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GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES SECRETARÍA GENERAL


SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO


DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO


1. Ubicación del Puesto : 


Subsecretaría:


Ministerio/Organismo:


Dirección Provincial:


Dirección:


SUBSECRETARÍA GENERAL


SECRETARIA GENERAL


DIRECCIÓN PROVINCIAL COORDINACION Y COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL


DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL


MARCO INSTITUCIONAL


Ley 10.430 Jerarquico Cat.21


2. Identificación del Cargo : 


Referencia Normativa: Ley N° 15.477, Decreto N° 2935/04 y modificatorias. Decreto N° 23/24.
Ley N° 15.477 Artículo 35.- Le corresponde a la Secretaría General asistir al Gobernador en todo lo inherente a las materias
de su competencia, y en particular:
Entender en los aspectos procedimentales, legales y/o de oportunidad de los proyectos de actos administrativos de alcance
general y particular, de iniciativas y de convenios que suscriba el Gobernador, sin perjuicio de la necesaria intervención, en el
ámbito de su competencia, de los organismos de asesoramiento y contralor de la Provincia de Buenos Aires.
Entender en el análisis y tramitación de los proyectos de ley que se eleven al Poder Legislativo, así como en la remisión de
pliegos de los Funcionarios y Magistrados que requieran acuerdo conforme a los procedimientos y recaudos previstos en la
Constitución de la Provincia y sus leyes complementarias.
Entender en lo atinente a la publicación de los actos administrativos, leyes y actos judiciales emanados de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, de los organismos oficiales nacionales, provinciales y municipales, entes autárquicos y
descentralizados y de las entidades particulares, que respondan a exigencias reglamentarias.
Entender en las cuestiones de empleo público provincial, su organización y capacitación.


3. Misión del Organismo :  


Escalafón :


Denominación del Cargo : JEFE/A DE DEPARTAMENTO


4. Acciones del Departamento/Subdirección : 


1 - Realizar análisis de géneros y estilos para el asesoramiento en materia de identidad institucional.
Organizar la comunicación interna y externa de la Secretaría Legal y Técnica, generando canales de enlace.


2 - Monitorear, registrar y difundir la información de prensa.
Realizar propuestas para la definición del diseño de la imagen institucional de la Secretaria Legal y Técnica.


3 - Coordinar las relaciones comunicacionales del Secretario Legal y Técnico a nivel Intergubernamental.
Organizar actos, reuniones o eventos a realizarse en sede de la Secretaría Legal y Técnica, así como asistencia al Secretario
o Subsecretario a eventos propicios por otras jurisdicciones.
4 - Asistir a las áreas y/o sectores de la Secretaria Legal y Técnica, en la planificación, evaluación y seguimiento de proyectos.


5. Objetivo del Puesto: 


Asegurar la gestión eficiente de la comunicación y de la identidad institucional de la Secretaría General.


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO


6. Tareas del Puesto : 


- Planificar e instrumentar estrategias de comunicación sobre las políticas, los programas, los planes y las acciones que
implemente la Secretaría General y sus áreas dependientes, en coordinación con los ámbitos correspondientes y el Ministerio
de Comunicación Pública.
- Supervisar y coordinar la redacción de artículos periodísticos y gacetillas de prensa, mediante la investigación y análisis de
información relevante, que permita difundir las políticas y actividades de la Secretaría General, monitoreando su impacto en
los medios de comunicación.
- Gestionar la comunicación interna y externa de la Secretaría General, de acuerdo a lineamientos generales establecidos.
- Coordinar y realizar el seguimiento de noticias vinculadas con la Secretaría General; y del Boletín Oficial, para mantener
actualizada la información institucional, y para identificar y analizar normativas y regulaciones relevantes para la Secretaría.
- Supervisar y coordinar las tareas logísticas y administrativas relacionadas con la prensa de la Secretaría.
- Monitorear las tareas realizadas por el equipo sobre transcripciones de notas de prensa, reuniones y eventos
institucionales, observando su precisión y rapidez.
- Administrar y supervisar la actualización de la página web y las redes sociales de la Secretaría General, para asegurar una
presencia digital efectiva.
- Monitorear y aprobar la producción y elaboración de informes temáticos para su presentación a las autoridades
correspondientes.


7. Responsabilidades : 


08. Cantidad de personas a cargo : 


Ministerio de Comunicación Pública y Coordinación Unidad Gobernador.


9. Relaciones internas y externas a las Administración Pública Provincial : 


Medios periodisticos nacionales y provinciales.


Internas a la Administración Pública Provincial :


Externas a la Administración Pública Provincial :


Procedimientos X RELEVAMIENTO DE NOTAS O INFORMES DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN
DIVERSOS, REVISIÓN DE FUENTES DE INFORMACIÓN Y SU CORRECTA
DIFUSIÓN.


Documentación X INFORMES TEMÁTICOS SOBRE ACTOS DE GOBIERNO.


Registros o Base de Datos X REGISTRO FOTOGRÁFICO DEL ORGANISMO. GACETILLA DE PRENSA Y
NOTAS PERIODÍSTICAS RELEVANTES.


Información Confidencial


Bienes, dinero y/o equipamiento X EQUIPOS FOTOGRÁFICOS.


Firmas


Otros


DEPARTAMENTO COMUNICACIÓN  INSTITUCIONAL, PRENSA Y CEREMONIAL.Estructura :


DECRETO 816/2018Acto de Creación del Cargo :


0Estructuras Dependientes : 
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GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES SECRETARÍA GENERAL


SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO


PERFIL DEL PUESTO


FORMACION UNIVERSITARIA


Antigüedad de 3 años o más en la APP.


10. Requisitos Excluyentes : 


Título expedido por Universidad Público o Privada de Periodista y/o Licenciado/a en Comunicación Social y/o politica y/o
similares equivalentes


Certificaciones


11. Requisitos Deseables (opcional) :
Periodista y/o Licenciado/a en Comunicación Social y/o politica y/o similares equivalentes. Experiencia laboral
con medios de comunicación.


Formación afín: 


-Conocimiento y manejo de herramientas de comunicación escrita;
-Manejo de herramienta informáticas: Nivel medio de Word, Excel, Power Point, Google Drive, Canva, Adobe Ilustrator o
similares, CapCut o similares;
-Capacidad para redactar documentos institucionales e informes temáticos;
-Capacidad de desgrabación y transcripción de notas periodísticas. Capacidad para sintetizar y transcribir actos
administrativos;
-Conocimiento y manejo de páginas web y redes sociales (X, Facebook, Instagram);
-Manejo de la Plataforma GDEBA, en sus módulos GEDO, EE y CCOO (redacción de documentos para la gestión de
expedientes y demás trámites administrativos);
-Conocimiento de la Organización del Estado (Mapa del Estado) y competencias de los organismos de la Constitución;
-Conocimiento de normativa referida al uso de la información pública:  Ley N° 12475 Derecho de Acceso a la Información
Pública; Ley N° 14214 Reglamentación del proceso constitucional de Hábeas Data; Ley N° 15184 Garantiza el derecho que
tienen todos los ciudadanos a comprender la información pública, y promover el uso y desarrollo de un lenguaje claro en los
textos legales y formales.


12. Competencias técnico-profesionales : 


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


13. Competencias de la función pública : 


Orientación al logro de resultados.
Gestión de equipos y liderazgo.
Pensamiento estratégico.
Innovación en la Administración Pública Provincial.


14. Competencias actitudinales : 


*En función del Decreto 4/2020 y Decreto 345/2024, las acciones de departamento quedan afectadas a la Secretaría
Secretaría General. Asimismo, las acciones concernientes a Ceremonial especificadas en punto 3, se realizan a través de la
Dirección de Ceremonial de Unidad Gobernador. Por su parte las acciones descriptas en punto 4 no se realizan en la
actualidad.


**La cantidad de personas a cargo  (directas e indirectas con detalle de áreas): 4 (cuatro)


15. Observaciones : 
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GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES SECRETARÍA GENERAL


SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO


19/05/ 2025 01:40 PM


PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL 


UNIDAD TECNICA DE SELECCION


Unidad Orgánica :


Organismo :


Escalafón :


Denominación del Cargo :


DEPARTAMENTO COMUNICACIÓN  INSTITUCIONAL, PRENSA Y
CEREMONIAL.


SECRETARIA GENERAL


LEY 10.430 JERARQUICO CAT.21


JEFE/A DE DEPARTAMENTO


# 1321


PRESA


DOMENICONI


GRACE


BASTIDA


D'ANGELO


VALERIA MERCEDES


CARLA CELINA


JACQUELINE


MARTIN ALFREDO


SERGIO EDUARDO


DNI


DNI


DNI


DNI


DNI


28274466


33590351


34608919


18845951


22404145


UTS: Presidente


UTS: Miembro Unidad Organica


UTS: Miembro Otra Unidad


UTS: Representación Gremial ATE


UTS: Representación Gremial UPCN


  APELLIDO   NOMBRE  ROL TIPO  DOCUMENTO


UNIDAD TECNICA DE SELECCION  


EXPEDIENTE ELECTRONICO-2025-09450855-GDEBA-DSTASGGExpediente :


VPRESA


CDOMENICO
NI


JGRACE


MBASTIDA


SDANGELO


 GDEBA
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GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES SECRETARÍA GENERAL


SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO


19/05/ 2025 02:43 PM


PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL 


CONVOCATORIA


Unidad Orgánica :


Organismo :


Escalafón :


Denominación del Cargo :


DEPARTAMENTO COMUNICACIÓN  INSTITUCIONAL, PRENSA Y
CEREMONIAL.


SECRETARIA GENERAL


LEY 10.430 JERARQUICO CAT.21


JEFE/A DE DEPARTAMENTO


# 1321


CONVOCATORIA 


EXPEDIENTE ELECTRONICO-2025-09450855-GDEBA-DSTASGGExpediente :


Inicio de Publicidad : 04 Junio 2025


Fin de Publicidad : 17 Junio 2025


Apertura de Inscripción  : 18 Junio 2025


Cierre de Inscripcion : 25 Junio 2025


Nivel de Apertura de la Convocatoria  : DIRECCIÓN PROVINCIAL COORDINACION Y COMUNICACIÓN
INSTITUCIONAL


Lugar de Trabajo : 6 entre 51 y 53 segundo piso.


Contenidos Temáticos : IF-2025-17225642-GDEBA-DDDPPSGG







Pruebas de Oposición: Ítem o Competencia a Evaluar y Puntaje Máximo 


 


 


 


El puntaje fue distribuido por la Unidad Técnica de Selección (UTS) en reunión de fecha 12 de mayo del corriente 


año y plasmados en el Acta respectiva. 


 


 


 







Ministerio/Organismo:


Subsecretaría:


Dirección Provincial:


Dirección:


Denominación del cargo: 


Agrupamiento Jerárquico / Categoría:


Apellido/s y Nombre/s: Género:


Masculino


Femenino


DNI: Otros


Domicilio:


Teléfono: Fecha de Nacimiento:


Disminución visual, pese al uso de lentes/anteojos


Disminución auditiva, pese al uso de audífonos


Dificultad para caminar y/o subir escalones


Dificultad para prensión de objetos y utilización de manos


Otros, cuál/cuáles?


Número de Legajo:


Situación de revista actual:



Acto administrativo de designación:


Antigüedad total en el sector público:


Antigüedad en la Administración Pública de la Provincia de Bs As:


Antigüedad en el área en la que se encuentra el cargo a cubrir (segun nivel de apertura)


Antigüedad en funciones jerarquizadas:


Antigüedad en funciones afines a las del cargo a cubrir en la misma área o en otras áreas


4.1 Antecedentes en la Administración Pública Provincial


4. EXPERIENCIA LABORAL                             


Dependencia:                           


3. SITUACIÓN DE REVISTA


Correo Electrónico (será considerado domicilio oficial para notificaciones):




A los fines de realizar el proceso de evaluación en condiciones adecuadas, solicitamos indicar si 


Formulario de inscripción


PSP para cobertura de cargos jerárquicos vacantes


El presente formulario reviste carácter de declaración jurada, debiendo ser completado por el/la 


aspirante sin


omitir ni falsear ningún dato ni documentación.


1. CARGO AL QUE SE POSTULA


2. DATOS PERSONALES







4.2 Antecedentes en funciones jerarquizadas


4.3 Antecedentes en Sector Público (Nacional, Provincial y Municipal)


4.4 Antecedentes en sector privado-tercer sector


Año de ingreso:


Año de egreso:


Puesto:


Tareas desempeñadas:


Organización:                      


Año de ingreso:


Año de egreso:


Puesto:


Tareas desempeñadas:


Año de ingreso:


Año de egreso:


Puesto:


Tareas desempeñadas:


Dependencia:                           


Año de ingreso:


Año de egreso:


Puesto:


Tareas desempeñadas:


Dependencia:                           







5. FORMACIÓN ACADÉMICA


¿Presenta documentación? Marcar opción correspondiente


FORMACIÓN SECUNDARIA COMPLETA:                           SI                                         NO


¿Presenta documentación? Marcar opción correspondiente


FORMACIÓN TERCIARIA:                                 SI                                         No


Completo/Incompleto: (en caso de incompleto indicar pocentaje de avance)


¿Presenta documentación? Marcar opción correspondiente


FORMACIÓN UNIVERSITARIA:                           SI                                         No


Completo/Incompleto: (en caso de incompleto indicar pocentaje de avance)


¿Presenta documentación? Marcar opción correspondiente


FORMACIÓN DE POSGRADO*:                           SI                                         No


Se considerará sólo Carrera de Posgrado que brindan títulos de Especialización, Maestria, etc.


Completo/Incompleto: (en caso de incompleto indicar pocentaje de avance)


6. CAPACITACIÓN RELACIONADA CON LA FUNCIÓN



Se consideran hasta 5 (cinco) cursos DEFINIR TEMPORALIDAD


6.1 Capacitación en el IPAP y otras instituciones


¿Presenta documentación? Marcar opción correspondiente


Institución


7. OTROS (docencia, idiomas...)



Tareas desempeñadas:


Institución:


Año:


Curso realizado:


Año:


Horas:


Año:


Título Obtenido:


Institución:


Año:


Título Obtenido:


Título Obtenido:


Institución:


Año:


Título Obtenido:


Institución:







FIRMA


ACLARACIÓN


FECHA


LUGAR


Adjunta documentación: (Curriculum vitae completo, otros)







GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES SECRETARÍA GENERAL


SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO


19/05/ 2025 03:36 PM


PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL 


NÓMINA DE EXPERTOS


Unidad Orgánica :


Organismo :


Escalafón :


Denominación del Cargo :


DEPARTAMENTO COMUNICACIÓN  INSTITUCIONAL, PRENSA Y
CEREMONIAL.


SECRETARIA GENERAL


LEY 10.430 JERARQUICO CAT.21


JEFE/A DE DEPARTAMENTO


# 1321


DAOUD


MOCCIARO


MANUELA


BELEN


DNI


DNI


38524891


38014059


Psicólogo/a


Psicólogo/a


  APELLIDO   NOMBRE  ROL TIPO  DOCUMENTO


NÓMINA DE EXPERTOS  


EXPEDIENTE ELECTRONICO-2025-09450855-GDEBA-DSTASGGExpediente :


MDAOUD


BMOCCIARO


 GDEBA







GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES SECRETARÍA GENERAL


SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO


19/05/ 2025 03:37 PM


PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL 


NÓMINA DE OBSERVADORES


Unidad Orgánica :


Organismo :


Escalafón :


Denominación del Cargo :


DEPARTAMENTO COMUNICACIÓN  INSTITUCIONAL, PRENSA Y
CEREMONIAL.


SECRETARIA GENERAL


LEY 10.430 JERARQUICO CAT.21


JEFE/A DE DEPARTAMENTO


# 1321


CASTRO


SAGARDOY


SANCHEZ


TONA


MERCEDES


MARIANELA


SEBASTIAN JAVIER


FERNANDO DAMIAN


DNI


DNI


DNI


DNI


40895530


34876892


23615415


20252362


Observador


Observador


Representante Gremial Suplente


Representante Gremial Suplente


  APELLIDO   NOMBRE  ROL TIPO  DOCUMENTO


NÓMINA DE OBSERVADORES  


EXPEDIENTE ELECTRONICO-2025-09450855-GDEBA-DSTASGGExpediente :


MERCASTRO


MSAGARDOY


SSANCHEZ


FTONA


 GDEBA







GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES SECRETARÍA GENERAL


SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO


19/05/ 2025 03:38 PM


PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL 


RESPONSABLES ORGANO RECTOR


Unidad Orgánica :


Organismo :


Escalafón :


Denominación del Cargo :


DEPARTAMENTO COMUNICACIÓN  INSTITUCIONAL, PRENSA Y
CEREMONIAL.


SECRETARIA GENERAL


LEY 10.430 JERARQUICO CAT.21


JEFE/A DE DEPARTAMENTO


# 1321


FALABELLA


LEVY WRIGHT


MARIA SOLEDAD


MANU ALVARO


DNI


DNI


23017210


40937196


Representante DCAEP


Representante DCAEP


  APELLIDO   NOMBRE  ROL TIPO  DOCUMENTO


RESPONSABLES ORGANO RECTOR  


EXPEDIENTE ELECTRONICO-2025-09450855-GDEBA-DSTASGGExpediente :


MFALABELLA


 GDEBA
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