DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

MARCO INSTITUCIONAL

1. Ubicacion del Puesto :

Ministerio/Organismo: ~ COMISION DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS

Subsecretaria:

o o DIRECCION PROVINCIAL DE GESTION DE SEGUIMENTO Y DESARROLLO DE LA
Direccion Provincial: ACTIVIDAD CIENTIFICA

Direccion: DIRECCION DE GESTION CIENTIFICA

2.Identificacion del Cargo :

Estructura ; DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD CIENTIFICA
Escalafon : Ley 10430 Jerarquico Cat.21
JEFE/A DE DEPARTAMENTO

Denominacion del Cargo :

Acto de Creacion del Cargo : NOTA-2025-16281772-GDEBA-DGCCIC

3. Misién del Organismo :

La Comision de Investigaciones Cientificas (CIC) es un organismo dedicado a la promocién de la Ciencia y la tecnologia en la
Provincia de Buenos Aires.

4. Acciones del Departamento/Subdireccion :
1 - Analizar e implementar los procesos de incorporacion, admisibilidad, categorizacién y recategorizacion de las Carreras de
Investigador Cientifico Tecnoldgico y Personal de Apoyo a la Investigacion y Desarrollo.
2 - Implementar y mantener actualizado el registro de postulantes a las carreras y antecedentes curriculares.

3 - Organizar y mantener actualizado los resultados de investigaciones llevadas a cabo por investigadores cientificos y la
presentacion de informes del personal de apoyo.

4 - Dar tratamiento a las solicitudes de cambio de lugar de trabajo del personal de apoyo.

5 - Mantener actualizada la planta de investigadores y personal de apoyo y controlar la relacién de cargos entre ambos
regimenes.

6 - Organizar y controlar los concursos, inscripcion, admisibilidad y adjudicacion de las distintas Becas otorgadas por la
Comision.
7 - Dar tratamiento a las solicitudes de prorroga de beca.

8 - Organizar y controlar la postulacion, seleccion y adjudicacion de pasantias.

9 - Controlar el cumplimiento de las obligaciones de los investigadores, personal de apoyo, becarios y pasantes, incluida la
evaluacién de incompatibilidad con otros cargos y dedicaciones.

DESCRIPCION DEL PUESTO

5. Objetivo del Puesto:

Coordinar, implementar y supervisar los procesos administrativos y técnicos vinculados con la gestién y seguimiento de las
convocatorias para ingreso de Personal Cientifico a las Carreras del Investigador/a Cientifico-Tecnoldgico y del Personal de
Apoyo, asi como de becas y pasantias, garantizando la correcta admisibilidad, seguimiento y andlisis de postulaciones.
Gestionar el seguimiento de las carreras del personal cientifico (Investigadores/as, Personal de Apoyo, becarios/as y
pasantias) de acuerdo a la normativa vigente y asegurar la actualizacion permanente de registros, informes y documentacion
reguerida, contribuyendo a la transparencia, trazabilidad y eficiencia en el funcionamiento del sistema cientifico-tecnolégico.

6. Tareas del Puesto :

1) Planificar y coordinar actividades en base a objetivos definidos, planificacion anual de actividades y de la normativa vigente
acuerdo al calendario de actividadesy a las tareas pertinentes al departamento, a su vez, establecer prioridades y desarrollar
planes de accion para asegurar su implementacion.

2) Supervisar y coordinar las tareas del personal a cargo y las responsabilidades del departamento con las diferentes areas
de la direccion y de departamentos de la CIC.

3) Proponer medidas para optimizar las tareas y el trabajo en equipo del departamento.

4) Coordinar la implementacion de los procesos de convocatorias desde la apertura del concurso, la admision hasta la
incorporacion del Personal de carrera y de Becas, incluyendo la categorizacion y recategorizacion del personal de Carreras
Cientificas, garantizando en todo lo anterior, su desarrollo ordenado, articulando con los distintos actores institucionales
involucrados y conforme a los procedimientos establecidos y a las normativas vigentes en tiempo y forma. Mantener
comunicacion de los procesos de las convocatorias realizadas a través del departamento.

5) Monitorear el cumplimiento de los plazos y obligaciones formales de investigadores, personal de apoyo, becarios y
pasantes, incluyendo la recoleccién de informes, seguimiento de carrera y validacion de compatibilidades.

6) Organizar y mantener actualizado el registro de postulantes de las convocatorias y sus antecedentes curriculares.
Coordinar la recopilacién y sistematizacion de ¢informes cientificos¢, presentados por el Personal de cientifico. Gestionar las
diversas solicitudes presentadas por el Personal Cientifico (cambio de lugar de trabajo, director/a, plan, solicitudes de
prorrogas de becas, reconsideraciones, etc.) articulando con las areas responsables para su adecuado tratamiento y
resolucién reflejando los movimientos, designaciones, ceses y modificaciones, verificacién de requisitos, elaboracion de
documentacion técnica y comunicacion con las partes involucradas conforme a las decisiones institucionales.

7) Mantener actualizados permanentemente los datos que surgen de los actos administrativos y de las presentaciones
efectuadas por el Personal Cientifico en los sistemas informaticos, en registros correspondientes y en documentos oficiales.

7.Responsabilidades :

Procedimientos SOBRE LA APLICACION DE LA NORMATIVA VIGENTE

Documentacion DEL PERSONAL CIENTIFICO Y LOS POSTULANTES A CONCURSOS.

X< <] [x]

SOBRE EL SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION DE LAS CONVOCATORIAS Y
AL PERSONAL CIENTIFICO.

SOBRE LOS DATOS PERSONALES DEL PERSONAL CIENTIFICO Y LOS
POSTULANTES A CONCURSO.

EL DEPARTAMENTO NO GESTIONA DINERO. LA RESPONSABILIDAD ES
SOBRE LOS BIENES Y EL EQUIPAMIENTO INSTALADO EN EL
DEPARTAMENTO.

Registros o Base de Datos

Informacién Confidencial

B3

Bienes, dinero y/o equipamiento

X

Firmas EN EL MARCO DE SUS COMPETENCIAS.
Otros []
8.Cantidad de personasacargo : 3 Estructuras Dependientes : 0
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9. Relaciones internas y externas alas Administracion Pablica Provincial :

Internas a la Administracién PUblica Provincial : En CIC: Departamento Evaluacion de la Actividad Cientffica, Delegacion de
la Direccion Provincial de Personal, Departamento Liquidaciones,
Departamento de Convenios, Departamento Legal y Técnica, Departamento
Comunicacién y Difusion Cientifica, Departamento Presupuesto y Contable,
Departamento Apoyo Administrativo, Departamento Gestion Documental.

Externas a la Administracién Publica Provincial : contacto con la comunidad cientffica de la Provincia de Buenos Aires,
(investigadores/as, Becarios, Universidades con asiento en la Provincia de

Buenos Aires) en el marco de convocatorias a concursos de ingreso a
carrera de personal cientifico o para otorgar becas.

PERFIL DEL PUESTO

10. Requisitos Excluyentes :
TITULO SECUNDARIO COMPLETO

Antigliedad de 5 afios 0 masen la APP.

Certificaciones
Titulo Secundario Completo

11. Requisitos Deseables (opcional) :
Formacion afin: ~ No requiere.

EXPERIENCIA DE 3 A 5 ANOS EN PROCESOS DE CONVOCATORIAS DE PERSONAL CIENTIFICO, GESTION DE
INGRESOS Y CONTINUIDAD DE REGISTRO.

12. Competencias técnico-profesionales :

Conocimientos del area y la tarea:
Planificacién y seguimiento de procesos: Competencia para organizar cronogramas de trabajo, coordinar etapas y monitorear
el cumplimiento de plazos y requisitos. Habilidades en gestion de personas. Conocimientos de procesos de convocatorias
cientificas y de ingreso de personal.
Gestién administrativa y documental: Capacidad para organizar, registrar y actualizar informacion institucional, elaborar
informes, y tramitar solicitudes conforme a la normativa.
Dominio de los procesos internos de convocatorias y tramites de ingreso de Personal Cientifico.
Manejo de comunicacién técnica:
Elaborar informes técnicos y de gestion.
Habilidad de comunicacién inter-area y hacia la comunidad cientifica de la CIC y externa.

Manejo de los procedimientos y legislacion aplicada
Capacidad de analisis normativo y técnico: Habilidad para interpretar normativas, evaluar situaciones particulares y aplicar
criterios de admisibilidad, compatibilidad e idoneidad.Conocimiento del régimen de carreras y becas del sistema cientifico-
tecnoldgico.:
Dominio de los marcos normativos y procedimientos vinculados a la Carrera del Investigador Cientifico-Tecnol6gico, Personal
de Apoyo, becas y pasantias.
¢ Leyde carrerade Investigador Ley9688/81 y su decreto reglamentario 37/83;

; Ley de carrera de Personal de Apoyo LEY 13487 y su decreto reglamentario 3939/06;
Becas doctorales decreto reglamentario Dto 777/23;
Becas de entrenamiento Decreto 728/89;
Becas cofinanciadas Decreto 102/17 y Decreto 777/23 Decreto Reglamentario 383/14
Pasantias: decreto 317/79
Ley Organica de la CIC (Decretolley 7385/68) y su decreto reglamentario 4686/68

* Dominio de los procedimientos sobre convocatorias: IF-2023-50709858-GDEBA-CIC tratado en Acta Directorio Acta 1596,
del 6/12/2023 pto. 3.3.1

Manejo de tecnologias de la informacion:
i)  Manejo de herramientas informaticas: Nivel intermedio de Microsoft Excel, Word y google drive. Cursos informéticos de
Excel / Word / Documentos compartidos.
ii) Manejo de sistema de gestién: nivel intermedio- avanzado de GDEBA, SIAPE, SIGEVA, SIBIPA.

13. Competencias delafuncion publica:

[aXN et o TN o}

[axN el

Integridad Institucional.
Conocimiento Organizacional.
Perspectiva de género.
Cultura Laboral Publica.

14. Competencias actitudinales :

Orientacién al logro de resultados.

Gestion de equiposy liderazgo.

Pensamiento estratégico.

Innovacién en la Administracién Publica Provincial.

15. Observaciones :
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