CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2098/2008 Y
MODIFICATORIOS
MINISTERIO DE EDUCACION

NIVEL D — AGRUPAMIENTO GENERAL

TIPO DE CONVOCATORIA: Interna
Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segin
los articulos 82 y 92 de la Ley N° 25.164 del MINISTERIO DE EDUCACION.

REQUISITO DE ADMISION PREVIO

Conforme lo dispuesto por el Acta C.0.P.1.C N° 187 y la Resolucién de la SECRETARIA DE
GESTION Y EMPLEO PUBLICO N° 281/2022 se establecié como requisito general de admisién
a la Convocatoria Interna para la cobertura de los cargos vacantes una experiencia laboral
acreditable como personal permanente y no permanente segun los articulos 82y 92 de la Ley N°
25.164 igual o superior a DIEZ (10) afios en la Administracion Publica Nacional y que se
desempefie en el MINISTERIO DE EDUCACION. El aludido requisito de admisién no sera
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 deberan postularse mediante el portal web
https://concursar.miportal.gob.ar exclusivamente completando sus datos personales,
curriculares y laborales, adjuntando la documentacion que acredita lo declarado y aceptando

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.

Durante el periodo de inscripcidn, el aspirante podra postularse al puesto convocado por Unica
vez, no pudiendo postularse nuevamente al mismo cargo. Vencido el plazo de inscripcion, 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, serd responsabilidad de cada uno de los participantes del proceso la
consulta periddica del portal web https://concursar.miportal.gob.ar, en donde se dardn a
publicidad las actas del proceso y toda otra informacidon pertinente, siendo dicha publicacidon
notificacién suficiente a todo efecto.

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

Todos los datos registrados y documentacién cargada en el trdmite de inscripcidon tendrdn
caracter de Declaracién Jurada y cualquier inexactitud que se compruebe dara lugar a la

exclusion del aspirante/postulante, cualquiera sea la instancia en la qzue e encuentre,
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se, el aspirantedebera completar e Cuyos
volcados por el aspirante presentan caracter de declaracién jurada. En la misma se hace constar

7

gue el aspirante reconoce y acepta las condiciones establecidas por la normativa que regula los
procesos de seleccién, las condiciones especificas que regulan el proceso en el que se inscribe,
la direccion 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 reglamentacién, en los articulos concordantes del CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL, 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.

NOMINA DE ASPIRANTES INSCRIPTOS Y EXCLUIDOS

Una vez finalizado el periodo de inscripcién, el sistema CONCURSAR 2.0
https://concursar.miportal.gob.ar procedera a analizar si los aspirantes declaran cumplir con los
requisitos minimos del perfil convocado y la Coordinacidn Concursal procederd a labrar un “Acta

de Aspirantes”, en la cual constaran la totalidad de las personas que se inscribieron
electronicamente y se informara la ndmina de Aspirantes Inscriptos y Aspirantes Excluidos, con
indicacion de la correspondiente causal, seguin informacién que emita el mencionado sistema.
Se publicard el acta respectiva en el portal web https://concursar.miportal.gob.ar.

DOCUMENTACION

Los aspirantes deberan cargar la documentacidon que acredite los antecedentes personales,

curriculares y laborales declarados. La carga sera realizada al momento de la inscripcién junto
con los formularios que se especifiquen en las Bases del Concurso.

En el caso de titulos y certificados de estudios, se sugiere acompafiar la carga con los planes de
estudios y/o los certificados analiticos de materias aprobadas, en un mismo documento.

e Serecomienda que de los certificados de cursos y/o actividades de capacitacion surjan
las horas de duracidon de los mismos. Caso contrario, se recomienda acompafar el
certificado con programa de los cursos realizados, en un mismo documento.

e Se advierte para los interesados con experiencia laboral en el Sector Publico, que se

deberdn cargar las certificaciones laborales emitidas por Recursos Humanos del
Organismo de origen que certifique situacion de revista y antigliedad y certificacidn de
Superior Jerarquico 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 acompafar las certificaciones de
antecedentes en el &mbito publico y/o privado junto con las constancias emitidas por la
ADMINISTRACION NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL (A.N.S.E.S).

e En caso de corresponder, cargar Certificado Unico de Discapacidad (C.U.D) u otro
certificado en el marco de la Ley N2 22.431 y/o certificado que acredite ser Ex
Combatiente de Malvinas, emitidos por autoridad competente.
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VALIDACION DE DOCUMENTACION

La Coordinacion Concursal cotejara la informacién suministrada electrénicamente con la
documentacion que acredita los antecedentes personales, curriculares y laborales; verificara el
cumplimiento de los requisitos minimos requeridos para el puesto y labrard el "Acta de
Inscriptos" en la cual constara:

a. La “nédmina de Aspirantes Inscriptos”, integrada por aquellas personas inscriptas que
hubieran cumplimentado y acreditado, mediante documentacion digital respaldatoria
correspondiente, los requisitos minimos requeridos.

b. La “ndmina de Aspirantes que no cumplimentaron”, integrada por aquellas personas
inscriptas que no hubieran cumplimentado los requisitos minimos requeridos, con
indicacion de la correspondiente causal.

ACTA DE INSCRIPTOS

Los aspirantes que conformen el “Acta de Inscriptos” podrdn cargar en la plataforma la
documentacién que respalde el cumplimiento de los requisitos minimos requeridos para el
puesto que pudieran ser motivo de exclusidon y/u otra documentaciéon que se considere
pertinente, en un periodo maximo de CINCO (5) dias contados desde la fecha de publicacién del
“Acta de Inscriptos”.

Cumplido el plazo, la Coordinacidon Concursal cotejard la documentacion cargada por los
aspirantes que diera cumplimiento a los requisitos minimos requeridos para el puesto.

La falta de carga y/o validacion de la documentacion implicard que la misma no sera integrada
al “C.V. Electrénico” y que los antecedentes oportunamente ingresados en el portal web no
seran considerados al momento del andlisis para la confeccion del Acta de Postulantes y la
Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales.

En caso que la documentacién omitida o no certificada o validada resultara 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”.

ACTA DE POSTULANTES

Cumplido el plazo establecido anteriormente, la Coordinacién Concursal cotejara la informacién
suministrada electréonicamente con la documentacién que acredite los antecedentes
personales, curriculares y laborales, verificard el cumplimiento de los requisitos minimos
requeridos para el puesto y labrara el “Acta de Postulantes”, en la cual constara:

e La ndmina de “Postulantes”, integrada por aquellas personas inscriptas que hubieran
sido admitidas al concurso, por cumplir con los requisitos minimos requeridos y por
haberlos acreditado mediante documentacidn digital respaldatoria correspondiente.

e La “ndmina de Aspirantes Excluidos”, con indicacidn de la correspondiente causal.

e Elcierre del proceso de inscripcion.
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CV ELECTRONICO

El CV electrdnico, se conformara con la declaracion de los antecedentes curriculares y laborales
y la documentaciéon cargada por el aspirante. Tendra caracter Unico y personal, y podra ser
utilizado para futuras postulaciones.

En caso de que el postulante quisiera actualizar los datos y la documentacion digital, podra
hacerlo en ocasién de otra postulacién, con excepcion de aquella documentacién ya validada
por el sistema.

PROCESO DE SELECCION

El presente Proceso de Seleccidn se instrumentara segun lo reglamentado por la Resolucién de
la ex SECRETARIA DE LA GESTION PUBLICA N2 39/2010 y sus modificatorias, y estara
conformado por las siguientes etapas:

1. Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales
Evaluaciéon Técnica (conforme las preguntas incluidas en las guias de estudio publicadas
en https://www.argentina.gob.ar/jefatura/gestion-y-empleo-publico/concursar, segin
el nivel que corresponda)

3. Evaluacién mediante entrevista laboral

4. Evaluacion de Perfil Psicolégico

Conforme lo dispuesto en los articulos 96 y 97 del Anexo | de la Resolucién de la ex SECRETARIA
DE LA GESTION PUBLICA N2 39/2010 y sus modificatorias, que reglamenta los procesos de
seleccidn para el personal comprendido dentro del Sistema Nacional de Empleo Publico, la
Evaluaciéon Técnica General sera la Unica modalidad para satisfacer la etapa de Evaluacién
Técnica y su puntuacion se considerara para la ponderacion de la totalidad de la misma.

Asimismo, se daran por cumplimentadas las etapas de Evaluacion Técnica General y de
Evaluaciéon mediante Entrevista Laboral a través de una evaluacion disefiada a tal efecto por la
OFICINA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO y el INSTITUTO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA, la que estard especificamente orientada a valorar conocimientos, pericias vy
habilidades requeridas, incluyendo aquellas referidas a la condicién de agente de la
Administracion Publica Nacional en el marco de los Convenios Colectivos celebrados al amparo
de la Ley N° 24.185.

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

Una vez publicada el acta de cada una de las instancias y etapas del proceso de seleccién, el
aspirante/postulante podra solicitar revision de la misma dentro del plazo de TRES (3) dias desde
su publicacién. Vencido el plazo mencionado, no se tramitaran nuevas solicitudes de revisién.

En caso de que un postulante acreditara Certificado Unico de Discapacidad, se realizaran los
ajustes razonables necesarios en todas las etapas del proceso.
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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 Evaluacidon de Perfil Psicolégico en los cargos
concursados que pertenecen al Agrupamiento General, Nivel C, D, E y F y no contemplan
funciones de Jefatura, y que son objeto de la presente convocatoria

1 - EVALUACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES Y LABORALES:

Consistird en la evaluacion de los Antecedentes Curriculares y Laborales pertinentes,
especificamente vinculados a la funcidn que se concursa, de acuerdo con los requisitos exigidos
para su desempefio. La Coordinacién Concursal evaluard, segln la puntuaciéon objetiva
determinada por el Comité de Seleccién en las grillas previamente confeccionadas, la
documentaciéon integrada y validada al “CV electréonico” 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 una cantidad para la valoracion de los Antecedentes de Formacion y
otra para la ponderacion de los Antecedentes Laborales que acredite cada postulante. En ningun
caso esa cantidad podra ser inferior al TREINTA POR CIENTO (30%).

Segun lo estipulado en el articulo 53 del Anexo | de la Resolucién de la ex SECRETARIA DE LA
GESTION PUBLICA N2 39/2010 y sus modificatorias, con relacién 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
ponderacion:

Ponderacion

Ambito "
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP), 0%
homologado por el Decreto N° 2098/2008 ?
Administracion Publica Nacional bajo el CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA 10%
ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL, homologado ?
por el Decreto N° 214/06.
Sector Publico en general. 5%
Sector Privado en general -

Sin perjuicio de la adecuada apreciaciéon de la experiencia acreditable en otros dmbitos
laborales, se podrd asignar una ponderacién mayor a la experiencia laboral comprendida en el
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP), homologado por el Decreto N° 2098/2008; la
Administracién Publica Nacional bajo el CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL, homologado por el Decreto N° 214/06; el Sector Publico
en general, en un VEINTE POR CIENTO (20%), en un DIEZ POR CIENTO (10%) y en un CINCO POR
CIENTO (5%), respectivamente, del puntaje asignado a la experiencia acreditada en otros
ambitos laborales, lo cual debera quedar debidamente reflejado en las Bases del Concurso en
cuestion.
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misma tendra un peso ponderador no inferior al DIEZ POR CIENTO (10%) de la calificacion final.

2 - EVALUACION TECNICA:

Conforme lo dispuesto en el articulo 96 del Anexo | de la Resolucién de la ex SECRETARIA DE LA

GESTION PUBLICA N2 39/2010 y sus modificatorias, que reglamenta los procesos de seleccién
del personal para el personal comprendido dentro del Sistema Nacional de Empleo Publico la
Evaluacién Técnica General sera la Unica modalidad para satisfacer la Evaluacidon Técnica y su
puntuacion se considerard para la ponderacién de la totalidad de la misma.

El examen sera de caracter digital, virtual y/o presencial. Se compondra de preguntas objetivas
y estructuradas, mediante metodologia sistematizada que al efecto disponga la SECRETARIA DE
GESTION Y EMPLEO PUBLICO.

El postulante debera ingresar en la direccién web indicada en el horario y dia asignados, que le
seran informados mediante correo electrénico. Se utilizard una clave convencional de
identificacion personal (seuddnimo) de modo que solo se pueda individualizar a cada postulante
después de su calificacion. El postulante que se identificara en cualquier instancia del examen,
previo a la publicacion de las calificaciones obtenidas, serd excluido del proceso de seleccion.

Tendra una duracién no mayor a UNA (1) hora, sélo en caso de ser necesario por las
caracteristicas de la actividad, podra extenderse UNA (1) hora mas.

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

3- EVALUACION POR ENTREVISTA LABORAL:

Conforme lo dispuesto por el articulo 97 de la Resolucién de la ex SECRETARIA DE LA GESTION
PUBLICA N2 39/2010 y sus modificatorias, se daran por cumplimentadas las etapas de
Evaluaciéon Técnica General y de Evaluacién mediante Entrevista Laboral a través de una
evaluacion disefiada a tal efecto por la OFICINA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO y el INSTITUTO
NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, la que estara especificamente orientada a valorar
conocimientos, pericias y habilidades requeridas, incluyendo aquellas referidas a la condicion
de agente de la Administracion Publica Nacional en el marco de los Convenios Colectivos
celebrados al amparo de la Ley N° 24.185.
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4- EVALUACION DE PERFIL PSICOLOGICO

Esta etapa consistird en una evaluacién del perfil psicoldgico que tendrd como objeto ponderar
la adecuacidn de las caracteristicas de personalidad y de las competencias necesarias vinculadas
con el mejor logro del desempenio laboral efectivo en el puesto de trabajo. Sera efectuada por
profesional matriculado, quién elevard al Coordinador Concursal un informe con la calificacion
de "Muy Adecuado", "Adecuado" y "Adecuado con Observaciones", manteniéndose la debida
reserva de los datos respectivos, para ser entregado al comité de seleccién.

A tal efecto, el o los profesionales matriculados, podran utilizar diferentes técnicas para dicha
comprobacién y metodologias que podran ser sistematizadas virtuales y/o presenciales. En el
supuesto de calificarse como "Adecuado con Observaciones"”, el profesional debera
fundamentar detalladamente las circunstancias que permiten estimar las caracteristicas de
personalidad observadas.

En caso en que el profesional considere, en forma circunstanciada, que las caracteristicas
observadas en el postulante no se adecuan al perfil del puesto laboral, podra ser causal para la
no aprobacién de esta etapa. El Coordinador Concursal debera elevar dicho informe al Comité
de Seleccién afin de que resuelva al respecto. En aquéllos casos en los que considere pertinente,
el Comité de Seleccidn, por mayoria simple, podra solicitar la ampliacién del informe.

La aprobacién o no de la etapa serd responsabilidad del respectivo Comité de Seleccidn, sin
perjuicio de la ponderacién que corresponda asignar de acuerdo con la calificacion obtenida.

La calificacién obtenida responderd a las siguientes categorias:

a. MUY ADECUADO. Cuando el postulante demuestre las caracteristicas de personalidad y
poseer el nivel mas alto de la competencia, por encima del estandar requerido.

b. ADECUADO. Cuando el postulante demuestre las caracteristicas de personalidad y
poseer la competencia a un nivel intermedio, en linea con el estdndar requerido.

c. ADECUADO CON OBSERVACIONES. Cuando el postulante demuestre poseer las
caracteristicas de personalidad y el nivel minimo de la competencia.

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

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

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

1. Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: 25%
IF-2023-07894166-A PN-DPSP#IGM
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Peso Ponderador de

Caracteristicas Puntaje Minimo
las Etapas
Ev. Antecedentes Curriculares Ev. Curriculares
y (40 puntos)
2 o)
Laborales Ev. Laborales 60 puntos >%
(100 puntos) (60 puntos)
Ev. Técnica General y
Ev. mediante Entrevista (con pseuddénimo) 60 puntos 75%
Laboral
(100 puntos)

Para la obtencidn del puntaje final se sumaran los puntajes ponderados obtenidos en cada una
de las etapas. A dicha suma se le multiplicard un coeficiente segun el resultado obtenido en la
etapa de Evaluacién de Perfil Psicolégico y conforme a la siguiente escala:

CALIFICACION COEFICIENTE

MUY ADECUADO 1,00
ADECUADO 0,90
ADECUADO CON OBSERVACIONES 0,80

El orden de mérito resultard del puntaje final obtenido por cada postulante.

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

De no existir postulante en la situacion precedente comprendido por dichas leyes, se
considerara el puntaje obtenido en la Evaluacién Técnica; de persistir la paridad se considerara
el puntaje obtenido en la ponderacidn de los Antecedentes laborales, y finalmente, se ordenara
segln el puntaje correspondiente a los Antecedentes de Formacion 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 revistara con relacién de
dependencia laboral con jurisdiccidn o entidad de la Administracion Publica Nacional. De
persistir aun el empate, se resolvera por sorteo al que podra participar el personal directamente
afectado.
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aspirante/postulante resulta aprobado;

INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION

TITULAR | DNI | ALTERNO DNI
HAFNER PALE
Ricardo Gustavo 26.122.223 Juan Pablo 21.920.188
SIRERA KONASZCZUK
Analia Valeria 24.380.837 Natalia Lidia 29.583.598
SUAREZ FRANCICA
Natalia Inés 25.788.633 Diores Martina 36.904.205
PAOLETTI MELIA
Gisele Pamela 33.295.904 Melisa Andreina 32.767.986
,ABAL . 11.455.402 MAYDA[\,IA 12.976.866
José Antonio Juan Luis

Los Curriculum Vitae de cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion y del Coordinador
Concursal y su alterno, se encuentran disponibles en la pagina
https://concursar.miportal.gob.ar/. Sélo se admitirdn recusaciones y excusaciones con

fundamento en las causales previstas por los articulos 17 y 30 del Cddigo Procesal Civil y
Comercial de la Nacién (Ley N2 17.454 y modificatorios), respectivamente. La recusacion debera
ser presentada por el aspirante en el momento de su inscripcidn y la excusacién de los miembros
del Comité de Selecciéon y/o de la Coordinacidn Concursal, en oportunidad del conocimiento de
la lista definitiva de los aspirantes. 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 dfines 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 anénima.

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 comenzqgoy023-07894166-APN-DPSPHIGM
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8) Haber recibido el juez beneficios de importancia de alguna de las .

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 ningun caso procederd la recusacion por ataques u ofensa inferidas al juez después
que hubiere comenzado a conocer del asunto.

EXCUSACION

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

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

CRONOGRAMA TENTATIVO

Se realizara la divulgacién por medio de la Cartelera Publica Central de Ofertas de Empleo
Pdblico de la SECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO y en el portal web
https://concursar.miportal.gob.ar/, constituyéndose en medios de notificacion fehaciente.

INSTANCIAS FECHA TENTATIVA

22 de febrero de 2023 a las 10:00 hs al
03 de marzo de 2023 a las 16:00 hs

Inscripcidn en el Portal Web

Nomina de Aspirantes 07 de marzo de 2023
Acto de validacion y Acta de Inscriptos 15 de marzo de 2023
Acta de Postulantes 31 de marzo de 2023
Evaluacion de Ar:-t::sfat:::es Curriculares y 14 de abril de 2023
Evaluacion Técnica 20y 21 de abril de 2023
Publicacién Orden de Mérito 05 de mayo de 2023

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 podrdn hacerlo quiénes mantuvieran contratos vigentes al momento de su
inscripcidn a los procesos de seleccién correspondientes, siempre que hubieran mantenido
relacién contractual de manera consecutiva desde fecha anterior al 1o de diciembre de 2008,
con jurisdiccidon ministerial y/o entidad descentralizada cuyo personal esté comprendido por el
presente Convenio, bajo las diversas modalidades vigentes.

Se considerara cumplida la exigencia de la vinculacidn contractual consecutiva si entre la

primera contratacion anterior al 1° de diciembre de 2008 vyt uige iRk 188 ASNCDBSIGM
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SESENTA (360) dias.

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

Al postulante que por aplicacién de lo dispuesto en el presente articulo, no hubiera satisfecho
el requisito de titulo del nivel educativo secundario antes de la aprobacion del orden de mérito
definitivo, le serd reservado el cargo por un término de hasta SETECIENTOS TREINTA (730) dias
corridos contados desde el dia de inicio del préximo ciclo lectivo a su inscripcién en el proceso
de seleccién, en la jurisdiccion de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires o de la provincia donde
estuviera radicado el domicilio de prestacién de funciones. En este supuesto, el Estado
empleador arbitrara las medidas para que el postulante sea designado en el mismo en caracter
transitorio hasta tanto dé por cumplido las exigencias para obtener ese titulo. En el supuesto de
agente que revistara bajo el régimen de estabilidad, se le concedera sin mas tramite, licencia
especial sin goce de haberes durante ese término en su cargo de origen. Si vencido dicho
término el designado no hubiera dado cumplimiento a tales exigencias se considerara sin mas
trdmite cancelada su designacion. El agente que revistiera bajo el régimen de estabilidad debera
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 automdticamente 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 prérroga de TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO (365) dias corridos contados a
partir del vencimiento del término original.

El interesado debera manifestar por escrito al momento de su inscripcion 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 serd 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 podrd arbitrar acciones
conducentes a estas finalidades y el Estado empleador dispondra por medio de los érganos
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.- Para Convocatorias Internas, por esta Unica vez y hasta el 31 de diciembre de

2023, podran postularse para la cobertura de cargos vacanted Fdt@02gr0 384G AGME RS IGM
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acreditaran experiencia laboral atinente a las funciones o puestos a desempefiar 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 2023, el personal permanente
encasillado en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO que no reuniera el requisito de titulo
del nivel de educacién exigido de conformidad con el articulo 14 de este régimen, podra
postularse a cargos de Nivel Escalafonario "B" del Agrupamiento General, siempre que la
posesion del titulo del que se trate no sea exigida como habilitante por la normativa respectiva
para cumplir la prestacion laboral del cargo a ocupar.

INFORMES E INSCRIPCION

Toda la informacidn sobre el presente proceso (bases, perfiles, comités de seleccidon, Normativa,
sistema de inscripcion electrénica, etc.) estarda disponible en la pagina web
https://www.argentina.gob.ar/jefatura/gestion-y-empleo-publico/concursar (Conforme
articulo 26 del Decreto N2 2098/2008).

Asimismo, todas las consultas podran efectuarse a la DIRECCION DE PROCESOS DE SELECCION
DE PERSONAL por e-mail a: concurso@jefatura.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,
cargar la documentacién que asi lo acredite, aceptar las “Bases, términos y Condiciones”, y
postularse al o los puestos convocados por Unica vez. 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 bases y condiciones, como
en la normativa que reglamenta el proceso.

IF-2023-07894166-A PN-DPSP#IGM
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v Todos los datos y documentos cargados por el aspirante en el tramite de
Inscripcion presentan caracter de Declaracion Jurada y cualquier inexactitud que se
compruebe dara lugar a su exclusién.

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

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

v En caso de que se adjunte documentacion que no pueda ser validada por parte
del Coordinador Concursal, podrdn no ser consideradas al momento de llevar a cabo la
Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales.

v Las evaluaciones que se practiquen como consecuencia del presente Proceso
de Seleccion se realizaran de forma virtual. Quedara excluido del proceso sin mas tramite
guien no acceda a la plataforma digital los dias y horarios en que haya sido citado para las
diversas etapas del Concurso.

IF-2023-07894166-A PN-DPSP#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 participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Atencion al Publico

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las actividades vinculadas al ingreso/egreso de personas u objetos a la Jurisdiccién u organismo y brindar informacion respecto de consultas,
tramites o servicios bajo distintas modalidades de atencion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

Comprobar identidad del publico empleando cédigos, nomenclaturas y digitalizacion, cuando corresponda.

Brindar informacidn y resolver dudas sobre oficinas, horarios, accesos y/o tramites.

Aplicar los programas o procedimientos establecidos para la atencioén al publico.

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

Interactuar con otras dreas cuando desconoce informacion para brindar al publico.

Participar en la resolucion de los problemas de tramitacidn que surgen en etapas relevantes de tramites y gestiones del publico respetando la
confidencialidad y reserva de la informacién.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Atender al ciudadano en forma amable y cordial, con un trato igualitario y sin discriminacién de ningun tipo.

Asistir al equipo de trabajo y colaboradores del area en la ejecucion de tareas afines.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién 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 bisy 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

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

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

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

IF-2023-07894166-APN-DPSP#IGM
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e. Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. L - MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcidn Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N° 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Producciéon de Documentos Administrativos. INICIAL
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.
k. Resolucidn N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario, y vigente al momento de INICIAL
la convocatoria (disponible en http://www.concursar.gob.ar).
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 27.275 y su Decreto Reglamentario N° 206/2017. Derecho de Acceso a la Informacién Publica. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencién al Publico. MEDIO
Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. INICIAL
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. INICIAL
Decreto N° 87/2017. Plataforma Digital del Sector Publico Nacional. MEDIO
Resolucion N° 92/2016. Plataforma de Consulta Publica. MEDIO

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

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.

o excelencia a la ciudadania, otorgando a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Publico .
Publico.
Capacidad para actuar con integridad, respeto y sentido ético, alineado a los valores
Integridad y Etica Institucional organizacionales, procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y MEDIO
transparente los recursos publicos.
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion y Empatia respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia MEDIO
con su interlocutor.
. . .. |Capacidad y disposicion para trabajar con pares, superiores, equipos y comunidades de trabajo,
Trabajo en Equipo y Colaboracién |, L . . s - MEDIO
integrando distintas perspectivas y aportes, contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.
L . Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempefiar en funcion de
Organizacion del Trabajo MEDIO

IF-2023-07894166-APN-DPSP#IGM
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

\hl :{e(0] H Ver Anexo NOMENCLATURA: T-SA-ATP-ASAT
FAMILIA DE PUESTO: Servicios Administrativos SUBFAMILIA: Atencidn al Publico
CARGOS A CUBRIR: 1 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: D

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: | REEXGIH ]

(*)

MINISTERIO DE EDUCACION -
SUBSECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA - DIRECCION DE GESTION
INFORMATICA

REMUNERACION

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

ASIENTO HABITUAL: PIZZURNO 935 - CABA

(*) A actualizar seglin remuneracion vigente.

IF-2023-07894166-APN-DPSP#IGM

Pégina 16 de 46




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Contabilidad

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

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

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

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

Asistir en la confeccion de formularios impositivos.

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

Asistir en el registro de la relacién laboral del personal realizando altas, bajas y/o modificaciones segun corresponda.

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

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

Asistir en lo necesario al area de competencia.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién 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 Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

. . R . S MEDIO
Aplicacidon; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

IF-2023-07894166-APN-DPSP#IGM
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d. Decreto N° 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 N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

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

h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Médulos.

k. Resolucidon N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.

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

ESPECIFICOS NIVEL
Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente y su correspondiente Decisién Administrativa de MEDIO
distribucion.

Ley N° 11.672 ( T.O. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto, y su Decreto Reglamentario N° 895/2018. MEDIO
Ley N° 20.628 y su Decreto Reglamentario N° 1344/1998 y modificatorias. Impuesto a las Ganancias. MEDIO
Ley N° 23.349 y su Decreto Reglamentario N° 692/1998 y modificatorias. Régimen de Impuesto al Valor Agregado. MEDIO
Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007, y sus modificatorias. Administracion Financiera y de los Sistemas de Control MEDIO
del Sector Publico Nacional.

Ley N° 24.241 y modificatorias. SISTEMA INTEGRADO DE JUBILACIONES Y PENSIONES. MEDIO
Ley N° 24.354. Inversion Publica Nacional. MEDIO
Ley N° 25.152 y normas reglamentarias y complementarias. Administracién Federal de los Recursos Publicos. MEDIO
Ley N° 25.917 y Decreto Reglamentario N° 1.731/2004. Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal. MEDIO
Ley N° 25.963 y su Decreto Reglamentario N° 484/1987. Inembargabilidad de las Sumas percibidas por Pagos de Prestaciones MEDIO
Asistenciales.

Decision Administrativa N° 1067/2016, y sus modificatorios y/o complementarias. REGIMEN DE VIATICOS, ALOJAMIENTO Y PASAJES MEDIO
DEL PERSONAL DE LA administracién PUBLICA NACIONAL.

Decreto N° 1343/74 y sus modificatorios y/o complementarias. REGIMEN DE COMPENSACIONES. MEDIO
Decreto N° 1.023/2001 y su Decreto Reglamentario N° 1.030/2016. Régimen de Contrataciones del Estado. MEDIO
Decreto N° 14/2012. REGIMEN DE DEDUCCION DE HABERES. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Resolucion N° 87/2014 de la ex Secretaria de Hacienda. Creacidn y Adecuacién de Fondos Rotatorios. INICIAL
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de

actuaciones administrativas. IF-2023-07894166-APN-D PSP#ﬁ@M
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Resolucion N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de

INICIAL
documentos.
Circular N° 1/2015 de la Tesoreria General de la Nacién. Cronograma para la Creacién y Adecuacion de Fondos Rotatorios. INICIAL
Circular N° 2/2015 de la Contaduria General de la Nacién. Constitucién de Fondos Rotatorios. INICIAL

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

. Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo aplicando sus conocimientos y experiencia
Dominio de la Tarea i . MEDIO
en situaciones laborales concretas.

L, . Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempefiar en funcién de
Organizacion del Trabajo ) . e - . MEDIO
su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.

. . ., |Capacidad y disposicion para trabajar con pares, superiores, equipos y comunidades de trabajo,
Trabajo en Equipo y Colaboracién|. L . i o . MEDIO
integrando distintas perspectivas y aportes, contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

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

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

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

IF-2023-07894166-APN-DPSP#IGM
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N° RCOE: Ver Anexo

FAMILIA DE PUESTO: Administracidn Presupuestaria

CARGOS A CUBRIR: 1

AGRUPAMIENTO: General

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

MINISTERIO DE EDUCACION-SUBSECRETARIA
DE GESTION ADMINISTRATIVA-DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION-DIRECCION
DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: AV. SANTA FE 1548, CABA

NOMENCLATURA:
SUBFAMILIA:
TIPO DE CARGO:
NIVEL ESCALAFONARIO: D
PERSONAL A CARGO :

(*)

REMUNERACION

T-AP-CTB-ASCTB

Contabilidad

Simple

Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: | EEEXUIK

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

o/ //

(*) A actualizar seguin remuneracion vigente.
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Pagina 20 de 46




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

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

Asistente de Control con orientacion en Becas
Educativas

DENOMINACION DEL PUESTO

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en las actividades vinculadas con la verificacién del cumplimiento de la normativa vigente.

Recepcionar, verificar y tramitar la documentacion de las actividades de control y fiscalizacién.

Tramitar las denuncias y actuaciones que ingresan al area.

Realizar la carga de los registros, aplicativos informaticos y/o bases de datos con la informacion de las inspecciones o fiscalizaciones efectuadas.

Asistir en lo necesario a los inspectores y/o fiscalizadores.

Brindar asistencia en la elaboraciéon de informes propios del drea de incumbencia.

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

Asistir a Universidades Nacionales e Institutos Nacionales que participan de diferentes programas de Becas (Progresar, Becas Compromiso Docente), en el
proceso de inscripcion, evaluacion, adjudicacion, seguimiento y monitoreo.

Colaborar en el relevamiento y analisis de solicitudes de postulantes para becas de los diferentes programas.

Brindar asistencia en la implementacion y administracion de las diferentes lineas de becas educativas vinculadas con las acciones prioritarias
establecidas.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién 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 bisy 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

c. Ley N° 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N° 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales $-@023‘-07894166—APN-DPSP#JGM
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d. Decreto N° 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Piblica Nacional en lo concerniente a Ambito, INICIAL
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, INICIAL
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. INICIAL
g. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N° 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Modulos.
k. Resolucidn N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario, y vigente al momento de INICIAL
la convocatoria (disponible en http://www.concursar.gob.ar).
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N2 23.490 y sus modificatorias N2 24.924 y 25375 — Creacion Becas estudio Islas Malvinas y Atlantico Sur. MEDIO
Ley N2 20.843. Ley becas “Padrinazgo Presidencial”. MEDIO
Decreto N2 84/14 — Creacién del Programa Progresar. MEDIO
Decreto N2 505/15 — Modificacion del Programa Progresar. MEDIO
Decreto N2 90/18 — Transferencia del Programa Progresar. MEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Orientacion v C . | Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
r|er1 _aCIo,n y ompromiso con e excelencia a la ciudadania, otorgando a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio AVANZADO
Servicio Publico .
Publico.
Capacidad para actuar con integridad, respeto y sentido ético, alineado a los valores
Integridad y Etica Institucional organizacionales, procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y AVANZADO
transparente los recursos publicos.
L . Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempefiar en funcion de
Organizacion del Trabajo ) . e . . MEDIO
su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.
. . .. |Capacidad y disposicion para trabajar con pares, superiores, equipos y comunidades de trabajo,
Trabajo en Equipo y Colaboracién |, L . . s - MEDIO
integrando distintas perspectivas y aportes, contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.
Uso de Tecnologias de la Capacidad para utilizar las herramientas digitales disponibles e incorporar nuevas tecnologias MEDIO
Informacién y Comunicacion promoviendo una gestion agil y eficiente de la informacion y la comunicacion.

IF-2023-07894166-APN-DPSP#IGM
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la 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 acreditacidn 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:

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

N° RCOE: Ver Anexo NOMENCLATURA: GG-CTRL-ASCTRL
FAMILIA DE PUESTO: Control SUBFAMILIA: Control

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

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: REERGIH]

MINISTERIO DE EDUCACION-SECRETARIA DE
COOPERACION EDUCATIVA'Y ACCIONES
PRIORITARIAS-SUBSECRETARIA DE
PARTICIPACION Y DEMOCRATIZACION
EDUCATIVA-DIRECCION NACIONAL DE BECAS
Y DEMOCRATIZACION EDUCATIVA

(*)

REMUNERACION

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: AV. SANTA FE 1548, CABA

(*) A actualizar seglin remuneracion vigente.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164

de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

Asistente de Higiene y Seguridad

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo de acciones tendientes a prevenir y/o corregir los riesgos causantes de enfermedades y/o accidentes laborales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

Colaborar en la seleccidon y control visual de los elementos y equipos para proteccion personal, colectiva, de lucha contra incendios y de Seguridad e
Higiene en general.

Controlar la documentacion de Higiene y Seguridad que deban presentar los contratistas.

Brindar y difundir novedades oficiales relevantes en materia seguridad e higiene mediante el uso de tecnologias que garanticen el alcance de la
informacion a todo el personal.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Colaborar en la identificacion de riesgos que puedan ocasionar dafios al personal.

Elaborar notas, informes y demas documentacion referidos a Seguridad e Higiene.

Llevar a cabo la recepcién y distribucion de elementos vinculados a la Seguridad e Higiene.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

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

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

. . R . S MEDIO
Aplicacidon; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N° 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y Il, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N° 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO

894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administratist:.'2023'07894166'APN'DPSP'%‘IEM
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gradual responsable al trabajo. Anexos | y II.

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

i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Modulos.

k. Resolucion N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestién INICIAL
Documental Electrdnica.

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

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. MEDIO
Ley N° 24.314. Accesibilidad de personas con movilidad reducida. MEDIO
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. MEDIO
Ley N° 27.348. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. MEDIO
Decreto N° 1.338/1996. Servicios de Medicina y de Higiene y Seguridad en el Trabajo. Trabajadores equivalentes. MEDIO
Decreto N° 49/2014. Listado de Enfermedades Profesionales. Decreto N° 658/1996 de Riesgos del Trabajo y modificatorios. MEDIO
Decreto DNU N° 367/2020. COVID-19 Enfermedad de carécter profesional no listada. MEDIO
Resolucion N° 905/2015 de la Superintendencia de Riesgos del Trabajo. Anexos 1y 2: Funciones del Servicio de Higiene y Seguridad MEDIO
en el Trabajo.

Resolucion N° 680/2020. Ministerio de Salud. Incorporacién de la enfermedad COVID-19 en todas sus etapas, al régimen legal de las INICIAL
enfermedades de notificacidn obligatoria, establecido por Ley N° 15.465, sus modificatorias y complementarias.

Resolucion SRT N° 46/2020. Protocolo SRT para la prevenciéon del COVID-19 Recomendaciones y sugerencias. Disponible en: INICIAL
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/resolucion_srt_ndeg_46-2020.pdf

Disposicion SRT N° 16/2020. Protocolo general para la prevencion del COVID-19. Guia de recomendaciones para una reincorporacion INICIAL

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

T excelencia a la ciudadania, otorgando a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Publico -
Publico.
Capacidad para actuar con integridad, respeto y sentido ético, alineado a los valores
Integridad y Etica Institucional organizacionales, procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y MEDIO
transparente los recursos publicos.
. Capacidad para dominar lo relativo a su area de trabajo aplicando sus conocimientos y experiencia
Dominio de la Tarea . . MEDIO
en situaciones laborales concretas.
Capacidad para escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas, mantener comunicaciones
Comunicacion y Empatia respetuosas y cordiales de manera oral, escrita y gestual con actitud positiva generando empatia MEDIO
con su interlocutor.
. . ., |Capacidad y disposicion para trabajar con pares, superiores, equipos y comunidades de trabajo,
Trabajo en Equipo y Colaboracidn MEDIO
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MiNIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la 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 la
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacidn de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

Experiencia:

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

N° RCOE: Ver Anexo NOMENCLATURA: T-RH-SSO-ASHYS

FAMILIA DE PUESTO:

Recursos Humanos

SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR:

1

TIPO DE CARGO:

AGRUPAMIENTO:

General

NIVEL ESCALAFONARIO:

TRAMO:

Inicial

PERSONAL A CARGO :

Salud y Seguridad Ocupacional

Simple

D

Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: ERER I

(*)

MINISTERIO DE EDUCACION -
SUBSECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA - DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION - DIRECCION DE SERVICIOS
Y MANTENIMIENTO

REMUNERACION

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Asignacidon Basica del
Nivel Escalafonario)

ASIENTO HABITUAL: PIZZURNO 935, CABA.

(*) A actualizar seglin remuneracion vigente.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

Asistente de Mantenimiento

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Aplicar técnicas especificas para el mantenimiento general del organismo.

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

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

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

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el organismo.

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Asistir en las tareas de mantenimiento y reparacidn de vehiculos.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién 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 N° 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N° 1.421/2002. Ambito; Autoridad

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

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

f. Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
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g. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N° 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N°

894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios. MEDIO
h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Modulos.

k. Resolucién N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.

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

ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 13.064 y normas modificatorias y complementarias. Régimen de Obras Publicas. INICIAL
Ley N° 19.587 y su Decreto Reglamentario N° 351/79. Higiene y Seguridad en el Trabajo. INICIAL
Ley N° 24.557 y sus modificatorios y complementarios. Riesgos del Trabajo. INICIAL
Ley N° 27.348. Complementaria de la Ley sobre Riesgos del Trabajo. INICIAL
Ley N2 24.449 y sus modificatorios y complementarios. Ley de Transito. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

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

L, . Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempefiar en funcion
Organizacion del Trabajo . . e . . MEDIO
de su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.

Trabajo en Equipo y Capacidad y disposicion para trabajar con pares, superiores, equipos y comunidades de trabajo,

L. . . . . o - MEDIO
Colaboracién integrando distintas perspectivas y aportes, contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

. . Capacidad para realizar las tareas y funciones compitiendo contra estandares de calidad
Orientacidn a Resultados MEDIO
elevados, y esforzarse por superar los resultados esperados.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) afios después de la 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 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:
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DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacion en oficios y/o tareas atinentes a la funcion a desempefiar.

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

N° RCOE: Ver Anexo

FAMILIA DE PUESTO: Mantenimiento y Servicios Generales

SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR: 1

TIPO DE CARGO:

AGRUPAMIENTO: General

TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

MINISTERIO DE EDUCACION -
SUBSECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA - DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION - DIRECCION DE
SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL:

PIZZURNO 935, CABA.

NOMENCLATURA: T-MYS-MAN-ASMAN

Mantenimiento

Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: D

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: EEEROUI)

(*)

REMUNERACION

Y SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

o///

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

(*) 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 participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

Asistente de Planificacidon e Implementacién de
DENOMINACION DEL PUESTO Politicas Publicas con orientacidén en Programas de
finalizacion de tesis

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en las tareas vinculadas al diagndstico, planificacidn, implementacion y/o evaluacion de planes, proyectos y/o politicas publicas.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Elaborar informes, tablas o notas sobre la informacidn necesaria para detectar problemas de caracter publico.

Asistir en las tareas vinculadas con el disefio, planificacién e implementacién de planes, proyectos y/o politicas publicas.

Colaborar en estrategias de control, seguimiento y evaluacidn de las politicas publicas adoptadas.

Contribuir en el desarrollo de actividades vinculadas a la tematica especifica de la jurisdiccion.

Realizar la carga de los registros, aplicativos informaticos y/o bases de datos especificos del area.

Realizar las tramitaciones, diligenciamiento y despacho de la documentacién vinculada con los planes, proyectos y/o politicas publicas que se desarrollan
en la unidad organizativa.

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

Realizar el seguimiento de la documentacién de los Postulantes, otorgamiento y seguimiento de los beneficios.

Asistir en el desarrollo y mantenimiento del sitio web del Programa, acorde a los requerimientos del organismo rector.

Contribuir en el desarrollo y mantenimiento del sistema de pago de beneficios, ejecucion presupuestaria y seguimiento bancario.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién 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 bisy 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

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

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

e. Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, AL
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concu[fadp023-07894166-APN-DPSP#IGM
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f. Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO

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

MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Moddulos.
k. Resolucién N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario, y vigente al momento de INICIAL
la convocatoria (disponible en http://www.concursar.gob.ar).
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 24.521. Ley de Educacidn Superior. MEDIO
Ley de Presupuesto del afio vigente. MEDIO
Resolucion de la Secretaria de Politicas Universitarias N° 689 del 14/03/2013. MEDIO
Resolucién de la Secretaria de Politicas Universitarias N° 5230 del 29/12/2017, N° GDE: RS-2017-35786223-APN-SECPU#ME. MEDIO
Resolucion de la Secretaria de Politicas Universitarias N° 98 del 20/04/2018, N° GDE: RS-2018-17598134-APN-SECPU#ME MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Orientacion y Compromiso con el
Servicio Publico

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

. ., Capacidad para realizar las tareas y funciones compitiendo contra estandares de calidad elevados,
Orientacidn a Resultados MEDIO
y esforzarse por superar los resultados esperados.

» Capacidad para construir, articular y mantener redes de relaciones cordiales y reciprocas, con
Construcciéon de Redes de e . . S
distintos actores, comunidades, redes o grupos de personas internas o externas a la organizacion, MEDIO

Relaciones . -
que faciliten el logro de los objetivos y resultados.

Capacidad para identificar las oportunidades de aprender de la propia experiencia y del entorno,
buscando herramientas y medios para mantenerse actualizado y aplicar los conocimientos al

Autodesarrollo A . . o : MEDIO
puesto de trabajo, promoviendo el crecimiento personal y el fortalecimiento de las competencias

laborales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.

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

Edad Limite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
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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 formacién 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 acreditacidn de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

Experiencia:

DESEABLES

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

N° RCOE: Ver Anexo NOMENCLATURA: GG-PIPP-ASPIPP

Planificacion e Implementacién de
Politicas Publicas

Planificacion e Implementacion de Politicas
Publicas

FAMILIA DE PUESTO: SUBFAMILIA:

TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR: 1

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: D

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: REERGIK]

MINISTERIO DE EDUCACION - SECRETARIA DE
POLITICAS UNIVERSITARIAS - SUBSECRETARIA
DE FORTALECIMIENTO DE TRAYECTORIAS
ESTUDIANTILES - DIRECCION NACIONAL DE
DESARROLLO UNIVERSITARIO Y
VOLUNTARIADO

(*)

REMUNERACION

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

DEPENDENCIA JERARQUICA:

ASIENTO HABITUAL: PIZZURNO 935 - CABA

(*) A actualizar seguiin 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

Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

Asistente de Planificacidon e Implementacién de
b1\ (el I\ e (e Fel BT 60 Politicas Publicas con orientacion en Educacion Social
y Cultural

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Colaborar en la recopilacion de informacion necesaria para identificar problemas de caracter publico.

Asistir en las tareas vinculadas con el disefio, planificacién e implementacién de planes, proyectos y/o politicas publicas.

Brindar asistencia en el monitoreo y seguimiento de las politicas publicas implementadas.

Asistir en el desarrollo de actividades vinculadas a la temética especifica de la jurisdiccion.

Realizar la carga de los registros, aplicativos informaticos y/o bases de datos especificos del area.

Atender consultas acerca de los planes, proyectos y/o politicas publicas que se desarrollan en la jurisdiccion.

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

Participar en la implementacién de proyectos pedagdgicos creativos, sociales y culturales.

Asistir en la supervision de las acciones de promocion cultural y en el acompafiamiento de trayectorias educativas de nifios y jovenes.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién 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 bisy 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

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

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

INICIAL
Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
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e. Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,

. L . INICIAL
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N° 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. INICIAL
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de INICIAL
Médulos.
k. Resolucién N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario, y vigente al momento de INICIAL
la convocatoria (disponible en http://www.concursar.gob.ar).
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 26.206 - Ley de Educacion Nacional - http://servicios.infoleg.gob.ar/infoleginternet/anexos/120000- INICIAL
124999/123542/texact.htm
Ley N° 26.075 - Ley de Financiamiento Educativo - http://servicios.infoleg.gob.ar/infolegInternet/anexos/110000- INICIAL
114999/112976/norma.htm
Coleccion Derechos Humanos, Género y ESI En la escuela - descarga digital ISBN 978-950-00-1498-4 INICIAL

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Orientaciéon y Compromiso con el
Servicio Publico

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

L, . Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempefiar en funcion de
Organizacion del Trabajo ; . e - . INICIAL
su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.

Capacidad y disposicién para trabajar con pares, superiores, equipos y comunidades de trabajo,

Trabajo en Equipo y Colaboracién |, . . . s .
) quipoy integrando distintas perspectivas y aportes, contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

INICIAL

o . Capacidad para actuar proactivamente, proponer mejoras en los procesos y/o soluciones nuevas y
Iniciativa y Creatividad . ) . . INICIAL
diferentes frente a situaciones que se presentan en el puesto de trabajo.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: 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: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

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

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
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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 formacién 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 acreditacidn de experiencia a
estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

Experiencia:

DESEABLES

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

N° RCOE: Ver Anexo NOMENCLATURA: GG-PIPP-ASPIPP

Planificacion e Implementacién de
Politicas Publicas

Planificacion e Implementacion de Politicas
Publicas

FAMILIA DE PUESTO: SUBFAMILIA:

TIPO DE CARGO: Simple

CARGOS A CUBRIR: 1

NIVEL ESCALAFONARIO: D

AGRUPAMIENTO: General

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales S T a3 SRS 55,016.00

(*)

REMUNERACION

MINISTERIO DE EDUCACION - SECRETARIA DE
DEPENDENCIA JERARQUICA: EDUCACION-SUBSECRETARIA DE EDUCACION
SOCIALY CULTURAL

MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la

Asignacion Basica del
Nivel Escalafonario)

ASIENTO HABITUAL: PIZZURNO 935 - CABA

(*) A actualizar segtn 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 participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

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

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

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

Elaborar proyectos de actos administrativos, notas, informes y demds documentos del area.

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

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

Realizar las notificaciones correspondientes sobre los actos administrativos de la unidad.

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

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

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.

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

Brindar atencidn a usuarios internos y externos informando adecuadamente dentro de la materia de su competencia y conocimiento, haciendo las
derivaciones pertinentes cuando corresponda.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecidon 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 bisy 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO

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

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

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

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

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

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

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

h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestién Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de INICIAL
Moddulos.

k. Resolucién N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion INICIAL
Documental Electrénica.

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

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. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.

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

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.

T excelencia a la ciudadania, otorgando a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio MEDIO
Servicio Publico -
Publico.
Capacidad para actuar con integridad, respeto y sentido ético, alineado a los valores
Integridad y Etica Institucional organizacionales, procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y MEDIO
transparente los recursos publicos.
. . Capacidad para realizar las tareas y funciones compitiendo contra estandares de calidad elevados,
Orientacidn a Resultados MEDIO
y esforzarse por superar los resultados esperados.
. . .. |Capacidad y disposicion para trabajar con pares, superiores, equipos y comunidades de trabajo,
Trabajo en Equipo y Colaboracién|. L . A o . MEDIO
integrando distintas perspectivas y aportes, contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.
L . Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempefiar en funcion de
Organizacion del Trabajo MEDIO

MINIMOS EXCLUYENTES

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.

Edad Limite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

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

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.
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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
L de ciclos de formacidn superiores a CINCO (5) afios, la experiencia laboral a acreditar podra ser de un término igual a la
Experiencia: . . PR s N
mitad de la establecida precedentemente. En ambos supuestos, se podra eximir de la acreditacidn de experiencia a

estudiantes de carreras afines de nivel universitario siempre que se acreditara la aprobacién completa de al menos
DOS (2) afios de estudios.

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

N° RCOE: Ver Anexo NOMENCLATURA: T-SA-SO-ASSOP
FAMILIA DE PUESTO: Servicios Administrativos SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
CARGOS A CUBRIR: 12 TIPO DE CARGO: Simple

AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: D
TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales

(*)

BASICA BRUTA MENSUAL: REEXGIH ]

REMUNERACION

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo MAS SUPLEMENTO/S: (%
correspondiente a la
Asignacion Basica del

Nivel Escalafonario)

0///
ASIENTO HABITUAL: Ver Anexo

(*) A actualizar segun remuneracion vigente.
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ANEXO PERFIL

Asistente de Soporte Administrativo

DEPENDENCIA JERARQUICA

ASIENTO HABITUAL
(Lugar de Trabajo)

Zona

Suplemento por Zona

Validacion
Suplemento

CANTIDAD DE CARGOS

CODIGOS RCOE

MINISTERIO DE EDUCACION -
SUBSECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA - DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION

AV. SANTE FE 1548 - CABA

Zonal

0%

OK

MINISTERIO DE EDUCACION -
SECRETARIA DE EDUCACION -
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
SOCIALY CULTURAL

PIZZURNO 935 - CABA

Zonal

0%

OK

MINISTERIO DE EDUCACION -
INSTITUTO NACIONAL DE
EDUCACION TECNOLOGICA

SAAVEDRA 789 - CABA

Zonal

0%

OK

MINISTERIO DE EDUCACION -
SECRETARIA DE EDUCACION

PIZZURNO 935 - CABA

Zonal

0%

OK

MINISTERIO DE EDUCACION -
SUBSECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA - DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PIZZURNO 935 - CABA

Zonal

0%

OK

MINISTERIO DE EDUCACION -
SECRETARIA DE POLITICAS
UNIVERSITARIAS

PIZZURNO 935 - CABA

Zonal

0%

OK

MINISTERIO DE EDUCACION -
SUBSECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA - DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION -
DIRECCION DE SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO

AV. SANTE FE 1548 - CABA

Zonal

0%

OK

MINISTERIO DE EDUCACION -
INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION DOCENTE

PIZZURNO 935 - CABA

Zonal

0%

OK

MINISTERIO DE EDUCACION -
SECRETARIA DE POLITICAS
UNIVERSITARIAS - SUBSECRETARIA
DE POLITICAS UNIVERSITARIAS -
DIRECCION NACIONAL DE
GESTION UNIVERSITARIA

PIZZURNO 935 - CABA

Zonal

0%

OK
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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

Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

DENOMINACION DEL PUESTO Administrador de Bases de Datos

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Administrar bases de datos atendiendo sus aspectos técnicos, tecnoldgicos, cientificos y legales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Instalar y configurar bases de datos garantizando su accesibilidad.

Especificar restricciones de integridad para asegurar los datos.

Asegurar la disponibilidad de los datos y establecer caminos para recuperarlos en caso de algun incidente.

Implementar planes de mantenimiento de la base de datos incluyendo backups y recuperacién de desastres.

Desarrollar auditorias de usuarios (roles, perfiles y privilegios).

Optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos que administra.

Desarrollar tareas de tuning en las bases de datos que administra.

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

Asistir en lo necesario al area de competencia.

Programar y elaborar herramientas de sistematizacion, comunicacién y difusién.

Registrar, analizar y sistematizar datos cuantitativos y cualitativos resultantes de las capacitaciones, actividades y eventos realizados.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales o grupales, con sujecién 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 bisy 16. MEDIO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada. MEDIO
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c. Ley N° 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N° 1.421/2002. Ambito; Autoridad de

. . ; ) S MEDIO
Aplicacidn; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N° 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. MEDIO
g. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N° 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacion de MEDIO
Modulos.
k. Resolucion N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario, y vigente al momento de MEDIO
la convocatoria (disponible en http://www.concursar.gob.ar).
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 24.766. Confidencialidad sobre informacién y productos que estén legitimamente bajo control de una persona y se divulgue MEDIO
indebidamente de manera contraria a los usos comerciales honestos.
Ley N° 25.326. Habeas Data - Régimen Legal. Proteccion de Datos Personales, y Decreto Reglamentario N° 1.558/2001 y MEDIO
modificatorios.
Ley N° 26.388. Cddigo Penal - Delitos Informaticos. MEDIO
Ley N° 26.653. Accesibilidad de la Informacién en las Pdginas Web y su Decreto Reglamentario N° 656/2019. MEDIO
Decreto N° 1.172/2003. Acceso a la Informacién Publica. MEDIO
Resolucion N° 69/2011 de la Secretaria de Gabinete. Guia de Accesibilidad para Sitios Web del Sector Publico Nacional. MEDIO
Resolucion N° 538/2013 de la Jefatura de Gabinete de Ministros. Programa Sistema Nacional de Datos Publicos. MEDIO
Resolucion N° 1.523/2019 de la Secretaria de Gobierno de Modernizacion. Apruébese la definicion de Infraestructuras Criticas y de MEDIO
Infraestructuras Criticas de Informacion.
Resolucion N° 946/2021 de la Secretaria de Innovacién Publica. Procedimientos y Pautas Técnicas Complementarias del Marco MEDIO
Normativo de Firma Digital para Certificadores Licenciados.
Decisién Administrativa N° 641/2021. Requisitos minimos de Seguridad de la Informacion para Organismos del Sector Publico MEDIO

Nacional.
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Disposicion N° 6/2019 de la Oficina Nacional de Tecnologias de la Informacién. Pautas de Accesibilidad de Contenido Web 2.0. MEDIO

Disposicion N° 1/2020 de la Oficina Nacional de Tecnologias de la Informacidn. Lineamiento 10 - IAAS (INFRASTRUCTURE AS A

MEDIO
SERVICE) y PAAS (PLATFORM AS A SERVICE).
Disposicion N° 1/2021 de la Oficina Nacional de Tecnologias de la Informacién. Guia para la Incorporacion de Nuevas Tecnologias en MEDIO
el Sector Publico Nacional.
Disposicion N° 2/2021 de la Oficina Nacional de Tecnologias de la Informacién. Estandares Tecnoldgicos para la Administracién MEDIO
Publica Nacional (ETAP). Versién 25.
Resolucion N° 946/2021 de la Secretaria de Innovacion Publica. Procedimientos y Pautas Técnicas Complementarias del Marco MEDIO

Normativo de Firma Digital para Certificadores Licenciados.

Orientacién y Compromiso con el
Servicio Publico

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

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

Integridad y Etica Institucional

Uso de Tecnologias de la

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

Capacidad para utilizar las herramientas digitales disponibles e incorporar nuevas tecnologias

L. Ly . S . . . L. L MEDIO
Informacién y Comunicacion promoviendo una gestion agil y eficiente de la informacién y la comunicacion.
L . Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempeiiar en funcion de
Organizacién del Trabajo . ) I o : MEDIO
su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.
. . Capacidad para realizar las tareas y funciones compitiendo contra estandares de calidad elevados,
Orientacidn a Resultados MEDIO

y esforzarse por superar los resultados esperados.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima:

Edad Limite:

Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo
5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

Nacionalidad:

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

Nivel Educativo:

Titulo/s Atinente/s:

Titulo universitario o terciario de carreras de duracién no inferior a DOS (2) afios, correspondiente a la funcién o
puesto a desarrollar.

Técnico Superior en Programacién; Técnico Superior en Andlisis de Sistemas Informaticos Administrativos; Técnico
Universitario en Base de Datos; Técnico Universitario en Programacién de Sistemas; Técnico Universitario en
Programacion y Administracion de Redes; Técnico Universitario en Base de Datos; Técnico Universitario en Desarrollo
Web; Técnico Universitario en Desarrollo de Aplicaciones Web; Técnico en Desarrollo de Sitios WEB y Comunicador de
WEB; Técnico en Informdtica; Analista en Informatica; Analista de Sistemas de Computacidn; Analista en Computacion;
Analista de Sistemas de Informacion; Analista Universitario en Sistemas de Informacion; Analista en Sistemas; Analista
de Sistemas Informaticos; Analista Universitario de Computacion; Analista Programador; Analista en Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion; Analista Programador Universitario; Programador de Sistemas.

DESEABLES

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

N° RCOE: Ver Anexo NOMENCLATURA:
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FAMILIA DE PUESTO:

TIC

CARGOS A CUBRIR:

1

AGRUPAMIENTO:

General

TRAMO:

Inicial

JORNADA LABORAL:

40 hs. Semanales

DEPENDENCIA JERARQUICA:

MINISTERIO DE EDUCACION-SECRETARIA DE
COOPERACION EDUCATIVA'Y ACCIONES
PRIORITARIAS-SUBSECRETARIA DE
PARTICIPACION Y DEMOCRATIZACION
EDUCATIVA-DIRECCION NACIONAL DE BECAS
Y DEMOCRATIZACION EDUCATIVA

ASIENTO HABITUAL:

PIZZURNO 935, CABA

SUBFAMILIA: Datos

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: D

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

BASICA BRUTA MENSUAL: EREER X

(*)

REMUNERACION

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

25% Capacitacion Terciaria/ / /30%
Administrador de Base de Datos

(*) A actualizar seglin remuneracion vigente.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podrd participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8°y 9° de la Ley N° 25.164

de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

DENOMINACION DEL PUESTO Asistente Comunicacion y Contenido Institucional

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir operativamente en la elaboracion y difusion de contenidos de comunicacion institucional, relacionados con la misién, funciones y principales
actividades del organismo.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Asistir en la elaboracidn y publicacion de contenidos de prensa y comunicacion institucional.

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

Asistir en el desarrollo de herramientas de gestion de comunicacion, y en la implementacién y evaluacion de las mismas.

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

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

Participar de la produccidon de notas periodisticas.

Confeccionar carpetas de prensa.

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

Redactar contenidos y notas de prensa.

Asistir técnicamente en lo necesario al area de competencia.

Editar y gestionar la composicién de la imagen Institucional y Artistica.

Editar, llevar a cabo el rodaje y post produccion de videos institucionales.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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

GENERALES NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Estructura Organizativa de la Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
c. Ley N° 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N° 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
d. Decreto N° 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a Ambito, MEDIO
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, MEDIO
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
f. Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcidn Publica. Régimen Legal. Capitulos | y II, y sus modificatorios. AVANZADO
g. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N° 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
h. Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccion y Producciéon de Documentos Administrativos. MEDIO
i. Decreto N° 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. MEDIO
j. Resolucion N° 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de MEDIO
Médulos.
k. Resolucién N° 73/2017 de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestion MEDIO
Documental Electrénica.
|. Guia de Estudio para el ingreso a la APN, correspondiente al Agrupamiento General y Nivel Escalafonario, y vigente al momento de AVANZADO
la convocatoria (disponible en http://www.concursar.gob.ar).
ESPECIFICOS NIVEL
Ley N° 11.723 Y su Decreto Reglamentario N° 41.223/1934. Régimen Legal de la Propiedad Intelectual. AVANZADO
Ley N° 25.506 y su Decreto Reglamentario N° 2628/2002 y normas modificatorias. Firma Digital. AVANZADO
Ley N° 26.522 y su Decreto Reglamentario N° 1225/2010 y normas modificatorias. Servicios de Comunicacién Audiovisual. Alcances y AVANZADO
objetivos.
Ley N° 26.653 y su Decreto Reglamentario N° 656/2019. Acceso a la Informacién Publica. AVANZADO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Publico. MEDIO
Decreto N° 1.172/2003 y normas modificatorias y complementarias. Reglamentos Generales de Acceso a la Informacion Publica. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL
Orientacion v C . | Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
r|e|.'1 .aC|o’n y OmMpromiso con €, celencia a la ciudadania, otorgando a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio AVANZADO
Servicio Publico -
Publico.
Capacidad para actuar con integridad, respeto y sentido ético, alineado a los valores
Integridad y Etica Institucional organizacionales, procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y AVANZADO
transparente los recursos publicos.
o, ) Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempefiar en funcion de
Organizacién del Trabajo ) ) . . . MEDIO
su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.

IF-2023-07894166-APN-DPSP#IGM

Pégina 45 de 46




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

L . Capacidad para actuar proactivamente, proponer mejoras en los procesos y/o soluciones nuevas y
Iniciativa y Creatividad . . . . MEDIO
diferentes frente a situaciones que se presentan en el puesto de trabajo.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.
Edad Limite: Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo
ad Himite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.
Nacionalidad Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este
I | :

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

Titulo universitario o terciario de carreras de duracidn no inferior a DOS (2) afios, correspondiente a la funcién o

Nivel Educativo:
puesto a desarrollar.

Periodismo Digital; Periodista; Técnico Superior en Comunicacién Social; Tecnicatura Superior en Comunicacion
Multimedial; Comunicador Web; Tecnicatura Superior en Comunicacién Grafica y Audiovisual; Produccion y Direccidn
Audiovisual; Comunicador visual en procesos educativos; Profesor en Comunicacion Visual (Orientacidn: procesos
educativos); Tecnicatura Universitaria en Comunicacion Digital; Tecnicatura Universitaria en Comunicacion

Titulo/s Atinente/s: Institucional; Analista en Ciencias de la Comunicacion; Analista en Medios de Comunicacién Social; Analista
Universitario en Comunicacion; Asistente en Comunicacidn; Técnico/a en Comunicacion Social; Técnico/a Superior
Universitario/a en Comunicacion Publica y Politica; Técnico/a Universitario/a en Comunicacion; Profesor de Arte en
Arte Visuales (orientacion pintura); Profesor de artes en artes visuales; Técnico Universitario en Produccion de Medios
Audiovisuales Eventos y Espectaculos.

DESEABLES

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

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

Acreditar dominio de herramientas informaticas.

N° RCOE: Ver Anexo NOMENCLATURA: T-COM-CCI-ASCOM
Comunicacion y Contenido
Institucional

TIPO DE CARGO: Simple

NIVEL ESCALAFONARIO: D

PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

FAMILIA DE PUESTO: Comunicacién y Relaciones Institucionales SUBFAMILIA:

CARGOS A CUBRIR: 1
AGRUPAMIENTO: General
TRAMO: Inicial

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: REERGIH]

(*)

REMUNERACION

MINISTERIO DE EDUCACION-SECRETARIA DE
DEPENDENCIA JERARQUICA: EDUCACION-SUBSECRETARIA DE EDUCACION
SOCIALY CULTURAL

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

25% Capacitacion Terciaria/ / /

ASIENTO HABITUAL: PIZZURNO 935, CABA

(*) A actualizar segiin remuneracién vigente.
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