo al que podra participar el personal directamente afectado.

Los procesos podrdn ser declarados desiertos en cualquier instancia si la cantidad de

participantes en condiciones de continuar adelante.

La Jurisdiccion en donde fuera a integrarse el cargo podrd designar entre los TRES (3) mejores

candidatos del Orden de Mérito.

Ev Curriculares
Ev Antecedentes 100 {minimo 30%) &0 151
puntos Ev Laborales puntos 0
(minimo 30%)
Ev Técnica
on 60
General seu({;:énimo) untos >0%
100 puntos P P
Ev Técnica
60
Sustantiva seu((;::)’):im o} untos >0%
E 100 puntos P P
V.
) 60%
Técnica {con L
.. Meritorio
pseuddnimo)
. 1.00
Ev. Técnica Se calcula sobre Coeficiente
PG} el resultado de la
Ev. Técnica Suficiente
Sustantiva 0.80
Ev mediante Entrevista
Laboral 60 puntos 25%
100 puntos
M
AdeclLJszO Leo
Ev Psicoldgica Coeficiente
Adecuado 0, 70

Pedro Moisés Hadida 29.951.546 Federico Diaz Abal 29.482.202

Maria Belén Scolari 31.703.269 Maria Fernanda Urhisaia 28.447.673

Marfa Florencia Amante 28.711.861 Karina Lilian Molinuevo 23.845.474
Ortega

Maria Victoria Marcd 20.257.085 Marfa Virginia Villamil 21.730.030
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Jorge Anastacic Doptoglu 29.265.057 | Juan Luis Maydana ‘ 12.976.866 ‘

Los Curriculum Vitae de cada uno de los integrantes 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 Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Nacién
{Ley N2 17.454 y modificatorios), respectivamente. La recusacién deberd ser deducida por el
aspirante en el momento de su inscripcién y la excusacion de los miembros del Comité de
Seleccién, 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
deberdn interponerse para ser tratadas en la reunién de comité mds préxima debiendo
resolverse en forma prigritaria.

RECUSACION CON EXPRESION DE CAUSA

Art. 17. - Seran causas legales de recusacion:

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

2) Tener el juez o sus consanguineos o dafines 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, safvo que la sociedad fuese andnima.

3) Tener el juez pleito pendiente con el recusante.

4) Ser ef 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 denunciadec o
quereflado por éste con anterioridad a fa iniciacidn 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 opinién 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 el recusante enemistad, odio o resentimiento que se manifieste por hechos
conocidos. En ningtin caso procederd la recusacion por ataques u ofensa inferidas af juez después
que hubiere comenzado a conocer del asunto.

EXCUSACION

“Art. 30. - Todo juez que se hallare comprendido en alguna de las causas de recusacién
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.”

-
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Se realizard la divulgacion por medio de la Cartelera Plblica 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 notificacién fehaciente.

Desde I 29 de noviembre a [as 10.00 hs

Inscripcion Efectrénica
P hasta el 13 de diciembre alas 17.00 hs

Publicacion Acta de Aspirantes 13 de diciembre
Acreditacion Documental Desde el 17 hasta 19 de diciembre
Acta de Postulantes y Cierve de inscripcién 20 de diciembre

Evaluacion de Antecedentes Curriculares y ..
27 de diciembre

Laborales
Evaluacién Técnica General y entrega de
.. . 3 de enero
Proyecto de Gestién Institucional
Evaluaclén Técnica Sustantiva 9 de enero
Acta de Etapa de Evaluacion Técnica y Listado
. 9 de enero
de Candidatos
Evaluacion mediante Entrevista Laboral Desde e| 14 al 16 de enero
Evaluacidn del Perfil Psicoldgico 18 de enero
Publicacion Orden de Mérito ‘ 21 de enero

Toda la informacidn sobre el presente proceso (bases, perfiles, comités de seleccién, Normativa,
sistema de inscripcidn electronica, etc) estard disponible en la pégina web
www.concursar.gob.ar {Conforme articulo 26 del Decreto N2 2098/2008).

Asimismo, todas las consultas podran efectuarse a la Direccidn de Procesos de Seleccién de
Personal — Perti 151, C.A.B.A., de lunes a viernes en el horario de 10 a 17 hs, telefénicamente al
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CONCURSAR

QFICINA HACIONAL DE EMPLED POISLICO

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

Los aspirantes deberdn 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 inscripcién comporta que
el aspirante CONOCE Y ACEPTA las condiciones generales establecidas tanto en las presentes
hases y condiciones, como en la normativa que reglamenta el proceso.

Presentacién de Documentacién: Los aspirantes deberan concurrir al lugar y al horario indicado,
en forma perscnal, o por poder debidamente acreditado, a efectos de entregar todos los
documentos requeridos.

v' Todos los datos volcados por el postulante en el tramite de Inscripcion
presentan caracter de Declaracidn Jurada y cualquier inexactitud que se compruebe dard
{ugar a su exclusion.

¥"  En las inscripciones que se realicen por poder o por correo, ef postulante debers
volver a firmar personalmente el formulario de Declaracién Jurada al momento de
presentarse a la Evaluacién General.

v Deberd informarse al momento de la inscripcién electrénica una direccién de
correc electrénico que, en caso de no disponer de ella, podra generar gratuitamente a través
de Internet. En dicha direccidén se considerardn vdlidas todas las notificaciones que se
produzcan como consecuencia del Proceso de Seleccion.

v 1a omision de presentar un determinado documento implica que el/los
antecedente/es oportunamente ingresado/os en el portal web, no serédn considerados al
momento de la Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales, debido a la falta de
acreditacion.

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

v" Quedara excluido del proceso sin més 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 realizardn en la sede sita en Pert 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 la Terna podran retirar las documentaciones
presentadas luego de la publicacién del Orden de Mérito, en Perti 151, CABA, de Lunes a
Viernes de 10 a 17 hs. Luego de TREINTA (30) dias de guarda. Teniendo en cuenta que la
documentacién aportada no reviste cardcter de original, si no fuese requerida en el plazo
indicado, se procedera sin mds tramite a su destruccién.




CONCURSAR

QFICINA NACIONAL DE EMPLED PUBLICO

La presentacion del Proyecto de Gestion Institucional tiene como finalidad que el aspirante
demuestre:

e Capacidad para realizar diagnosticos, planificar, ejecutar mejoras y poder evaluar el
impacto, en términos de corto, mediano y largo plazo.

+ Demostrar conocimientos y competencias para disefiar la ejecticién de las politicas mas
adecuadas de la Coordinacion.

¢ la orientacion que propone para la Coordinacién de Gestién Documental, en caso de
ser designado/a como Coordinador/a.

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un proyecto de mejora para optimizar la gestién documental de la jurisdiccion.
PRINCIPALES TEMATICAS CON LAS CUALES DEBE VINCULARSE EL PROYECTO

Teniendo en cuenta las acciones establecidas en la normativa vigente (Decreto N2 174/18,
Decision Administrativa N2 295/18, Decretos Nros. 801 y 802/18. Estructura organizativa de la
Jefatura de Gabinete de Ministros), debe elaborar un Proyecto de Gestién Institucional para la
Coordinacidn que determine su mejor organizacion y funcionamiento en orden al cumplimiento
de las siguientes metas:

1. Elaborar los circuitos internos a fin de realizar una efectiva recepcion, clasificacién,
digitalizacidn, registro y archivo de la documentacion y correspondencia dirigida al organismo
verificando que se ajusten a lo estahlecido en las normas vigentes.

2. Organizar la derivacion y la recepcidn de los expedientes en las areas con Responsabilidad
Primaria, y correspondencia a través de un Sistema de Gestién Documental.

3. Administrar y organizar el despacho de correspondencia y telegramas que gire la Jurisdiccion.
4, Elaborar normas internas de control del archivo de expedientes en formato papel de la
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS.

El Proyecto Institucional deberd estar estructurado de manera tal que contenga una visién
general, orientacion y estilo de gestidn para ta Coordinacion de Gestién Documental. Ademas,
para cada uno de los ltems a desarroilar, deberd explicitarse los siguientes puntos:

-Disefio de la situacion deseada

-Tiempo estimado de alcance de la situacion deseada _
-Organizacion vy aprovechamiento de recursos materiales y tecnolégicos. Innovacidn
tecnoldgica.

-Necesidades, perfiles, organizacidn, capacitacién y otras acciones en materia de personal.

PRINCIPALES CRITERIOS DE EVALUACION
1. Visidn estratégica.
2. Capacidad de planificacion.
3. Coherencia entre los objetivos, marco conceptual, metodologfa empleada y propuesta
propiamente dicha.
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CONCURSAR

QFICINA BACIGNAL T EMPLED PUBLICO

4, Conocimiento técnico y cumplimiento normativo.
5. Factibilidad de aplicacién/implementacion.
6. Aspectos formales: claridad en la estructura, redaccién y citacion de fuentes.

FORMATO DE PRESENTACION

Se deberd presentar 1 (UN) ejemplar del “Proyecto de Gesti6n Institucional” en soporte papel y
1 (UN) ejemplar en soporte digital, ambos en sobre papel madera, sin identificacion alguna. El
texto debe realizarse con procesador de texto, fuente Arial o Times New Roman, tamafio 12 de
fuente, interlineado 1,5 y margenes normales, impreso a una carilla y orientacién vertical en
hojas A4, numeradas. La extensién maxima serd de hasta 15 (QUINCE) pdginas.

-_ MUY IMPORTANTE:

|| EN EL PROYECTO A PRESENTAR NO DEBE CONSTAR NINGUN DATO QUE PERMITA |
ll LA IDENTIFICACION DEL AUTOR (FIRMA, INICIAL, SELLO, NOMBRE Y APELLIDO, |
|l DOCUMENYTO U OTROS) CASO CONTRARIO SERA EXCLUIDO DEL PROCESO DE |§

| SELECCION.

TV ey PELLSS
‘ 7/{ (Wf\z\ NOALD ST

TUNVRNY)
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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 ABIERTA ‘Ordinaria

Podran participar todos los postulantes, sea que procedan de ambito publico o privado, que acrediten la idoneidad y las condiciones
exigidas.

COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL |

Entender en todo lo relacionado a la recepcion, clasificacidn, digitalizacion, registro y archivo de la documentacion y correspondencia dirigida al
organismo, y mantener el archivo de la documentacién del Repositorio Unico de Documentos Oficiales (RUDO) en la Jurisdiccién, de acuerdo a la
normativa vigente.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Efectuar la recepcion, clasificacién, digitalizacidn, registro y archivo de la documentacién y correspondencia dirigida al organismo verificando que se
ajusten a lo establecido en las normas vigentes, dandoles tramite conforme lo establece el Sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE).

Analizar, derivar y asegurar la recepcion en las dreas con Responsabilidad Primaria de los expedientes y correspondencia a través del Sistema de Gestidn
Documental Electrénica (GDE).

Mantener en reserva y/o archivo la documentacién y sus antecedentes en el formato establecido por la normativa vigente.

Entender en el cotejo y certificacion de las firmas de funcionarios de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, sus Secretarias y Subsecretarias y/o
reparticiones dependientes de la misma.

Notificar, de acuerdo a las instrucciones que se reciban y cuando corresponda, los Decretos, Decisiones Administrativas, Resoluciones, Disposiciones y
Dictdmenes originados en la Jurisdiccidn, dentro de los plazos vigentes.

Brindar informacidn al publico sobre el estado de tramitacidn de las actuaciones administrativas que obran en la érbita de la JEFATURA DE GABINETE DE
MINISTROS, poniéndolos en conocimiento de los circuitos administrativos y de las competencias de las distintas dependencias de la Jurisdiccion.

Realizar el seguimiento de los expedientes y proyectos salidos de la Jurisdiccidn, elaborar informacidn sobre los mismos y sobre su estado de tramite en
otros Organismos.

Efectuar el despacho de correspondencia y telegramas que gire la Jurisdiccion.

Ejercer la administracién y control del archivo de expedientes en formato papel de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, y gestionar la
administracién del Repositorio Unico de Documentos Oficiales (RUDO) en la Jurisdiccion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

EVALUACION TECNICA GENERAL

Guia de Estudio para la Evaluacion Técnica General para Concursos ADP (disponible en http://www.concursar.gob.ar).
EVALUACION TECNICA SUSTANTIVA

Decreto N2 174/18 y Decision Administrativa N2 295/18. Estructura organizativa de la Jefatura de Gabinete de Ministros. MEDIO

Resoluciéon N2 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de

. L . MEDIO
actuaciones administrativas.
Decreto N° 561/2016: Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
Resolucién N° 3/2016: Sistema de Gestion Documental Electrénica - Implementacion de Médulos. AVANZADO

IF-2018-57376984-APN-ONEP#IGM

Pégina 14 de 16




Decreto N° 336/2017: Procedimientos Administrativos. Lineamientos para la redaccidn y producciéon de documentos administrativos. MEDIO

Decreto N2 759/1966 y normas modificatorias. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO

Decreto N2 237/1988 y normas modificatorias. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO

Resolucidn N2 18/2018 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa del Ministerio de Modernizacién. Procedimiento de

Digitalizacion de Documentacién Administrativa por Lotes. MEDIO
Ley de Acceso a la Informacidn Publica N2 27.275. MEDIO
Ley de Firma Digital N2 25.506 MEDIO
Decreto N° 977/1995 y su modificatorio N2 991/2016. Delegacion de funciones del Jefe de Gabinete. MEDIO
Decreto N2 894/17. Reglamento de Procedimientos Administrativos MEDIO
Decreto 1063/2016. Tramites a Distancia. AVANZADO
Resoluciéon N2 90/17. Reglamento uso GDE. AVANZADO
Decreto N2 1131/16 y sus modificatorios. Archivo, guarda, digitalizacion y depuracion de expedientes. AVANZADO
Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos, y su Decreto Reglamentario N2 1759/1972 y sus modificatorios. AVANZADO
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar nuevas tecnologias AVANZADO
Informacién y Comunicaciéon promoviendo una gestidn agil y la comunicacién en la organizacion.

Capacidad para definir las estrategias y metas para la consecucion de objetivos a corto, medio y

Planificacién y Gestidn de . L . Lo
y largo plazo, estableciendo prioridades, tiempos, indicadores, recursos y velando por su MEDIO

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

publicos.

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

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

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

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

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

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

Titulo universitario de grado correspondiente a carrera de duracidn no inferior a CUATRO (4) afios y a la funcién o

Nivel Educativo:
puesto a desarrollar.

Abogacia, Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Administracion y
Gestion de Documentos y Archivos, Licenciatura en Archivologia, Licenciatura en Documentacidon y Gestion de la
Informacion, Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Licenciatura en Gestidn Publica, Licenciatura en
Politica y Administracién Publica.

Titulo/s Atinente/s:

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

IF-2018-57376984-APN-ONEP#IGM
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En la especialidad atinente a dicha funcidn o puesto, acreditada por un término no inferior a los TRES (3) afios después
de la titulacion.

Acreditada en direccidn de equipos de trabajo por un término no inferior a DOS (2) afios, cuando comporte ejercicio de
funciones ejecutivas o de jefatura.

Experiencia Laboral:

Idiomas: Lectura y comprension de texto de al menos UN (1) idioma extranjero aplicable a la funcién o puesto.
De nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de calculo, correo electrénico y navegacion por
INTERNET.

Herramientas Informaticas:

DESEABLES
Acreditar experiencia adicional en la coordinacidn de equipos de trabajo.

Acreditar formacidn y/o capacitaciones afines, adicionales a las requeridas en teméticas vinculadas con la funcién del puesto: participacion en congresos,
seminarios y reuniones en tematicas vinculadas con la funcién del puesto.

N° RCOE: - TIPO DE CARGO: Funcion Ejecutiva

AGRUPAMIENTO: Profesional NIVEL F.E.: I}

CARGOS A CUBRIR: 1 NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Con Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

—_—
*
-

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS -
SUBSECRETARIA DE COORDINACION

DEPENDENCIA JERARQUICA: ADMINISTRATIVA - DIRECCION GENERAL

TECNICO ADMINISTRATIVA - DIRECCION DE
GESTION DOCUMENTAL Y DESPACHO

BASICA BRUTA MENSUAL: $30,639.36

REMUNERACION

SUPLEMENTO POR
FUNCION EJECUTIVA:

ASIENTO HABITUAL: Av. Julio A. Roca 782 4to. Piso - CABA $48,597.78

(*) Actualizacién segin Decreto N° 584/2018.
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Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2018 - Ao del Centenario de la Reforma Universitaria

Hoja Adicional de Firmas
Informe grafico

Numero: 1F-2018-57376984-APN-ONEP#IGM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Jueves 8 de Noviembre de 2018

Referencia: ANEXO Il - Coordinador de Gestién Documental

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 16 pagina/s.

Pablo Duarte

Asesor Legal

Oficina Nacional de Empleo Piblico
Jefatura de Gabinete de Ministros
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