}

\

s

—

CONVENGCO’L/ O DE TRABAJO DEL
PERSONAL DEL'SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
DECRETO N° 2.098/08
COMISION PERMANENTE DE INTERPRETACION Y CARRERA (Co.P.I.C)
ACTA N° 58

En la ciudad de Buenos Aires, a los 9 dias del mes de diciembre de 2014;
siendo las 13.00 horas, en la sede de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y
EMPLEO PUBLICO de la SECRETARIA DE GABINETE Y COORDINACION
ADMINISTRATIVA de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
comparecen los integrantes de la Cornision por parte del Estado empleador, la
sefiora titular de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO de
la SECRETARIA DE GABINETE Y COORDINACION ADMINISTRATIVA, Cont.
Monica Beatriz Zorrilla y su suplente, el Lic. Eduardo Arturo SALAS, el titular de
la SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA
del MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, el Lic. Radul
Enrigue RIGO y su suplente, el Dr. Jorge CARUSO vy el fitular la
SUBSECRETARIA DE EVALUACION DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la
SECRETARIA DE EVALUACION PRESUPUESTARIA de la JEFATURA DE
GABINETE DE MINISTROS, el Lic. Norberto PEROTTI y su suplente, el Lic.
Sergio VAZQUEZ, y, por la parte gremial, de la UNION DEL PERSONAL CIVIL
DE LA NACION (UP.C.N.) el Dr. Omar AUTON y de la ASOCIACION
TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.) su titular, el Sr. Rubén MOSQUERA.
Comparece, en caracter de Secwﬁﬁos"\Admi/nistrativos, el Dr. Marcelo V.
WEGMAN, por parte del Estado empleador, y el sefor José Manuel CAO
BOUZAS, por la parte gremial.

Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud del HOSPITAL
NACIONAL PROF. ALEJANDRO A. POSADAS para que, en virtud de lo
establecido en el articulo 14 inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a
las entidades sindicales signatarias en el marco de esta Comision sobre UN (1)
perfil correspondiente a CUARENTA Y NUEVE (49) cargos que se adjunta a
la presente, los que integran el Expediente JGM N° 62456/14, por el cual ese

Hospital tramita la convocatoria a proceso de seleccién de:

1) Asistente Experimentado/” Secretariado Clinico y de Laboratorio
(CUARENTA Y NUEVE (4b) Cargps). .
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El citado perfil ha sido elevado de conformidad con lo establecido por el articulo
6° del Reglamento de Seleccidén aprobado por Resolucion SGP N° 39/10.

Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 14 del SINEP,
se constata que se trata de Puestos de Nivel C del Agrupamiento General y, en
virtud de las funciones y competencias requeridas, se entiende que resulta
admisible como requisito minimo excluyente Titulo de Nivel Secundario y
experiencia laboral atinente de no menos de DIEZ (10) anos, por lo que las
entidades gremiales prestan su conformidad.

Siendo las 14.00 horas, se da por concluida la sesion de la Comision

Permanente de Interpretacién y Carrera firmando los aqui presentes UN (1)

ejemplar a un solo efecto y tenor.




SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

PERFIL: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN SECRETARIADO CLINICO Y DE LABORATORIO
Convocatoria GENERAL

Podra participar unicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y
contratado) comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Piblico.

Identificacién del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN SECRETARIADO CLINICO Y DE
LABORATORIO

Cantidad de Cargos a cubrir: 49 Namero del Registro Central de Ofertas de Empleo
Piblico

Nivel Escalafonario: C Tipo de Cargo: Simple

Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneracién: PESOS  SIETE  MIL
SETECIENTOS OCHENTA Y CUATRO
($7.784).

Asiento (Lugar de trabajo): Pte. lllia s/n yiHorario de trabajo: 40 horas semanales
Marconi - El Palomar (1684). Buenos Aires —
Argentina

Objetivo General del Puesto

Brindar asistencia a la planificacién de la rutina de trabajo de areas de laboratorio y
consultorios médicos, entendiendo el funcionamiento del sistema de salud y organizando la
documentacion de los pacientes, contribuyendo al efectivo funcionamiento del area, asi
como a la relacion con los usuarios internos, externos, pacientes y sus familiares.

Principales actividades

1. Brindar una 6ptima atencion al publico y al paciente.

2. Cumplir con las instrucciones y protocolos de asistencia a técnicos y profesionales,

propios del sector donde se desempefia.

Interpretar las 6rdenes médicas e indicar las instrucciones relativas al paciente. ‘

Confeccionar y resguardar las planillas de registros del Servicio.

Planificar, organizar y conceder los turnos del sector. d

Garantizar el suministro de insumos hospitalarios correspondientes al Servicio. |

Garantizar la correcta gestion y manejo de las Historias Clinicas.

Gestibn y Manejo de Vademécum: Medicamentos. Principios Activos, Excipiente,

prescripcién de genéricos de acuerdo a la ley Argentina, Adherencia Terapéutica.

9. Conocer y aplicar el Nomenclador Nacional de Practicas Médicas de la Republica
Argentina y del Nomenclador Nacional.

10.Asesorar sobre el Sistema sanitario: Coberturas.médicas prepagas, obras sociales,
mutuales, pacientes.

11.Gestionar las Derivaciones Médicas y de Estudios, Analisis, Practicas Médicas que
correspondan al Servicio.

12.Realizar estudios estadisticos de gran complejidad correspondientes al servicio.

13.Recibir, registrar, controlar, distribuir y archivar la documentacion médica, valiéndose de
sistemas de apoyo manual o informatico.
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14.0rganizar las tareas administrativas del Servicio, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades, de las tareas de personal asistente y auxiliar administrativo,
y del procesamiento de las actuaciones ingresadas y egresadas.

15.Coordinar el mantenimiento del sistema de gestion documental garantizando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

16.Colaborar en la resolucion de los problemas de gestion documental.

17.Brindar soporte en la elaboracion de informes.

18.Revisar la-produccion o elaboracién de las tareas del personal asistente o auxiliar del
Servicio.

19 Realizar la induccion, entrenamiento y capacitacion del personal auxiliar y asistente del
Servicio.

20. Atender y/o asegurar la atencion al publico, usuarios internos y pacientes, sea personal
o telefonicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su
competencia y conocimiento o, haciendo las derivaciones pertinentes, solicitando
referencias para comunicacion posterior y registrando adecuadamente las mismas.

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

22 Cumplir las normas en materia de higiene y seguridad en el trabajo, y de calidad y
mejora continua.

Responsabilidad en el Puesto

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los
resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales
o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de
problemas dentro de las pautas establecidas.

Requisitos para desempenarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:

a) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder
al beneficio de la jubilacién”, segun lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del
Anexo de la Ley N° 25.164.

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

¢) Titulo de nivel secundario completo

d) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia atinente a la funcion que corresponda -
al cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10) afnos. <

Requisitos deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en tareas propias
del puesto de trabajo

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

c) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccion, uso del
computador, manejo de aplicativos informaticos para procesamiento de textos,
planilla de célculo, presentaciones graficas, navegacion por INTERNET y bases de
datos

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

Se debera demostrar:

Conocimientos Avanzados de:

1. Manejo de procesador de textos, planilla de calculo y representadores graficos,

correo electronico e Internet.

Archivo, clasificacion y recuperacién de documentos escritos y dlgttales

Redaccién y comunicacion de ideas y datos por escrito.

Norma para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentacion administrativa (Decreto N° 333/1985).

Guia farmacoterapéutica.

Régimen de Hospital Publico de Autogestion.

Guia de practicas de laboratorio.

Normas de calidad.

Ley 26.529 de Derechos del Paciente en su Relacion con los Profesionales e

Instituciones de la Salud.

10. Etica y Secreto Profesional.

11.Normas de Creacién y Estructura organizativa del Hospital Nacional Prof. Alejandro
Posadas; Decreto N° 2250/57 y Decreto N° 1342/07, respectivamente.

12. Manejo de bases de datos.

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

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

15. Resolucion 171/1997 Ministerio de Salud y Accion Social de la Nacion. Normas de
Organizacién y Funcionamiento del Area de Laboratorio de los Establecimientos
Asistenciales.
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Conocimientos Intermedios de:

1. Nociones basicas de Mala Praxis Médica

2. Ley Marco de Regulacion de Empleo Puablico Nacional N° 25.164, Decreto
reglamentario N° 1.421/02 - Capitulos Il - “Requisitos para el Ingreso’, Ill,- “Relacién de
Empleo Publico™, IV — “Derechos™ V- “Deberes”. y sus correspondientes en el Convenio
Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional (Decreto N"
214/06).

3. Ley Etica en el Ejercicio de la Funcion Publica N° 25.188, Capitulo | “Objeto y Sufetos”;
Capitulo |l “Deberes y pautas de Comportamiento Etico”. Codigo de Etica de la Funcion
Publica (Decreto N° 41/99) Capitulo | “Fin de la Funcién Pablica™ Capitulo Il “Definiciones y
Alcances” Capitulo Il y IV “Principics Generales y Particulares”.

4. Convenio Colectivo de Trabajo del Personal del Sistema Nacional de Empleo
Pdblico (Decreto N° 2.098/08 y modificatorios): Capitulo | — “De los Agrupamientos”;
Capitulo Il “De los Niveles”; Capitulo Il “De los Requisitos Minimos para el Acceso a cada Nivel
Escalafonario”, Capitulo VI “De los Tramos”: Capitulo VII “De los grados”. Titulo Il — “Del
Régimen de Carrera Administrativa” Capitulo | — “Ingreso”.

5. Ley de Seguridad e Higiene Laboral N° 19.587, Articulos 4: “Normas Técnicas y Medidas
Sanitarias”, T7: “Reglamentaciones de las Condiciones de Seguridad en el Trabajo’;
10:”Obligaciones del Trabajador”.

6. Ley de Riesgos del Trabajo N° 24.557, Capitulo | — “Objetivos y Ambito de aplicacién”,
Capitulo |l “De la prevencién de los Riesgos de Trabajo”, Articulo 4 “Obligaciones de las partes”,
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Capitulo IX “Derechos, Deberes, Prohibiciones”.

7. Decreto (DNU) N° 1278/2000, modificatorio de la Ley N° 24.557: Articulo 2
“Enfermedades Profesionales”. Decreto 49/2014 Listado de Enfermedades Profesionales.
Decretos 658/96, 659/96 y 590/97. Modificaciones.

Competencias Institucionales:

e Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los
objetivos comunes.

e Mantiene un clima de cordialidad enel grupo promoviendo-una
comunicacion fluida entre sus integrantes.

Trabajo en equipo y
cooperacion

e Reporta dificultades y actiia para resolver los problemas que se
Proactividad presentan en su trabajo.

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

e Hace un uso racional y eficiente de los recursos disponibles

e Progresa consistentemente en sus conocimientos en el area de

su competencia.
e Participa en el proceso de formacion permanente personal y de
sus companeros de tareas

Compromiso con el
aprendizaje

e Brinda atencién apropiada a los usuarios internos y externos.

e Otorga un trato digno y respetuoso al paciente, manteniendo la
confianza, empatia, sensibilidad y el respeto a sus valores y

Orientacion al usuario principios.

e Se compromete con la salud publica y la voluntad de trabajar
conjuntamente en beneficio de la salud y el bienestar de las
personas.
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