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PERFIL N°: 373y 374

Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial
SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
Decreto N° 2098/08

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraordinaria por el Sistema de Seleccion
General, en el que podra participar solo el personal permanente y No Permanente
comprendido en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO para cubrir el siguiente

cargo.

1. Descripciéon del puesto v del perfil requerido:

Identificacion del puesto: Responsable de Area Administrativa.
Cadigo Identificatorio: 2015-009641-MINCIT-G-SI-X-C al 2015-009642-MINCIT-G-SI-X-C

Cantidad de Cargos: 2 Dedicacién horaria semanal: 40 hs.

Agrupamiento: General Tramo: General Nivel: C
Remuneracion: $10.911.97.-*
Lugar de Trabajo: Godoy Cruz 2320- Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. Sistema de Seleccidn: General. Podra participar Unicamente el personal del Sistema

Nacional de Empleo Publico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y

Contratado bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la ley 25.164.

3. Escala Jerarquica del Puesto: Direccion General de Administracion — Subsecretaria de

Coordinacién Administrativa — Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Productiva.

4. Objetivo _del Puesto: Asegurar la gestion y provision integral de los servicios de

asistencia administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa
asi como a la relacion con sus usuarios internos y externos y, cuando corresponda, la

comprobacion de las tareas de asistentes, auxiliares o gestores administrativos.

! Remuneracién vigente a partil del 01/08/2015
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. Tareas que se realizan desde el puesto:

=

10.
11.

12.

13.

Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de
prioridad respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del
procesamiento de las actuaciones ingresadas y egresadas.

Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos y de
archivo de uso habitual.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que
ingrese y egrese de la unidad, verificandolos sistemas de archivos (convencionales e
informatizados) asegurando su correcta utilizacion.

Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestion documental
garantizando su trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.
Coordinar la distribucion de la documentacion.

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

Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal,
asegurando el cumplimiento de la normativa laboral o contractual.

Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes y verificar que se realicen
cumpliendo las normas ortogréficas y sintacticas utilizadas y segun normativa
aplicable.

Revisar la produccion o elaboracion de las tareas del personal asistente o auxiliar
administrativo.

Mantener actualizada la agenda de las autoridades administrativas.

Colaborar con la gestion del control interno de asistencia e incidencias del personal,
rendiciones de fondos, si los hubiera, del aprovisionamiento de insumos requeridos
para el funcionamiento respectivo y/o con la tramitacion de pasajes y viaticos cuando
corresponda.

Interpretar la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de documentos
establecidos para las instituciones publicas.

Atender y/o asegurar la atencién al publico y usuarios internos, sea personal o
telefonicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su
competencia y conocimiento o, haciendo las derivaciones pertinentes solicitando

referencias para comunicacién posterior y registrando adecuadamente las mismas.

2015- “Afio del Bicentenario del Congreso de los Pueblos Libres”.



2015- “Afio del Bicentenario del Congreso de los Pueblos Libres”.

Anisterio de %mczm, %m/o;éz
e Sanovacisn Prodcliva

14. Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logistica en la organizacién de
citas, entrevistas, eventos, reuniones, congresos.

15. Comprobar el funcionamiento basico de los componentes que forman el equipamiento
informatico del area administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para
permitir su operatividad.

16. Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para la unidad,
verificar su distribuciéon y asegurar la existencia constante y guarda segura de los
mismos.

17. Brindar colaboracion en materia administrativa a otros integrantes del area.

6. Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o

materializacion de las metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y
procedimientos juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la

iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. Atributos Personales para desemperfarse en el puesto:

Requisitos Excluyentes

a) Edad limite de ingreso: remitirse a Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional,
N° 25.164, art.5, Inc.f., que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley provisional para
acceder al beneficio de la jubilacién”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de
Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion
precisa y circunstanciada (art. 4 de la Ley N° 25.164).

¢) Estudios: titulo secundario completo.

d) Experiencia laboral: Debera acreditar experiencia laboral concreta en tematicas

administrativas por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

- Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en gestion de tareas
administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de documentacion, y de
procedimiento administrativo.

- Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de
trabajo.
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- Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccion, uso del
computador, manejo de aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de
célculo, presentaciones graficas, navegacion por INTERNET y bases de datos.

- Acreditar experiencia y/o capacitacion en atencion al publico.

8. Competencias Técnicas:

Se debera demostrar tener los conocimientos y habilidades para aplicarlos en situaciones

propias del puesto de trabajo en:

Nivel Avanzado de:

- Manejo de procesador de textos, planilla de calculo y representadores gréaficos, correo

electronico e Internet.

- Gramatica y ortografia aplicables.

- Archivo, clasificacion y recuperacion de documentos escritos y digitales.

- Redaccion y comunicacion de ideas y datos por escrito.

- Norma para la elaboracién, redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentacién administrativa (Decreto N° 333/1985).

- Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto N° 759/66).

- Normas para la conservacion de documentos (Decreto n° 1571/1981 y Ley N° 15.930,

articulo 3° incisos d y e)

- Normas para la atencién al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

- Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario N°
1.759/1972 (t.0. 1991). Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo,
elementos, principios y caracteristicas, Plazos y conclusion del procedimiento. Del
expediente y su gestion integral. Tipos de Recursos.

- Nivel Intermedio de:

- Manejo de bases de datos.

- Ley 22.520: Ley de Ministerios (t.0. por Decreto 438/1992) su modificatoria Ley 26.338 y
en particular de la estructura organizativa de la jurisdiccién ministerial y de sus unidades
componentes (Decreto N° 1660/96 Creacién de la Agencia Nacional de Promocion
Cientifica y Tecnolégica, Decreto N° 21/07 Creacion del Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién Productiva (MINCyT), Decisibn Administrativa N° 85/08

Aprobacion de la estructura organizativa y su modificatoria 427/14.
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-Ley N° 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional y su Decreto
reglamentario N° 1.421/2002.

- Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional (Decreto
N° 214/2006 y modificatorios) en lo concerniente a Ambito, Autoridad de Aplicacion,
Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones,
Prohibiciones y Causales de Egreso.

- Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar.

- Previsiones de la Constitucién Nacional (Articulos: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y otras
garantias al trabajador e idoneidad).

- Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcion Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos I, Il 'y
[lI). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de
declaraciones juradas. Previsiones de la Constitucion Nacional sobre estabilidad, otras
garantias para el empleo e idoneidad. Sobre ética publica-

- Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008 y madificatorios).
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios, Régimen de promocion y retributivo. Prélogo,
Principios y Régimen de Carrera- y Organos Paritarios y sus funciones del Convenio

Colectivo.

9. Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion: Esta comprometido con la estrategia del organismo y su

realizacion exitosa. Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales. Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Proactividad: Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo. Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades y actla en consecuencia. Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones
y obstaculos en el mediano y largo plazo.

Flexibilidad: Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de
vista de los demés sin ponerse a la defensiva. Adapta sus acciones a la situacion o
reacciones de los demas, efectla cambios inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacion.

Aplica las reglas con cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.
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Compromiso con el aprendizaje: Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo. Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o

facilitador del “aprendizaje en el puesto de trabajo”.

10. Proceso de Seleccion:

Consistira en: Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales, Evaluacion Técnica,
Evaluacién mediante Entrevista Laboral y Evaluacion del Perfil Psicolégico. Cada una de las
etapas se dard por aprobada o desaprobada siendo las mismas excluyentes en orden

sucesivo.

1. Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: Consistira en la evaluacion de
los Antecedentes Curriculares y Laborales pertinentes especificamente vinculados al cargo
concursado, de acuerdo con los requisitos exigidos. Puntaje Méximo: CIEN (100), que se
distribuiran de la siguiente forma: CUARENTA (40) puntos para Antecedentes de Formacion
y SESENTA (60) puntos para Antecedentes Laborales. Accederan a la siguiente etapa

quiénes hayan obtenido al menos SESENTA (60) puntos.

2. Evaluacion Técnica: Se realizara UNA (1) prueba de evaluacién escrita que constara de
dos partes: una practica y otra tedrica, en la que se valoraran los conocimientos del temario
de examen establecido. La misma sera efectuada bajo seudénimo elegido por el postulante
y una clave convencional de identificacion personal que sélo permita individualizar a cada
postulante después de su calificaciéon. El postulante que se identificara en la prueba escrita
sera excluido del proceso de seleccién sin mas tramite. Puntaje Maximo: CIEN (100), que se
distribuiran de la siguiente forma: CINCUENTA (50) puntos para la Evaluacion de Aplicacion
Practica y CINCUENTA (50) puntos para la Prueba de Evaluacién de conocimientos.
Calificadas las pruebas, el Comité de Seleccion celebrara un acto publico al que seran
invitados todos los postulantes que la hubieran rendido, en la que se procedera a la apertura
de los sobres sellados conteniendo la identificacion de cada persona. A este efecto se
labrar4 Acta invitando a suscribirla a los postulantes presentes. Accederan a la siguiente
etapa quiénes hayan obtenido al menos SESENTA (60) puntos.

3. Evaluacion Laboral mediante Entrevista: Consistira en la realizacion de al menos UNA
(1) entrevista mediante una Guia de Entrevista confeccionada al efecto por el Comité de
Seleccion, mediante la cual se completara la apreciacion de los Antecedentes Curriculares y
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Laborales como para las demés competencias laborales exigidas para el mejor desempefio
del cargo. La etapa se desarrollara en DOS (2) momentos: El primero estara dirigido a
obtener informacion que complemente la apreciacién de los Antecedentes de Formacion y
Laborales. Del resultado de este momento, el Comité de Seleccion podra ratificar el puntaje
asignado en la Primera Etapa o ajustarlo en mas o en menos el TREINTA POR CIENTO
(30%), fundamentando especificamente la determinacion que adopte. El segundo momento
sera utilizado para evaluar las demas competencias laborales exigidas en las Bases del
Concurso. Aprobaran esta etapa de evaluacion aquellos postulantes que hayan obtenido al
menos SESENTA (60) puntos.

Puntaje Maximo: CIEN (100) puntos.

4. Evaluacién del Perfil Psicolégico: Consistira en una evaluacion del perfil psicologico
para ponderar la adecuacion de las caracteristicas de personalidad vinculadas con el mejor
logro del desempefio laboral efectivo en el puesto de trabajo. Serd efectuada por
profesionales matriculados, quienes elevaran al Comité de Seleccién un informe con la
calificacion de: “Muy Adecuada” (Coeficiente 1.10), “Adecuada” (Coeficiente 1.05) o “Menos
Adecuada” (Coeficiente 1.00).

11. Factores de Ponderacidn, Calificacién de los Postulantes y Orden de Mérito:

Solamente integraran el orden de mérito los aspirantes que aprueben todas las etapas del
proceso de seleccion. La calificacion final es el producto de la sumatoria de los siguientes

factores:

¢ Evaluacién de antecedentes Curriculares y Laborales: 25%.
e Evaluacion Técnica: 60%.

e Evaluacion Laboral: 15%.

El puntaje obtenido se multiplicara por el Coeficiente de la ponderacion de la Evaluacion del
Perfil Psicoldgico, de tal modo que el mayor puntaje a obtener es 110 puntos y el menor
puntaje a conseguir para integrar el Orden de Mérito es de 60 puntos. EI Comité de
Seleccion elaborara el Orden de Mérito conforme a los resultados de las etapas, dejando
constancia en el Acta respectiva. En sintesis, para laborar el Orden de Mérito se sumaran

los puntajes ponderados obtenidos en cada una de las primeras TRES (3) etapas. A dicha
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suma se le multiplicara un coeficiente segun el resultado obtenido en la cuarta etapa. El
orden de mérito resultard del puntaje final obtenido por cada postulante, siendo de
aplicacion las prioridades establecidas en el Art N° 63 de la resolucién ex-SGP N° 39/10. El
Comité de Seleccion elevara al Sr. Ministro el orden de mérito en el expediente que se
constituya a tal efecto. El Sr. Ministro resolvera el orden de mérito el que sera notificado a
los interesados. Contra el acto administrativo que aprueba el Orden de Mérito Definitivo
podran deducirse los recursos previstos en la Ley de Procedimientos Administrativos N°
19.549 y su Reglamentacion aprobada por Decreto N° 1759/72 (t.0. 1991).

En caso de empate en la calificacion total, entre dos (2) o mas participantes y segun lo
establecido en el Art. 44° del Sistema Nacional de Empleo Publico, el Orden de Mérito se
establecera priorizando a quienes queden comprendidos en los alcances de las Leyes N°
24.431 y N° 23.109.

De no existir postulante en la situacion precedente comprendido por dichas leyes, se
considerard el puntaje obtenido en la segunda etapa; de persistir la paridad se considerara
el puntaje obtenido en la ponderacion de los antecedentes laborales, de subsistir la
igualdad, se tomara en cuenta la calificacion de la tercera etapa, y finalmente, se ordenara
segun el puntaje correspondiente los Antecedentes de Formacion. En cada uno de los
supuestos previstos en el presente parrafo, se dara preferencia al empleado que revistara
en el Tramo mas elevado segun lo establecido en el articulo 17 del Sistema Nacional de
Empleo Publico y, a continuacion, a quien revistara con relacion de dependencia laboral con
jurisdiccién o entidad de la Administracion Publica Nacional. De persistir ain el empate, se
resolvera por sorteo al que podra participar el personal directamente afectado.

12. Excepciones Transitorias a requisitos fijados por el CCTS SINEP decreto 2098/08:

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 seleccion para la cobertura de cargos vacantes del
Agrupamiento General para los que no se exigiera titulo de nivel educativo superior al del
nivel secundario.

De la misma manera podran hacerlo quiénes mantuvieran contratos vigentes al momento de
su inscripciobn a los procesos de seleccion correspondientes, siempre que hubieran

mantenido relacion contractual de manera consecutiva desde fecha anterior al 1° de
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diciembre de 2008, con jurisdiccion 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 vinculacion contractual consecutiva si entre la
primera contratacion anterior al 1° de diciembre de 2008 y la vigente al momento de la
inscripciéon no se hubiera producido desvinculacién por término superior a TRESCIENTOS
SESENTA (360) dias.

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

Al postulante que por aplicaciéon 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 inscripcidn en el proceso de seleccidon, en la jurisdiccion de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires o de la provincia donde estuviera radicado el domicilio de
prestacion de funciones. En este supuesto, el Estado empleador arbitrard las medidas para
que el cargo sea considerado como integrante de la Planta Transitoria de la jurisdiccion
ministerial o entidad descentralizada respectiva, y el postulante sera designado en el mismo
en cardcter transitorio hasta tanto dé por cumplido las exigencias para obtener ese titulo. En
el supuesto de agente que revistara bajo el régimen de estabilidad, se le 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
considerard sin mas tramite 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 sera integrado
automaticamente a la planta permanente de la entidad convocante y quedara autorizado

para su cobertura.

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

dias corridos contados a partir del vencimiento del término original.
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El interesado deberd manifestar por escrito al momento de su inscripcién y constara como
condicion en el acto de su designacion en el cargo de planta transitoria, el compromiso de
completar sus estudios conforme a lo dispuesto en el presente Articulo.

Las entidades sindicales y el Estado empleador arbitraran los medios a su alcance para
facilitar el cumplimiento de este compromiso que sera ineludible para el empleado. Podra
acordarse que hasta DOS (2) horas de labor diaria sean dedicadas en el asiento de destino
por el trabajador para materializar las exigencias académicas como parte de las
prestaciones de servicios efectivos. Los resultados educativos que obtenga el empleado
seran objeto de la debida puntuacién en los factores correspondientes de su calificacion del

desempeiio.

EL FONDO PERMANENTE DE CALIFICACION Y RECONVERSION LABORAL podra
arbitrar acciones conducentes a estas finalidades y el Estado empleador dispondra por
medio de los d6rganos 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 Administracion Publica Nacional.
NOTA: por art. 1° de laResolucion N° 515/2014 de la Secretaria de Gabinete y

Coordinacion Administrativa B.O. 28/10/2014, se extiende el término acordado en el
presente articulo, hasta el 31 de diciembre de 2015

ARTICULO 130.- Por esta Unica vez y hasta el 31 de diciembre de 2014, podran

postularse para la cobertura de cargos vacantes del Agrupamiento General quiénes
acreditando titulo exigible acreditaran experiencia laboral atinente a las funciones o
puestos a 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.
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NOTA: por art. 1° de laResolucion N° 515/2014 de la Secretaria de Gabinete y
Coordinacion Administrativa B.O. 28/10/2014, se extiende el término acordado en el

presente articulo, hasta el 31 de diciembre de 2015.

ARTICULO 131.- Por esta Unica vez y hasta el 31 de diciembre de 2014, el personal
encasillado en el SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO que no reuniera el requisito

de titulo del nivel de educacion exigido de conformidad con el articulo 14 de este régimen,

podra postularse a cargos de Nivel Escalafonario “B” del Agrupamiento General, siempre
que la posesién del titulo del que se trate no sea exigida como habilitante por la hormativa

respectiva para cumplir la prestacion laboral del cargo a ocupar.

NOTA: por art. 1° de la Resolucion N° 515/2014 de la Secretaria de Gabinete y
Coordinacion Administrativa B.O. 28/10/2014, se extiende el término acordado en el

presente articulo, hasta el 31 de diciembre de 2015.

13. INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccién estara integrado por CINCO (5) miembros titulares designados

por el Sr. Ministro de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Productiva. A Saber:

COMITE DE SELECCION N° 5

Titulares:
- Alejandro MATTA DNI N° 25.989.512
- Josefina SCASSO DNI N° 18.128.553
- Fernando MONCY DNI N° 16.703.983
- Susana CARMONA DNI N° 10.551.723
- Gabriel VALEGGIANI DNI N° 22.297.580

Alternos:
- Ramiro MACERA DNI N° 25.789.006
- Silvia TEJERO DNI N° 5.251.237
- Miguel LENGYEL DNI N° 11.097.081
- Sandra DIAZ AMARAL DNI N° 21.903.713
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- Liliana Sajon DNI N° 6.232.245

El Curriculum Profesional de cada uno de los integrantes se encuentra disponible en la
pagina Web. Sélo se admitiran recusaciones y excusaciones con fundamento en las
causales previstas en los articulos 17 y 30 del Cédigo Procesal Civil y Comercial de la
Nacion, respectivamente. La recusacion debera ser deducida por el aspirante en el
momento de su inscripcion y la excusacion de los miembros del Comité de Seleccion, en
oportunidad del conocimiento de la lista definitiva de los inscriptos. Si la causal fuere
sobreviniente o conocida con posterioridad, las recusaciones y excusaciones deberan

interponerse antes de que el referido érgano se expida.

RECUSACION CON EXPRESION DE CAUSA

Resultaran aplicables las disposiciones del articulo 17 del Cédigo Procesal Civil y Comercial

de la Nacion.

EXCUSACION

Resultaran aplicables las disposiciones del articulo 30 del Cédigo Procesal Civil y Comercial
de la Nacién. No sera nunca motivo de excusacion el parentesco con otros funcionarios que

intervengan en cumplimiento de sus deberes.

Colaboradores del Comité de Seleccion:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 34 de la Resolucion SGP N° 39/2010, el
Comité de Seleccién podra convocar a técnicos, profesionales, docentes universitarios o
entidades de reconocida solvencia para colaborar con el disefio, preparacién y ejecucion de
las etapas previstas en el presente régimen segun lo previsto en el articulo 40 del Sistema
Nacional de Empleo Publico. No obstante, la valoracién de cada aspirante en cada etapa es

responsabilidad indelegable de los integrantes del Organo de Seleccion.

14. Cronograma Tentativo:

La apertura de la inscripcion:

e Los postulantes podran iniciar los tramites de inscripcion electrénica a partir del 01 de
Septiembre del 2015 hasta las 16 hs. del 11 de Septiembre de 2015.
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e La inscripcion obligatoria, por via impresa, se realizara a partir del dia 01 de
Septiembre del 2015 hasta el dia 11 de Septiembre de 2015 inclusive, en el horario
de 10 a 16 hs.

La nomina de inscriptos y la lista de admitidos y no admitidos estaran disponibles

aproximadamente entre los dias 17 y 19 de Septiembre de 2015 en cartelera y pagina WEB.

La Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales sera efectuada entre los dias 11 de
septiembre y 28 de Septiembre de 2015 aproximadamente y estara disponible en cartelera

y pagina WEB.

La Evaluacién Técnica sera realizada aproximadamente entre los dias 01 y 20 de Octubre
de 2015.

La Evaluacion Laboral mediante entrevista serd realizada aproximadamente entre el 22 y el
30 de Octubre de 2015.

La Evaluacion del Perfil Psicolégico sera efectuada aproximadamente a partir del 2 y hasta
el 10 de Noviembre de 2015.

El Orden de Mérito estara disponible aproximadamente a partir del 25 de Noviembre de
2015.

Los resultados de cada una de las etapas se publicaran en cartelera y paginas WEB

http://www.concursar.gob.ar o http://concursosrrhh.mincyt.gob.ar

Informes en:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS del MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION PRODUCTIVA: Av. Cérdoba 831 PB - Cadigo Postal C105AAH, Ciudad
Auténoma de Buenos Aires. Teléfono 0800-888-0831. Horario de consulta de Bases del
Concurso y asesoramiento de lunes a viernes de 10 a 16 Hs. y via mail a

concursos@mincyt.gov.ar

15. PRESENTACION DE LAS POSTULACIONES: Los postulantes deberan realizar

obligatoriamente la presentacion en forma impresa.



http://www.concursar.gob.ar/
http://concursosrrhh.mincyt.gob.ar/
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e Inscripcion_electronica: desde el 01 de Septiembre de 2015 hasta el 11 de

Septiembre de 2015 estara disponible el Sistema de Inscripcién Electronica en la
pagina Web del Ministerio de Ciencia, Tecnhologia e Innovacion Productiva

http://concursosrrhh.mincyt.gob.ar en el link  “Inscripcibn  Electrénica” o

http://www.concursar.gob.ar donde se deben cargar los datos requeridos por el

sistema. Esta inscripcion debera realizarse con caracter previo a la inscripcidon
Impresa o Documental y estara disponible hasta el 11 de Septiembre de 2015 a las
16:00 hs.

e Inscripcidon impresa / documentada de las postulaciones: Se recibiran desde el
01 de Septiembre de 2015 hasta el 11 de Septiembre de 2015 en el horario de 10:00
a 16:00 Hs. en Av. Cérdoba 831 — PB - Codigo Postal CL05AAH, Ciudad Auténoma

de Buenos Aires.

Quienes residan a mas de cincuenta (50) kilbmetros del lugar de inscripcion o
acrediten Certificado de Discapacidad, podran realizar la presentacion impresa por
correo postal, en cuyo caso deberdn agregar a la documentacion requerida un
Certificado de Domicilio o copia autenticada del Certificado de Discapacidad, segun

corresponda, considerandose a todo efecto la fecha de franqueo.

La inscripcion debera ser efectuada personalmente o por poder debidamente

acreditado.

En los supuestos de inscripciones por poder o por correo el postulante debera volver
a firmar personalmente antes de su presentacion a la primera prueba que se

resuelva, en virtud de lo dispuesto en el articulo 52 de este régimen

Los datos ingresados daran automaticamente la siguiente documentacion, que debera ser

impresa para cada uno de los cargos a los que se postule:

- FORMULARIO DE SOLICITUD Y FICHA DE INSCRIPCION.

- DECLARACION JURADA Y CONSTANCIA DE RECEPCION Y ACEPTACION DEL
REGLAMENTO Y BASES DEL CONCURSO.

- CONSTANCIA DE RECEPCION DE LA SOLICITUD, FICHA DE INSCRIPCION Y DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA.

Para participar de los Concursos el postulante debera presentar:


http://concursosrrhh.mincyt.gob.ar/
http://www.concursar.gob.ar/
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1. Formulario, de "Solicitud y Ficha de Inscripcion" debidamente completado y cuyos datos
volcados por el postulante presentan caracter de declaracion jurada. EI Formulario debe ser
firmado en todas sus hojas junto con UN (1) curriculum vitae actualizado. El postulante sélo
debera declarar y certificar los antecedentes de formacién y laborales que guarden directa
relacién con el perfil de requisitos para el puesto de trabajo o funcion para el que se postule.
2. Declaracion jurada de satisfacer los requisitos previstos en los articulos 4° y 5° del Anexo
de la Ley N° 25.164 y su reglamentacion, y en los articulos concordantes del CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL,
homologado por Decreto N° 214/2006, asi como aquéllos previstos para el acceso al
Agrupamiento y Nivel Escalafonario al que se aspira.

3. Declaracion Jurada "Constancia de Recepcion y Aceptacion del Reglamento y Bases del
Concurso", reconociendo aceptar las condiciones establecidas por la normativa que regula
los procesos de seleccidon en general, las condiciones especificas que regulan el proceso en
el que se inscribe, la direcciéon de la pagina WEB en la que se divulgaran las informaciones,
los resultados respectivos y las Bases del Concurso.

4. Fotocopia de los certificados de estudios formales y de la documentacién que respalde
toda otra informacién volcada en el Formulario "Solicitud y Ficha de Inscripcién”. Los
interesados deberan concurrir a la inscripcion con la documentacion original y copias que
respalden la informacién declarada. Se procederd a su correspondiente constatacion y
certificacién, no siendo necesario que dichas copias estén autenticadas por escribano. La
ausencia de lo requerido o la falta de presentacién de la documentacion original llevara a no
considerar el antecedente declarado.-

- Cuando el postulante no fuera personal comprendido en el SINEP —Sistema Nacional de
Empleo Publico- debera adjuntar, ademas, DOS (2) fotografias recientes tipo carné, tamafio
cuatro por cuatro (4x4) cm. y fotocopia de las DOS (2) primeras hojas del Documento
Nacional de Identidad asi como de aquella hoja en la que figure el domicilio actualizado.

RECUERDE QUE:

v' Todos los datos volcados por el postulante en el tramite de Inscripcién presentan
caracter de declaracién jurada y cualquier inexactitud que se compruebe dara lugar a
su exclusion.

v' Una vez entregada la inscripcion, el interesado no podra afiadir documentacion ni

moadificar informacién o datos consignados.
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v' La inscripcion sera considerada invalida si faltara la firma del postulante en todas o
en alguna de las hojas en las que se le requieren.

v' En las inscripciones que se realicen por poder o por correo, el postulante debera
volver a firmar personalmente antes de la presentacion a su primera prueba.

v' Debera informarse al momento de la inscripcién electrénica una direcciéon de correo
electrénico que, en caso de no disponer de ella, podra generar gratuitamente a
través de Internet. En dicha direccién se consideraran validas todas las notificaciones
gue se produzcan como consecuencia del proceso de seleccion.

v' Quedara excluido del proceso sin mas tramite quien no concurriera a las actividades
previstas para la realizacion de las etapas del presente proceso de seleccion
(Evaluacion técnica, Evaluacion mediante Entrevista Laboral, Evaluaciéon del perfil
Psicolégico).

v' Las pruebas y entrevistas que se practiquen como consecuencia del presente
proceso de seleccion se realizardn en la sede de residencia del cargo; los gastos de
los pasajes, traslados, alojamiento, etc. en que pudiera tener que incurrir el
aspirante, correran por su exclusiva cuenta.

v' Los postulantes que no integren el Orden de Mérito definitivo podran retirar las
documentaciones presentadas luego de la publicacién del mismo en Av. Cérdoba
831, Planta Baja, Ciudad Autbnoma de Buenos Aires. Luego de 45 dias de guarda, si
la documentacion no es retirada sera destruida.

v' El orden de mérito y las ternas tendran una vigencia de SEIS (6) meses, contados
desde la fecha de designacién del primer candidato.

v Los postulantes que integren el Orden de Mérito definitivo, aprobado por resolucion
del Sr. MINISTRO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION PRODUCTIVA,
seran convocados mediante citaciones de oficio dirigidas via mail a la direccion de
correo electronico declarada a tales efectos para que se presenten dentro de los 5
(cinco) dias habiles a fin de notificarse, en forma personal del resultado del Orden
de Mérito Definitivo.

v' En caso de haber concursado y ganado mas de un cargo, debera optar por uno de
ellos dentro de los 5 (cinco) dias habiles de haberse notificado de la Resolucion de
Orden de Mérito definitivo. Vencido el plazo se dara por desistidos todos los cargos

ganados.
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v/ Los postulantes que resulten ganadores una vez notificados personalmente del
Orden de Mérito Definitivo contardn con 10 (diez) dias habiles para presentar la
documentacidn necesaria para tramitar su designacién. En caso de no hacerlo dentro
del plazo previsto, se tomara por desistido el cargo.

v" Aquellos postulantes que sean designados en la planta permanente, una vez citados
mediante comunicacion via mail a la direccion de correo electronico declarado
deberan concurrir a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, dentro de
los 7 (siete) dias habiles para notificarse de su designacion.

v En todos los casos, el designado debera tomar posesiéon del cargo dentro de los
TREINTA (30) dias corridos contados a partir de la notificacién de su designacion. De
no tomar posesion del cargo o de cesar en sus funciones antes del vencimiento de
dicha vigencia por cualquier motivo, se designara al postulante ubicado en el lugar
siguiente del orden de mérito respectivo o a alguno de los restantes integrantes de la
terna, segun sea el caso, conforme lo establece el Decreto N° 2098/2008 y sus

modificatorios.
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