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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABA.JO SECTORIAL DEL PERSONAL
DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
MINISTERIO DE TRANSPORTE
CONVOCATORIA INTERNA

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtn los articulos 8°y 9°
de la Ley N° 25.164 del MINISTERIO DE TRANSPORTE DE LA NACION al que
pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y
transitorio.

REQUISITO PREVIO DE ADMISION: Resolucién N° 10/2019 de la Secretaria de
Empleo Publico de la Secretaria de Gobierno de Modernizacion.

Articulo 4° - Establécese como requisito general de admision a la Convocatoria Interna
para la cobertura de los cargos vacantes autorizados por Decision Administrativa N°
338/2018 - la acreditacion de experiencia laboral superior a 10 afios en la Administracion
Publica Nacional.

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 N” 22.431.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO Y DEL PERFIL REQUERIDO

Identificacion del puesto: Asistente Experimentado en Gestion Administrativa
Codigo identificatorio: 2018-019456-MINTRAG-SI-X-C al 2018-019500-MINTRA-G-
SI-X-C

Cantidad de cargos: CUARENTA'Y CINCO (45).

Dedicacion horaria semanal: CUARENTA (40) horas semanales.

Agrupamiento: General.

Tramo: General.

Nivel Escalafonario: C.

Remuneracion Bruta Mensual Total: $ 22.830,34 (vigente a febrero de 2019).
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Lugar de trabajo: Hipolito Yrigoyen N° 250, Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. SISTEMA DE SELECCION

Convocatoria Interna. Podran participar solo los agentes de la Jurisdiccion que revistan
como personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° y 9° de la Ley N°
25.164 y que reunan la idoneidad y las condiciones exigidas para cubrir el cargo.

3. DEPENDENCIA JERARQUICA Ver ANEXO I

Dependencia Jerarquica Cantidad de Cargos

¢ Ministerio de Transporte

VEINTISI 7
e Secretaria de Gestion de Transporte SIETE (27)

¢ Ministerio de Transporte

e Secretaria de Planificacion de Transporte OCHO (8)
e Ministerio de Transporte
e Subsecretaria de Coordinacion Administrativa PIEZU0)
TOTAL DE CARGOS CUARENTAY CINCO (45)

4. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Contribuir con la gestion integral del drea administrativa y su articulacién con las
distintas dependencias en materia de analisis, organizacion y control.
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A \ 5. PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS
’ e Asesorar en la gestion administrativa, en la organizacion de tareas y procesos
técnicos administrativos.
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¢ Controlar las tareas de registro, normalizaciéon y ejecucion de los sistemas,
procedimientos y procesos administrativos.

e Asegurar el registro de los circuitos de los procesos administrativos a fin de
estandarizar el desarrollo de tareas.

e Efectuar el control técnico formal de los proyectos de actos administrativos
ingresados y derivados a otras jurisdicciones.

e Disenar y coordinar la implementacion de sistemas y procedimientos
administrativos, de control v de evaluacion.

e Participar en la elaboracién de notas, providencias, notificaciones, citaciones y
otorgar vistas.

e Contribuir en la elaboracién de informes estadisticos de gestion.

e Participar en la resolucion de requerimientos de informacion de otras
dependencias del organismo.

e Analizar y evaluar el marco normativo para homogeneizar criterios de
presentacion de la documentacion.

e Implementar capacitacion especifica en los temas relevantes del area para el
personal de la jurisdiccion.

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

6. RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacién 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 resolucién de problemas dentro de las pautas establecidas.

7. ATRIBUTOS PERSONALES PARA DESEMPENARSE EN EL PUESTO

Requisitos minimos excluyentes:

a) Edad minima de ingreso: dieciocho (18) anos.
b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder
al beneficio de la jubilacién, segin 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
fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4° del Anexo de la Ley N°
25.164).
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d) Titulo: Secundario completo.

e) Experiencia laboral: Se debera acreditar experiencia laboral concreta para la
funcién que corresponda al cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10)
anos.

Requisitos deseables:

a) Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestion de
tareas administrativas, mesa de entradas y salidas, manejo de documentacion y
procedimiento administrativo.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto
de trabajo.

¢) Acreditar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccion, uso del
computador, manejo de herramientas informaticas para procesamiento de textos,
planilla de calculo, presentaciones graficas, base de datos y navegacion por
internet.

d) Acreditar experiencia y/o capacitacion en atencion al publico.

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Se debera demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del puesto de trabajo en las siguientes materias:

Nivel Avanzado:

e En el dominio del Sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE), moddulos:
Comunicaciones Oficiales (CCOO), generador de Documentos Oficiales (GEDO) y
Expediente Electronico (EE).

e Archivo, clasificacién y recuperacion de documentos fisicos y digitales.

e Disefio y elaboracién de planillas para el seguimiento de documentacion.

e Constitucién Nacional. Art. 14, 14 (bis) y 16.

e Ley de Ministerios N° 22.520, en particular de la estructura organizativa del Ministerio
de Transporte v de sus unidades componentes. Decreto N° 357/2002 y modificatorios,
organigrama de aplicacién de la Administracion Nacional centralizada hasta nivel de
Subsecretaria, particularmente, el concerniente al Ministerio de Transporte. Decision

B Administrativa N° 306/2018, estructura organizativa de primer y segundo nivel
u/ operativo del Ministerio de Transporte.
s e Ley Marco de Regulacion de Empleo Pablico Nacional N° 25.164 y su Decreto
reglamentario N° 1.421/2002.
(/L e Ley N° 25.188, Régimen de Etica de la Funcién Publica (Capitulos I, II y III) y
modificatorios.
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e Ley N° 19.549, de Procedimientos Administrativos y su Decreto reglamentario N°
1759/1972 (t.0.2017).

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

o Decreto N° 2098/2008 y modificatorios - Sistema Nacional de Empleo Publico - Ambito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el
nivel concursado.

e Decreto N° 336/2017 - Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos
Administrativos.

e Decreto N° 237/1988 y modificatorio - Normas para la atencion al pablico.

e Decreto N° 561/16 - Implementacion del Sistema de GDE. Decreto N° 1063/16 -
Implementacién de Tramites a Distancia. Resolucion N” 3/2016 de la Secretaria de
Modernizacion Administrativa - Implementacion GDE.

Nivel Intermedio:

e Ley N° 15.930, Archivo General de la Nacién. Funciones. Articulo 3° incisos d) y €) y
Decreto N° 1131/2016 — Conservacién de documentos. Archivo y digitalizacion de
expedientes electronicos.

e Decreto N° 759/1966 - Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

e Decreto N° 434/2016 - Plan de Modernizacién del Estado. Aprobacidn.

e Resolucion N° 44/16 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa del ex Ministerio
de Modernizacion - Tabla de Plazos Minimos de Conservacién v Guarda de Actuaciones
Administrativas. Procedimiento de Guarda Temporal, Archivo o Recuperacion de
Expedientes Electronicos.

9. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Compromiso con la organizacion

/%4 e Esta comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.
y e Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
/ r objetivos organizacionales.

:,rl, ,l’ Compromiso con el aprendizaje

e Tiene conciencia de las propias fortalezas y debilidades.
e Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo.

q, Trabajo en equipo y cooperacion
\ o (Contribuye a los esfuerzos del equipo v coopera para los objetivos comunes.

—
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¢ Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacion
fluida entre sus integrantes.

Proactividad

e Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo.

e Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y
actua en consecuencia.

e [Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientacion al usuario

e [Efectiia su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o
externos.

e Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado
a los usuarios de sus servicios.

10. PROCESO DE SELECCION

Este proceso se regira en un todo de acuerdo con lo prescripto en el Reglamento de
Seleccion aprobada por la Resolucion ex SGP N° 39/2010 y sus modificatorias.

Consistira en las siguientes etapas:

1. Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales.

2. Evaluacion Técnica.

3. Evaluacion mediante Entrevista Laboral.

4. Evaluacion del Perfil Psicologico: dicha etapa no se llevara a cabo, conforme lo

previsto en el articulo 35 inc. d) del Anexo I al Decreto N” 2098/2008.

Las etapas seran excluyentes en el orden sucesivo establecido precedentemente. Solo
quienes aprueben una etapa podran acceder a la siguiente.

10.1 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 en la descripcion de los perfiles de puestos. El puntaje

] ? maximo sera de CIEN (100) puntos, distribuidos de la siguiente forma:

& CUARENTA (40) puntos para los Antecedentes Curriculares y SESENTA
L (60) puntos para los Antecedentes Laborales. Accederan a la siguiente

-~ ' etapa quienes hayan obtenido al menos 60 (SESENTA) puntos.

IF-2019-09490952-APN-MTR
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10.2Evaluacion Técnica: Esta etapa estara destinada a determinar el grado
de conocimiento, habilidades, dominio y posesion de las competencias
técnicas laborales especificas requeridas para el ejercicio efectivo de la
funcién. La misma, se realizard mediante al menos UNA (1) prueba de
evaluacion de aplicacién practica y UNA (1) prueba escrita de evaluacion
de conocimientos, tendientes a determinar el grado de conocimiento,
habilidades, dominio y posesion de las demas competencias técnicas
laborales especificas exigidas para el ejercicio efectivo de la funcién o puesto
de trabajo.
Las mismas se llevaran a cabo mediante una unica evaluacion que
contemple ambas caracteristicas, mediante sistema informaético de
opcion maltiple utilizando a este fin el manual “GUIA DE ESTUDIO

PARA EL INGRESO A LA APN - NIVEL C” que se encuentra
publicado en la pagina

https://www.argentina.gob.ar/noticias/nuevas-guias-de-estudio-
2019-para-la-evaluacion-tecnica-general.
El puntaje maximo de esta etapa sera de CIEN (100) puntos. Accederan a
la siguiente etapa quienes hayan obtenido, al menos, SESENTA (60)
puntos.

10.3Evaluaciéon mediante Entrevista Laboral: consistira en la realizacion
de al menos UNA (1) entrevista de no mas de DOS (2) horas de duracion
mediante la utilizaciéon de una Guia de Entrevista confeccionada al efecto
por el Comité de Seleccion. La etapa se desarrollara en DOS (2) momentos.
El primero estara dirigido a obtener informacion que complemente la
apreciacion de los Antecedentes Curriculares 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 la descripcion del perfil del puesto para el cual se
postula y el cual se encuentra identificado en las presentes Bases.

_ ‘ Aprobaran esta etapa aquellos postulantes que hayan obtenido al menos
- l/ SESENTA (60) puntos, siendo el puntaje maximo CIEN (100) puntos.
M\ |
v2p

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

-
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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:

e Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: TREINTA POR CIENTO
(30%)

o Evaluaciéon Técnica: SESENTA POR CIENTO (60 %)

o Evaluaciéon mediante Entrevista Laboral: DIEZ POR CIENTO (10%)

Para elaborar el Orden de Mérito, se sumaran los puntajes ponderados obtenidos en cada
una de las primeras TRES (3) etapas.

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

En caso de empate en las calificaciones totales entre DOS (2) o mas postulantes el orden
de mérito se establecera priorizando a quienes queden comprendidos en los alcances de
las Leyes N” 22.431 y N” 23.109, en ese orden. De no existir dichas situaciones se
considerara 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 segin el puntaje correspondiente los Antecedentes de
Formaciéon. 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 Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP). De persistir atin el empate, se resolvera
por sorteo al que podra participar el personal directamente afectado.

El Comité de Seleccion elevara a la autoridad convocante, el Orden de Mérito en el
expediente respectivo y una vez aprobado sera notificado a los interesados.

Los procesos podran ser declarados desiertos en cualquier instancia si en alguna de las
etapas ningun postulante resulta aprobado.

Contra el acto administrativo que aprueba el Orden de Mérito definitivo, podran
deducirse los recursos previstos en la Ley Nacional de Procedimientos Administrativos
N 19.549 y su reglamentacion aprobada por Decreto N” 1.759/72 (t.o. 2017).

12. INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION

Mediante Resolucién N° 66 de fecha 5 de febrero de 2019 del MINISTERIO DE
TRANSPORTE, se designé al Comité de Seleccion N° 1, con las atribuciones y

\ G
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responsabilidades que establece la normativa que regula los Procesos de Seleccion para

los cargos que se concursan.

TITULAR

Dra. Monica Cristina PORTILLO (D.N.I. N° 20.618.668).

Lic. Marisa PORRECA (D.N.I. N° 21.964.685)

Dr. César Adrian BONE (D.N.I. N° 24.870.186)

Lic. Ariel Fabian CORREALE (D.N.I. N° 23.834.041)

Dr. José Antonio ABAL (D.N.I. N° 11.455.402)

Lic. Laura BENEDETTO (D.N.I. N° 21.156.670)

ALTERNO

Prof. José Esteban CASANOVA (D.N.I. N° 13.134.451)

Dra. Verénica LLAMBRICH (D.N.I. N° 22.505.596)

Lic. Maria Ayelén MARTINEZ COLOMER (D.N.I. N° 26.437.311)

Lic. Fernando Oscar NORIEGA (D.N.I. N° 24.663.107)

Lic. Oscar VALSECHI (D.N.I. N° 10.876.154)

Lic. Maria Constanza CATARINO (D.N.I. N°® 23.417.128)

El Curriculum Profesional de cada uno de los integrantes se encuentra a disposicion, en
caso de su requerimiento, en la Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos.
Asimismo podran consultarlo en la pagina Web https:/intranet.transporte.gob.ar/

solicitarlos a la direccion de correo electrénico carrera@transporte.gob.ar y en la Pagina

Web www.concursar.gob.ar.
\
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Sélo se admitiran recusaciones y excusaciones con fundamento en las causales previstas
en los Articulos 17° y 30° del Codigo 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 6rgano se expida.

RECUSACION CON EXPRESION DE CAUSA
Art. 17. — “Seran causas legales de recusacion:

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

2) Tener el juez o sus consanguineos o afines dentro del grado expresado en el inciso
anterior, interés en el pleito o en otro semejante, o sociedad o comunidad con alguno de
los litigantes, procuradores o abogados, salvo que la sociedad fuese 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 opinién o dictamen o
dado recomendaciones acerca del pleito, antes o después de comenzado.

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

9) Tener el juez con alguno de los litigantes amistad que se manifieste por gran
familiaridad o frecuencia en el trato.

10) Tener contra el recusante enemistad, odio o resentimiento que se manifieste por
hechos conocidos. En ningtin caso procedera la recusacion por ataques u ofensa inferidas
al juez después que hubiere comenzado a conocer del asunto.”

EXCUSACION

10
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Art. 30. — “Todo juez que se hallare comprendido en alguna de las causas de recusacion
mencionadas en el articulo 17 deberia excusarse. Asimismo, podra 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.”

13. VEEDORES DEL PROCESO ANTE EL COMITE DE SELECCION

Podran participar, a través de los veedores que oportunamente designen, la UNION
DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACION (UP.C.N), de la ASOCIACION
TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.), del INSTITUTO NACIONAL DE LAS
MUJERES, del MINISTERIO DE PRODUCCION Y TRABAJO y de la AGENCIA
NACIONAL DE DISCAPACIDAD (ex CONADIS).

14. CRONOGRAMA TENTATIVO

Publicacion Entre el 18/02/2019 y el 01/03/2019
Preinseripcion virtual Entre el 11/03/2019 y el 29/03/2019
Inscripcién documental Entre el 18/03/2019 y el 29/03/2019
Listado de Inscriptos Entre el 01/04/2019 y el 04/04/2019
Listado de Admitidos - No admitidos Entre el 08/04/2019 y el 10/04/2019

Evaluacién de Antecedentes Curriculares y Laborales | Entre el 12/04/2019 y el 17/04/2019

Evaluacion Técnica Entre el 22/04/2019 y el 25/04/2019
} JI /{f' Entrevista Laboral Entre el 29/04/2019 y el 02/05/2019
/ \_L Orden de Mérito Entre el 03/05/2019 y el 07/05/2019

11
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Pagina 11 de 35



"2019 ~ANO DE LA EXPORTACION”

=1

AMonisterio de Fransprorte

Publicidad: Se publicara la Convocatoria en la Cartelera Central de Ofertas de Empleo
Publico de la Secretaria de Gobierno de Modernizacion sita en Av. Roque Sdenz Pena
N°¢ 511, P.B., Ciudad Auténoma de Buenos Aires y en la Cartelera de la Direccion de
Desarrollo de Recursos Humanos del Ministerio de Transporte, sita en Av. Paseo Colon
N° 315, 2° piso, Ciudad Auténoma de Buenos Aires. Asimismo, se publicara en la
plataforma Concursar (www.concursar.gob.ar) y en https://intranet.transporte.gob.ar/

Preinscripeion virtual: Los postulantes podran iniciar los tramites de inscripeion
electronica a partir del 11/03/2019 a las 09.00 Hs. y hasta el 29/03/2019 a las 16.00 Hs.

Inscripcion documental: La inscripcion obligatoria por via impresa se realizara a
partir del 18/03/2019 a las 09.00 Hs. y hasta las 17.00 Hs. del 29/03/2019.

Listado de Inscriptos: La nomina de inscriptos estara disponible entre los dias
01/04/2019 y 04/04/2019 en las carteleras y paginas Web

Listado de Admitidos - No admitidos: La némina de inscriptos admitidos v no
admitidos estara disponible entre los dias 08/04/2019 y 10/04/2019 en las carteleras y

paginas Web.

Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: Se realizara el dia
12/04/2018 y los resultados estaran disponibles entre los dias 15/04/2019 y 17/04/2019
en las carteleras y paginas Web.

Evaluacion Técnica: Se realizara el dia 22/04/2019 y los resultados estaran
disponibles entre los dias 23/04/2019 y 25/04/2019 en las carteleras y paginas Web.

Entrevista Laboral: Se realizara entre los dias 29/04/2019 y 02/05/2019.

Orden de Mérito: Estara disponible entre los dias 03/05/2019 y 07/05/2019 en las
carteleras y paginas Web.

Los resultados de cada una de las etapas se publicaran en las carteleras y paginas Web
citadas en el punto “Publicidad”.

INFORMES

Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos
Av. Paseo Colon N° 315, 2° piso, oficina 215, Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Teléfonos (0054-11) 5289-3800, internos 1289/1290.

12
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Correo electronico carrera@transporte.gob.ar

15. PRESENTACION DE LAS POSTULACIONES

Los postulantes deberan realizar obligatoriamente la presentacién en forma impresa.

e Preinscripcién electrénica: Estara disponible a partir del 11/03/2019 a las 09.00
Hs. y hasta el 29/03/2019 a las 16.00 Hs. en la Plataforma Concursar
(www.concursar.gob.ar) a donde se deberan cargar los datos requeridos por el
sistema. Esta inscripcién debera realizarse con caracter previo a la inscripcion
documental.

e Inscripcién impresa / documental de las postulaciones: Se recibiran desde el
18/03/2019 y hasta el 29/03/2019 en el horario de 09.00 a 17.00 Hs. en Av. Paseo
Colén N° 315, 2° piso, oficina 215, Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Si se reside a mas de CINCUENTA (50) kilémetros del lugar de inscripcién o se
trata de personas que acreditan certificado de discapacidad vigente, podran
inscribirse por correo postal para lo cual se deberd adjuntar certificado de
domicilio o copia del certificado de discapacidad en el envio, considerandose a
todo efecto de calculo de plazos, la fecha de franqueo postal.

La inscripcién 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 presentacién a la primera prueba que
se resuelva, en virtud de lo dispuesto por el articulo 52 del Régimen de Seleccién
de Personal para el Sistema Nacional de Empleo Publico.

Los datos ingresados en la preinscripcién electrénica daran lugar a la siguiente
documentacién, la cual debera imprimirse y presentarse para cada cargo al que se

r‘k postule:

A o Formulario de Solicitud y Ficha de Inscripcion.
}/( e Declaracién Jurada y Constancia de Recepciéon y Aceptacion de Reglamento y
. Bases del Concurso
d » Constancia de Recepcién de la Solicitud. Ficha de Inscripcién y Documentacion
1 Presentada.
AV
3 Y\ o \ \*&'L-/ 13
LR = Y _ 0 _ _
U \ \\{}3’:\ M) (‘)({J\J |F-2019-09490952-APN-MTR
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PARA PARTICIPAR EN EL CONCURSO., EL POSTULANTE DEBERA
PRESENTAR:

a) Formulario de "Solicitud y Ficha de Inscripcion” (Anexo I), debidamente
completado y cuyos datos volcados por el postulante presentan caracter de declaracion
jurada. El Formulario debe ser firmado en todas sus hojas. Puede también presentar
UN (1) curriculum vitae actualizado. El postulante 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 funcién para el que se postule.

b) Declaracion Jurada "Constancia de Recepcién y Aceptacion del Reglamento
y Bases del Concurso" (Anexo II), reconociendo aceptar las condiciones establecidas
por la normativa que regula los procesos de seleccién en general, las condiciones
especificas que regulan el proceso en el que se inscribe, la direccién de la pagina WEB
en la que se divulgaran las informaciones, los resultados respectivos y las Bases del
Concurso.

¢) Fotocopia de los certificados de estudios formales y de la documentacion
que respalde toda otra informacién volcada en el Formulario "Solicitud vy
Ficha de Inscripcion". Los interesados deberin concurrir a la inscripeion con la
documentacién original y DOS (2) copias que respalden la informacién declarada. Se
procedera a su correspondiente constatacién y certificacién, no siendo necesario que
dichas copias estén autenticadas por escribano. Asimismo, al momento de la inscripeién
debera acompanarse:

- Fotocopia del DNI.
-Certificacion de Servicios.
-Certificacion de Funciones y Tareas.

-Certificacion de Actividades de Capacitacién. Deberan adjuntarse otras actividades de
capacitacion que no figuren en dicha certificacién.

-Certificado de Discapacidad vigente (en caso que corresponda).
-Certificado de domicilio (en caso que corresponda).

Una vez entregada la Solicitud y Ficha de Inscripeién el interesado no podra anadir
informacién ni modificar los datos consignados.

La ausencia de lo requerido o la falta de presentacién de la documentacién original
llevara a no considerar el antecedente declarado.

14
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d) Cada Inscripcion y documentacién entregada se dara formal acuse de recibo mediante
la “Constancia de Recepcion de la Solicitud, Ficha de Inscripcion y de la
Documentacion presentada” (Anexo III).

IMPORTANTE: La inscripcion quedara invalidada por la falta de la firma del
postulante en cada hoja del Formulario de “Solicitud y Ficha de Inscripcion” y de
la declaracién Jurada “Constancia de Recepcién y Aceptacion de Reglamento y
Bases del Concurso™.

RECUERDE QUE:

e Todos los datos voleados por el postulante en el tramite de inscripcion presentan
caracter de declaracién jurada y cualquier inexactitud que se compruebe dara
lugar a su exclusion.

e Una vez entregada la inscripcion, el interesado no podra anadir documentacion
ni modificar informacién o datos consignados.

e La inscripcién sera considerada invalida si faltara la firma del postulante en
todas o en alguna de las hojas en las que se le requiere.

» En las inscripciones por poder o por correo el postulante debera volver a firmar
personalmente antes de su presentacion a la primera prueba.

» La direccion de correo electrénico provista en la inscripcién electronica sera
valida para todas las notificaciones y comunicaciones que se produzcan como
consecuencia del proceso de seleccién. En caso de no disponer de una direccion
de correo electronico, podra generarse en forma gratuita por Internet.

» Quedara excluido del proceso de seleccidn, sin més tramite quien no concurriera
a las actividades previstas en cada una de las etapas del presente proceso de
seleccion identificadas en estas Bases.

e Las evaluaciones del proceso de seleccién se realizaran en la sede indicada al
efecto, por lo cual los gastos de pasajes, traslados, alojamiento, comidas y toda
otra erogacion que realicen los aspirantes correran por su exclusiva cuenta.

e Los participantes que no integren el Orden de Mérito podran retirar las
documentaciones presentadas luego de la publicacién del mismo en Av. Paseo
Colén N° 315, 2° piso, oficina 215, Ciudad Auténoma de Buenos Aires. Luego de
CUARENTA Y CINCO (45) dias de guarda, si la documentaciéon no ha sido
retirada sera acumulada en su Legajo Personal.

e El Orden de Mérito y las ternas tendrdn una vigencia de SEIS (6) meses,
conta s\desde la fecha de designacion del primer candidato.

15
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Los postulantes que integren el Orden de Mérito Definitivo, aprobado por
Resolucion del Sr. Ministro de Transporte, seran convocados mediante citaciones
de oficio dirigidas via mail a la direccién de correo electronico declarada a tales
efectos para que se presenten dentro de los CINCO (5) dias habiles a fin de
notificarse en forma personal del resultado del Orden de Mérito Definitivo.

Los postulantes que resulten ganadores una vez notificados personalmente del
Orden de Mérito Definitivo contaran con DIEZ (10) dias habiles para presentar
la documentacion necesaria para la tramitacion de su designacion. En caso de no
hacerlo dentro del plazo previsto, se tomara por desistido el cargo.

Aquellos postulantes que sean designados en la planta permanente, una vez
citados mediante comunicaciéon enviada via mail a la direccion de correo
electronico declarado deberan concurrir a la Direccion de Desarrollo de Recursos
Humanos dentro de los SIETE (7) dias habiles para notificarse de su designacion.
En todos los casos el designado debera tomar posesion del cargo dentro de los
TREINTA (30) dias corridos contados a partir de la notificacion 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 intégrantes de la terna, segtn sea el caso, como lo establece el Decreto
N° 2098/2008 y sus modificatorios.

La Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos estara a cargo de la Secretaria
Técnica del Comité de Seleccion en los términos de lo establecido por los articulos
79 v 80 del Régimen de Seleccion de Personal para el Sistema Nacional de
Empleo Publico aprobado por la Resolucion ex SGP N° 39/2010.

Podran presentarse y participar del concurso personas con nacionalidad
extranjera. Al momento de ser designados en el puesto, el Jefe de Gabinete de
Ministros podra exceptuar el cumplimiento del requisito de la nacionalidad
Argentina, mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (art. 4° de la Ley
N° 25.164).

Quedan excluidas de participar las personas que integran el Comité de Seleccion,
v la Secretaria Técnica del Comité de Seleccion, quienes integraran la Mesa
Evaluadora para la seleccion.

Recusacion con expresion de causa: resultaran aplicables las disposiciones del
art. 17 del Cédigo Procesal Civil y Comercial de la Nacion.

Excusacion: resultaran aplicables las disposiciones del art. 30° del Coédigo
Procesal Civil y Comercial de la Nacion.

Quienes oficien de veedores no deberan tener compromiso personal con los
postulantes del proceso de seleccién, caso contrario deberan abstenerse.

16

IF-2019-09490952-APN-MTR

Pagina 16 de 35



"2019 —~ANO DE LA EXPORTACION”

AMinisterio de Fyansprorte

¢ La veeduria se refiere a la funcion de velar para que el proceso ocurra con total
regularidad, de acuerdo a lo establecido en estas bases, asegurando el respeto
por los derechos de los aspirantes al puesto, su desarrollo en un contexto de
legalidad y objetividad y la igualdad de trato y oportunidades.

* Quienes oficien de veedores participaran como tales en cualquiera de las
instancias definidas para el proceso, a fin de constatar la veracidad y
transparencia del mismo, no alterando por ello el desarrollo de las pruebas. La
falta de participacion de uno o mas veedores, no impedira proseguir con el
proceso.

¢ Los veedores podran dejar constancia por escrito, ante el Comité de Seleccion, de
las observaciones que consideren pertinentes y agregar informes o solicitar
informes aclaratorios, siendo las apreciaciones que realicen no vinculantes.

e El Comité de Seleccion debera sesionar con la totalidad de sus integrantes. Por
razones justificadas podra hacerlo con TRES (3) de ellos. En este supuesto al
menos UNO (1) de los miembros no debera revistar en la Jurisdiccion Ministerial
o Entidad Descentralizada en cuya dotacion se integre el cargo a cubrir.

¢ Los miembros del Comité de Seleccién participaran de forma activa en todas las
fases y pruebas del proceso de seleccion, manteniendo una presencia permanente
durante el periodo de valoracion de las mismas. En caso de ausencia de alguno
de sus miembros debera presentarse su suplente. Se observaran de forma
rigurosa los horarios establecidos para el desarrollo de todo el proceso.

e La Secretaria Técnica del Comité de Seleccién levantara acta de las sesiones que
deberan ser leidas, aprobadas y firmadas en cada una de las instancias.

¢ (Contra el Acto Administrativo que aprueba el Orden de Mérito podran deducirse
los recursos previstos en la Ley N” 19.549 de Procedimientos Administrativos y
su Reglamentacion aprobada por Decreto N” 1.759/72 (t.o. 2017).

e Las certificaciones referidas a experiencia en puestos de trabajo de un
Organismo de Gobierno, deberédn ser expedidas por autoridad competente.

¢ El Comité de Seleccion delega en la Secretaria Técnica la confecciéon del Listado

e

MM . J g L) (.;fb(e
ATBPagl nal7 de 352:{&1‘ /e N TRAMS fedle. -



"2019 ~ANO DE LA EXPORTACION"

5000

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL
DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
MINISTERIO DE TRANSPORTE
CONVOCATORIA INTERNA

CARGO RESERVADO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
CERTIFICADA - LEY Ne°22.431 - ARTICULO 8°

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9°
de la Ley N° 25.164 del MINISTERIO DE TRANSPORTE DE LA NACION al que
pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y
transitorio.

REQUISITO PREVIO DE ADMISION: Resolucion N° 10/2019 de la Secretaria de
Empleo Publico de la Secretaria de Gobierno de Modernizacion.

Articulo 4° - Establécese como requisito general de admision a la Convocatoria Interna
para la cobertura de los cargos vacantes autorizados por Decision Administrativa N°
338/2018 - 1a acreditacion de experiencia laboral superior a 10 afos en la Administracion
Publica Nacional.

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 N” 22.431.

bf\
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO Y DEL PERFIL REQUERIDO

Identificacion del puesto: Asistente Experimentado en Gestion Administrativa

Codigo identificatorio: 2018-019454-MINTRAG-SI-X-C y 2018-019455-MINTRA-G-
SI-X-C

Cantidad de cargos: DOS (2).

Dedicacion horaria semanal: CUARENTA (40) horas semanales.

Agrupamiento: General.

Tramo: General.

Nivel Escalafonario: C.

Remuneracion Bruta Mensual Total: § 22.830,34 (vigente a febrero de 2019).

Lugar de trabajo: Hipélito Yrigoyen N° 250, Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

2. SISTEMA DE SELECCION

Convocatoria Interna. Podran participar solo los agentes de la Jurisdiceion que revistan
como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N°
25.164 y que reunan la idoneidad y las condiciones exigidas para cubrir el cargo.

3. DEPENDENCIA JERARQUICA Ver ANEXO I

ANEXO 1

Dependencia Jerarquica Cantidad de Cargos

e Ministerio de Transporte
e Secretaria de Gestion de Transporte

DOS (2)

TOTAL DE CARGOS DOS (2)
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Contribuir con la gestion integral del drea administrativa y su articulacion con las
distintas dependencias en materia de analisis, organizacion y control.

5. PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

e Asesorar en la gestion administrativa, en la organizacion de tareas y procesos
técnicos administrativos.

e Controlar las tareas de registro, normalizacion y ejecucion de los sistemas,
procedimientos y procesos administrativos.

e Asegurar el registro de los circuitos de los procesos administrativos a fin de
estandarizar el desarrollo de tareas.

o Efectuar el control técnico formal de los proyectos de actos administrativos
ingresados y derivados a otras jurisdicciones.

e Disefar y coordinar la implementacion de sistemas y procedimientos
administrativos, de control y de evaluacion.

e Participar en la elaboracién de notas, providencias, notificaciones, citaciones y
otorgar vistas.

e (Contribuir en la elaboracién de informes estadisticos de gestion.

e Participar en la resolucion de requerimientos de informacion de otras
dependencias del organismo.

e Analizar y evaluar el marco normativo para homogeneizar criterios de
presentacion de la documentacion.

e Implementar capacitacion especifica en los temas relevantes del area para el
personal de la jurisdiccion.

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

6. RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los
resultados encomendados con sujecion 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.

g 7. ATRIBUTOS PERSONALES PARA DESEMPENARSE EN EL PUESTO
f/)\ Requisitos minimos excluyentes:

a) Edad minima de ingreso: dieciocho (18) afos.

IF-2019-09490952-APN-MTR

Pagina 20 de 35




2019 -ANO DE LA EXPORTACION"

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder
al beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo 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
fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° del Anexo de la Ley N°
25.164).

d) Titulo: Secundario completo.

e) Experiencia laboral: Se debera acreditar experiencia laboral concreta para la
funcién que corresponda al cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10)
anos.

f) Certificado Unico de Discapacidad: presentar Certificado Unico de Discapacidad
o demas certificados de discapacidad vigentes, expedidos por autoridades
competentes segun lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 22.431.

Requisitos deseables:

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

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto
de trabajo.

¢) Acreditar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccion, uso del
computador, manejo de herramientas informaticas para procesamiento de textos,
planilla de calculo, presentaciones graficas, base de datos y navegacion por
internet.

d) Acreditar experiencia y/o capacitacion en atencion al publico.

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Se debera demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del puesto de trabajo en las siguientes materias:

Nivel Avanzado:

¢ En el dominio del Sistema de Gestion Documental Electréonica (GDE). maddulos:
Comunicaciones Oficiales (CCOQO). generador de Documentos Oficiales (GEDO) v
Expediente Electronico (EE).

¢ Archivo, clasificaciéon v recuperacion de documentos fisicos v digitales.

e Disefio y elaboracion de planillas para el seguimiento de documentacion.
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s Constitucion Nacional. Art. 14, 14 (bis) v 16.

e Ley de Ministerios N° 22.520, en particular de la estructura organizativa del Ministerio
de Transporte y de sus unidades componentes. Decreto N° 357/2002 y modificatorios,
organigrama de aplicaciéon de la Administracion Nacional centralizada hasta nivel de
Subsecretaria, particularmente, el concerniente al Ministerio de Transporte. Decisién
Administrativa N° 306/2018, estructura organizativa de primer y segundo nivel
operativo del Ministerio de Transporte.

e Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y su Decreto
reglamentario N° 1.421/2002.

e Ley N° 25.188, Régimen de Etica de la Funcién Publica (Capitulos I, I y III) v
modificatorios.

e Ley N° 19.549, de Procedimientos Administrativos v su Decreto reglamentario N°
1759/1972 (t.0.2017).

e Decreto N° 214/2006 y sus modificatorios - Convenio Colectivo de Trabajo General para
la Administracién Publica Nacional - en lo concernientes a Ambito, Autoridad de
Aplicacién, Requisitos e Impedimentos para el Ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones,
Prohibiciones y Causales de Egreso.

e Decreto N° 2098/2008 y modificatorios - Sistema Nacional de Empleo Publico - Ambito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el
nivel concursado.

e Decreto N° 336/2017 - Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos
Administrativos.

e Decreto N° 237/1988 y modificatorio - Normas para la atencion al publico.

e Decreto N° 561/16 - Implementacién del Sistema de GDE. Decreto N° 1063/16 -
Implementacién de Tramites a Distancia. Resolucién N° 3/2016 de la Secretaria de
Modernizacion Administrativa - Implementaciéon GDE.

Nivel Intermedio:

e Ley N° 15.930, Archivo General de la Nacion. Funciones. Articulo 3° incisos d) y e) ¥
Decreto N° 1131/2016 — Conservaciéon de documentos. Archivo y digitalizacion de
expedientes electrénicos.

e Decreto N° 759/1966 - Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

e Decreto N° 434/2016 - Plan de Modernizacién del Estado. Aprobacién.

e Resolucion N° 44/16 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa del ex Ministerio
de Modernizacién - Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de Actuaciones
Administrativas. Procedimiento de Guarda Temporal, Archivo o Recuperacién de

1 Expedientes Electronicos.
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o [sta comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.
e Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales.

Compromiso con el aprendizaje

e Tiene conciencia de las propias fortalezas y debilidades.
e Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y cooperacion

e Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
e Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacion
fluida entre sus integrantes.

Proactividad

e Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes
para llevarlos a cabo.

e Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y
actia en consecuencia.

e [Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientacion al usuario

e [Efectua su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o
externos.

e Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado
a los usuarios de sus servicios.

10. PROCESO DE SELECCION

Este proceso se regira en un todo de acuerdo con lo prescripto en el Reglamento de
Seleccion aprobada por la Resolucion ex SGP N° 39/2010 y sus modificatorias.

Consistira en las siguientes etapas:

Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales.

Evaluacion Técnica.

Evaluacion mediante Entrevista Laboral.

Evaluacion del Perfil Psicologico: dicha etapa no se llevara a cabo, conforme lo
previsto en el articulo 35 inc. d) del Anexo I al Decreto N° 2098/2008.

o o o =
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Las etapas

seran excluyentes en el orden sucesivo establecido precedentemente. Sélo

quienes aprueben una etapa podran acceder a la siguiente.

10.1Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: consistira en

la evaluaciéon de los antecedentes curriculares y laborales pertinentes
especificamente vinculados al cargo concursado, de acuerdo con los
requisitos exigidos en la descripcion de los perfiles de puestos. El puntaje
maximo serda de CIEN (100) puntos, distribuidos de la siguiente forma:
CUARENTA (40) puntos para los Antecedentes Curriculares y SESENTA
(60) puntos para los Antecedentes Laborales. Accederan a la siguiente
etapa quienes hayan obtenido al menos 60 (SESENTA) puntos.

10.2Evaluacion Técnica: Esta etapa estara destinada a determinar el grado

de conocimiento, habilidades, dominio y posesion de las competencias
técnicas laborales especificas requeridas para el ejercicio efectivo de la
funcién. La misma, se realizara mediante al menos UNA (1) prueba de
evaluacién de aplicacion practica y UNA (1) prueba escrita de evaluacion
de conocimientos, tendientes a determinar el grado de conocimiento,
habilidades, dominio y posesion de las demas competencias técnicas
laborales especificas exigidas para el ejercicio efectivo de la funcién o puesto
de trabajo.

Las mismas se llevaran a cabo mediante una tnica evaluacion que
contemple ambas caracteristicas, mediante sistema informatico de opcion
multiple utilizando a este fin el manual “GUIA DE ESTUDIO PARA EL
INGRESO A LA APN — NIVEL C” que se encuentra publicado en la pagina
https://www.argentina.gob.ar/noticias/nuevas-guias-de-estudio-2019-para-
la-evaluacion-tecnica-general.

El puntaje maximo de esta etapa sera de CIEN (100) puntos. Accederan a
la siguiente etapa quienes hayan obtenido, al menos, SESENTA (60)
puntos.

10.3 Evaluacion mediante Entrevista Laboral: consistira en la realizacion

de al menos UNA (1) entrevista de no mas de DOS (2) horas de duracion
mediante la utilizacién de una Guia de Entrevista confeccionada al efecto
por el Comité de Seleccion. La etapa se desarrollara en DOS (2) momentos.
El primero estara dirigido a obtener informacién que complemente la
apreciacion de los Antecedentes Curriculares 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
seg:gndo

\

omento sera utilizado para evaluar las demas competencias

=1

IF-2019-09490952-APN-MTR

Pagina 24 de 35



"2019 ~ANO DE LA EXPORTACION”

AMindsterio de Fpansporte

laborales exigidas en la descripcion del perfil del puesto para el cual se
postula y el cual se encuentra identificado en las presentes Bases.
Aprobaran esta etapa aquellos postulantes que hayan obtenido al menos
SESENTA (60) puntos, siendo el puntaje maximo CIEN (100) puntos.

11. FACTORES DE PONDERACION. CALIFICACION DE LOS POSTULANTES
Y ORDEN DE MERITO

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:

e Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: TREINTA POR CIENTO
(30%)

e Evaluacion Técnica: SESENTA POR CIENTO (60 %)

e Evaluacién mediante Entrevista Laboral: DIEZ POR CIENTO (10%)

Para elaborar el Orden de Mérito, se sumaran los puntajes ponderados obtenidos en cada
una de las primeras TRES (3) etapas.

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

En caso de empate en las calificaciones totales entre DOS (2) o méas postulantes el orden
de mérito se establecera priorizando a quienes queden comprendidos en los alcances de
las Leyes N” 22.431 y N° 23.109, en ese orden. De no existir dichas situaciones se
considerara 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 segin 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 segtin lo establecido en
el articulo 17 del Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP). De persistir aun el empate, se resolvera
por sorteo al que podra participar el personal directamente afectado.

El Comité de Seleccion elevara a la autoridad convocante, el Orden de Mérito en el
expediente respectivo y una vez aprobado sera notificado a los interesados.

Los procesos podran ser declarados desiertos en cualquier instancia si en alguna de las
etapas ningun postulante resulta aprobado.
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Contra el acto administrativo que aprueba el Orden de Mérito definitivo, podran
deducirse los recursos previstos en la Ley Nacional de Procedimientos Administrativos
N° 19.549 y su reglamentacion aprobada por Decreto N° 1.759/72 (t.o. 2017).

12. INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION

Mediante Resolucion N° 66 de fecha 5 de febrero de 2019 del MINISTERIO DE
TRANSPORTE, se designé al Comité de Seleccion N° 1, con las atribuciones y
responsabilidades que establece la normativa que regula los Procesos de Seleccion para
los cargos que se concursan.

TITULAR

Dra. Ménica Cristina PORTILLO (D.N.I. N° 20.618.668).

Lic. Marisa PORRECA (D.N.I. N° 21.964.685)

Dr. César Adrian BONE (D.N.I. N° 24.870.186)

Lic. Ariel Fabian CORREALE (D.N.I. N° 23.834.041)

Dr. José Antonio ABAL (D.N.I. N° 11.455.402)

Lic. Laura BENEDETTO (D.N.I. N° 21.156.670)

ALTERNO

Prof. José Esteban CASANOVA (D.N.I. N° 13.134.451)

Dra. Veronica LLAMBRICH (D.N.I. N° 22.505.596)

Lic. Maria Ayelén MARTINEZ COLOMER (D.N.I. N° 26.437.311)

1
yi

f( Lic. Fernando Oscar NORIEGA (D.N.I. N° 24.663.107)
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Lic. Oscar VALSECHI (D.N.I. N° 10.876.154)

Lic. Maria Constanza CATARINO (D.N.I. N° 23.417.128)

El Curriculum Profesional de cada uno de los integrantes se encuentra a disposicion, en
caso de su requerimiento, en la Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos.
Asimismo podran consultarlo en la pagina Web https:/intranet.transporte.gob.ar/

solicitarlos a la direccion de correo electronico carrera@transporte.gob.ar y en la Pagina

Web www.concursar.gob.ar.

Solo 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
Art. 17. — “Seran causas legales de recusacion:

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

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

e y '\ |
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7) Haber sido el juez defensor de alguno de los litigantes o emitido opinién o dictamen o
dado recomendaciones acerca del pleito, antes o después de comenzado.

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

9) Tener el juez con alguno de los litigantes amistad que se manifieste por gran
familiaridad o frecuencia en el trato.

10) Tener contra el recusante enemistad, odio o resentimiento que se manifieste por
hechos conocidos. En ningtin caso procedera 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 debera excusarse. Asimismo, podra hacerlo cuando
existan otras causas que le impongan abstenerse de conocer en el juicio, fundadas en
motivos graves de decoro o delicadeza.

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

13. VEEDORES DEL PROCESO ANTE EL COMITE DE SELECCION

Podran participar, a través de los veedores que oportunamente designen, la UNION
DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACION (UP.CN), de la ASOCIACION
TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.), del INSTITUTO NACIONAL DE LAS
MUJERES, del MINISTERIO DE PRODUCCION Y TRABAJO y de la AGENCIA
NACIONAL DE DISCAPACIDAD (ex CONADIS).

14. CRONOGRAMA TENTATIVO

Publicacion Entre el 18/02/2019 y el 01/03/2019
Preinscripeion virtual Entre el 11/03/2019 y el 29/03/2019
Inscripeién documental Entre el 18/03/2019 y el 29/03/2019

Entre el 01/04/2019 y el 04/04/2019

4
d //T Listado de Inscriptos
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Listado de Admitidos - No admitidos Entre el 08/04/2019 y el 10/04/2019

Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales | Entre el 12/04/2019 y el 17/04/2019

Evaluacion Técnica Entre el 22/04/2019 y el 25/04/2019
Entrevista Laboral Entre el 29/04/2019 y el 02/05/2019
Orden de Mérito Entre el 03/05/2019 v el 07/05/2019

Publicidad: Se publicara la Convocatoria en la Cartelera Central de Ofertas de Empleo
Piblico de la Secretaria de Gobierno de Modernizacion sita en Av. Roque Sdenz Pena
N° 511, P.B., Ciudad Autéonoma de Buenos Aires v en la Cartelera de la Direccion de
Desarrollo de Recursos Humanos del Ministerio de Transporte, sita en Av. Paseo Colon
N° 315, 2° piso, Ciudad Auténoma de Buenos Aires. Asimismo, se publicaria en la
plataforma Concursar (www.concursar.gob.ar) y en https:/intranet.transporte.gob.ar/

Preinscripcion virtual: Los postulantes podran iniciar los tramites de inscripeion
electronica a partir del 11/03/2019 a las 09.00 Hs. y hasta el 29/03/2019 a las 16.00 Hs.

Inscripcion documental: La inscripecion obligatoria por via impresa se realizara a
partir del 18/03/2019 a las 09.00 Hs. v hasta las 17.00 Hs. del 29/03/2019.

Listado de Inscriptos: La nomina de inscriptos estara disponible entre los dias
01/04/2019 y 04/04/2019 en las carteleras y paginas Web

Listado de Admitidos - No admitidos: La nomina de inscriptos admitidos v no
admitidos estara disponible entre los dias 08/04/2019 y 10/04/2019 en las carteleras y
paginas Web.

Evaluacion de Antecedentes Curriculares y Laborales: Se realizara el dia
12/04/2018 y los resultados estaran disponibles entre los dias 15/04/2019 y 17/04/2019
en las carteleras y paginas Web.

Evaluacion Técnica: Se realizara el dia 22/04/2019 y los resultados estaran
disponibles entre los dias 23/04/2019 y 25/04/2019 en las carteleras y paginas Web.

Entrevista Laboral: Se realizara entre los dias 29/04/2019 y 02/05/2019.

Orden de Mérito: Estara disponible entre los dias 03/05/2019 y 07/05/2019 en las
carteleras y paginas Web.

IF-2019-09490952-APN-MTR

Pagina 29 de 35




"2019 ~ANO DE LA EXPORTACION"

Los resultados de cada una de las etapas se publicardn en las carteleras y paginas Web
citadas en el punto “Publicidad”.

INFORMES

Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos
Av. Paseo Colén N° 315, 2° piso, oficina 215, Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Teléfonos (0054-11) 5289-3800, internos 1289/1290.

Correo electronico carrera@transporte.gob.ar

15. PRESENTACION DE LAS POSTULACIONES
Los postulantes deberan realizar obligatoriamente la presentacion en forma impresa.

e Preinscripcion electronica: Estara disponible a partir del 11/03/2019 a las 09.00
Hs. y hasta el 29/03/2019 a las 16.00 Hs. en la Plataforma Concursar
(www.concursar.gob.ar) a donde se deberan cargar los datos requeridos por el
sistema. Esta inscripcién debera realizarse con caracter previo a la inscripcion

documental.
e Inscripcion impresa / documental de las postulaciones: Se recibiran desde el

18/03/2019 y hasta el 29/03/2019 en el horario de 09.00 a 17.00 Hs. en Av. Paseo

Colén N° 315, 2° piso, oficina 215, Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Si se reside a mas de CINCUENTA (50) kilémetros del lugar de inscripcion o se

trata de personas que acreditan certificado de discapacidad vigente al momento

de la inscripcién, podran inscribirse por correo postal para lo cual se debera

adjuntar certificado de domicilio o copia del certificado de discapacidad en el

envio, considerandose a todo efecto de calculo de plazos, la fecha de franqueo

postal.

La inscripciéon 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
1 se resuelva, en virtud de lo dispuesto por el articulo 52 del Régimen de Seleccion
de Personal para el Sistema Nacional de Empleo Publico.

13
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Los datos ingresados en la preinscripcion electrénica daran lugar a la siguiente
documentacion, la cual debera imprimirse y presentarse para cada cargo al que se
postule:

¢ Formulario de Solicitud y Ficha de Inscripcion.

e Declaracion Jurada v Constancia de Recepcion y Aceptacion de Reglamento v
Bases del Concurso

e (Constancia de Recepcion de la Solicitud. Ficha de Inscripeion v Documentacion
Presentada.

PARA PARTICIPAR EN EL CONCURSO. EL POSTULANTE DEBERA
PRESENTAR:

a) Formulario de "Solicitud y Ficha de Inscripcion" (Anexo I) (Anexo I),
debidamente completado y cuyos datos volcados por el postulante presentan caracter de
declaracion jurada. El Formulario debe ser firmado en todas sus hojas. Puede también
presentar UN (1) curriculum vitae actualizado. El postulante debera declarar y
certificar los antecedentes de formacion y laborales que guarden directa relacion con el
perfil de requisitos para el puesto de trabajo o funcién para el que se postule.

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

¢) Fotocopia de los certificados de estudios formales y de la documentacién
que respalde toda otra informacion volcada en el Formulario "Solicitud y
Ficha de Inscripcion". Los interesados deberan concurrir a la inseripcién con la
documentacion original y DOS (2) copias que respalden la informacion declarada. Se
procedera a su correspondiente constatacion y certificacion, no siendo necesario que
dichas copias estén autenticadas por escribano. Asimismo, al momento de la inscripcion
debera acompanarse:

- Fotocopia del DNI.

-Certificacion de Servicios.

-Certificacion de Funciones y Tareas.

-Certificacion de Actividades de Capacitacion. Deberan adjuntarse otras actividades de

capacitacion que no figuren en dicha certificacion.

14
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-Certificado de Discapacidad vigente (en caso que corresponda).
-Certificado de domicilio (en caso que corresponda).

Una vez entregada la Solicitud y Ficha de Inscripcion el interesado no podra anadir
informacion ni modificar los datos consignados.

La ausencia de lo requerido o la falta de presentaciéon de la documentacion original
llevara a no considerar el antecedente declarado.

d) Cada Inscripcién y documentacion entregada se dara formal acuse de recibo mediante
la “Constancia de Recepcion de la Solicitud, Ficha de Inscripcion y de la
Documentacion presentada” (Anexo III).

IMPORTANTE: La inscripcién quedara invalidada por la falta de la firma del
postulante en cada hoja del Formulario de “Solicitud y Ficha de Inscripcion” y de
la declaracion Jurada “Constancia de Recepciéon y Aceptacion de Reglamento y
Bases del Concurso”.

RECUERDE QUE:

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

e Una vez entregada la inscripcidn, el interesado o podra afnadir documentacion ni
modificar informacion o datos consignados.

e La inscripciéon sera considerada invalida si faltara la firma del postulante en
todas o en alguna de las hojas en las que se le requiere.

¢ En las inscripciones por poder o por correo el postulante debera volver a firmar
personalmente antes de su presentacion a la primera prueba.

e La direccién de correo electronico provista en la inscripcion electrénica sera
valida para todas las notificaciones y comunicaciones que se produzcan como
consecuencia del proceso de seleccion. En caso de no disponer de una direccion
de correo electronico, podra generarse en forma gratuita por Internet.

e Quedara excluido del proceso de seleccién, sin mas tramite quien no concurriera

/ a las actividades previstas en cada una de las etapas del presente proceso de
;/ seleccion identificadas en estas Bases.

-
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Las evaluaciones del proceso de seleccion se realizaran en la sede indicada al
efecto, por lo cual los gastos de pasajes, traslados, alojamiento, comidas y toda
otra erogacion que realicen los aspirantes correrdn por su exclusiva cuenta.

Los participantes que no integren el Orden de Mérito podran retirar las
documentaciones presentadas luego de la publicacion del mismo en Av. Paseo
Colén N° 315, 2° piso, oficina 215, Ciudad Auténoma de Buenos Aires. Luego de
CUARENTA Y CINCO (45) dias de guarda, si la documentacion no ha sido
retirada sera acumulada en su Legajo Personal.

El Orden de Mérito y las ternas tendran una vigencia de SEIS (6) meses,
contados desde la fecha de designacion del primer candidato.

Los postulantes que integren el Orden de Mérito Definitivo, aprobado por
Resolucion del Sr. Ministro de Transporte, 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 CINCO (5) dias habiles a fin de
notificarse en forma personal del resultado del Orden de Mérito Definitivo.

Los postulantes que resulten ganadores una vez notificados personalmente del
Orden de Mérito Definitivo contaran con DIEZ (10) dias habiles para presentar
la documentacion necesaria para la tramitacion de su designacion. En caso de no
hacerlo dentro del plazo previsto, se tomara por desistido el cargo.

Aquellos postulantes que sean designados en la planta permanente, una vez
citados mediante comunicacién enviada via mail a la direcciéon de correo
electrénico declarado deberan concurrir a la Direccion de Desarrollo de Recursos
Humanos dentro de los SIETE (7) dias habiles para notificarse de su designacion.
En todos los casos el designado debera tomar posesion del cargo dentro de los
TREINTA (30) dias corridos contados a partir de la notificacion 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, segtin sea el caso, como lo establece el Decreto
N° 2098/2008 y sus modificatorios.

La Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos estara a cargo de la Secretaria
Técnica del Comité de Seleccion en los términos de lo establecido por los articulos
79 y 80 del Régimen de Seleccion de Personal para el Sistema Nacional de
Empleo Publico aprobado por la Resolucion ex SGP N° 39/2010.

Podran presentarse y participar del concurso personas con nacionalidad
extranjera. Al momento de ser designados en el puesto, el Jefe de Gabinete de
Ministros podra exceptuar el cumplimiento del requisito de la nacionalidad
Argentina, mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (art. 4° de la Ley
N° 25.164). \
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¢ Quedan excluidas de participar las personas que integran el Comité de Seleccion,
y la Secretaria Técnica del Comité de Seleccién, quienes integraran la Mesa
Evaluadora para la seleccion.

¢ Recusacién con expresion de causa: resultardan aplicables las disposiciones del
art. 17 del Cadigo Procesal Civil y Comercial de la Nacion.

o Excusacion: resultaran aplicables las disposiciones del art. 30° del Cadigo
Procesal Civil y Comercial de la Nacidon.

¢ Quienes oficien de veedores no deberan tener compromiso personal con los
postulantes del proceso de seleccion, caso contrario deberan abstenerse.

e La veeduria se refiere a la funcién de velar para que el proceso ocurra con total
regularidad, de acuerdo a lo establecido en estas bases, asegurando el respeto
por los derechos de los aspirantes al puesto, su desarrollo en un contexto de
legalidad y objetividad y la igualdad de trato y oportunidades.

* Quienes oficien de veedores participaran como tales en cualquiera de las
instancias definidas para el proceso, a fin de constatar la veracidad y
transparencia del mismo, no alterando por ello el desarrollo de las pruebas. La
falta de participaciéon de uno o mas veedores, no impedira proseguir con el
proceso.

e Los veedores podran dejar constancia por escrito, ante el Comité de Seleccion, de
las observaciones que consideren pertinentes y agregar informes o solicitar
informes aclaratorios, siendo las apreciaciones que realicen no vinculantes.

e El Comité de Seleccién debera sesionar con la totalidad de sus integrantes. Por
razones justificadas podra hacerlo con TRES (3) de ellos. En este supuesto al
menos UNO (1) de los miembros no debera revistar en la Jurisdicciéon Ministerial
o Entidad Descentralizada en cuya dotacion se integre el cargo a cubrir.

e Los miembros del Comité de Seleccion participaran de forma activa en todas las
fases y pruebas del proceso de seleccion, manteniendo una presencia permanente
durante el periodo de valoracién de las mismas. En caso de ausencia de alguno
de sus miembros debera presentarse su suplente. Se observaran de forma
rigurosa los horarios establecidos para el desarrollo de todo el proceso.

¢ La Secretaria Técnica del Comité de Seleccion levantara acta de las sesiones que
deberan ser leidas, aprobadas y firmadas en cada una de las instancias.

e Contra el Acto Administrativo que aprueba el Orden de Mérito podran deducirse
los recursos previstos en la Ley N” 19.549 de Procedimientos Administrativos y
su Reglamentacion aprobada por Decreto N” 1.759/72 (t.o. 2017).

e Las certificaciones referidas a experiencia en puestos de trabajo de un

Organismo de Gobierno, deberan ser expedidas por autoridad competente.

Discapacidades: los/las aspirantes con alguna discapacidad podran indicarlo en

la solicitud, precisando las adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion
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de las pruebas. El Comité de Seleccion podra recabar del interesado, en
entrevista personal, la informacion que estime necesaria. Se realizaran los
ajustes razonables, en cualquier etapa del proceso, de acuerdo al tipo de
discapacidad so6lo en los cargos de reserva de puesto.

e El Comité de Seleccion delega en la Secretaria Técnica la confeccion del Listado
de Inscriptos para su publicacion.

¢ Se tendra en cuenta la equivalencia de los trayectos formativos establecidos en
la Resolucion MLE. N° 2492/2015:
ARTICULO 1: Establece la equivalencia de los trayectos formativos de las
escuelas y centros de cualquier nivel y/o modalidad del Sistema Educativo
contemplados en la Ley de Educacion Nacional N° 26.206, y de las practicas
educativas ocupacionales, realizadas por las personas con discapacidad
intelectual con el requisito de posesion del titulo secundario, al solo efecto de la

admision de las referidas personas en los procesos de seleccion de los cargos
especificados en régimen de reserva de puestos de trabajo para personas con
certificado Unico de discapacidad, en el marco del Convenio Colectivo de Trabajo
General para la Administracion Publica Nacional homologado por el Decreto N°
214 del 27 de febrero de 2006.
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