
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DEL

PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

DECRETO N° 2.098/08

COMISiÓN PERMANENTE DE INTERPRETACiÓN Y CARRERA (Co.P.I.C)

ACTA N° 62

En la ciudad de Buenos Aires , a los 6 días del mes de enero de 2015, siendo las

11.30 horas, en la sede de la SUBSECRETARíA DE GESTiÓN Y EMPLEO

PÚBLICO de la SECRETARíA DE GABINETE Y COORDINACiÓN

ADMINISTRATIVA de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS comparecen

los integrantes de la Comisión por parte del Estado empleador, la señora titular de

la SUBSECRETARíA DE GESTiÓN Y EMPLEO PÚBLICO de la SECRETARíA

DE GABINETE Y COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA, Cont. Mónica Beatriz

ZORRILLA y su suplente, el Lic. Eduardo Arturo SALAS, el titular de la

SUBSECRETARíA DE PRESUPUESTO de la SECRETARíA DE HACIENDA del

MINISTERIO DE ECONOMíA Y FINANZAS PÚBLICAS, el Lic. Raúl Enrique

RIGO ysu suplente, el Dr. Jorge CARUSO y el titular la SUBSECRETARíADE

EVALUACiÓN DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARíA DE

EVALUACiÓN PRESUPUESTARIA de la JEFATURA DE GABINETE DE

MINISTROS, el Lic. Norberto PEROTII y su suplente , el Lic. Sergio VAZQUEZ, y,

por la parte gremial , de la UNiÓN DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACiÓN

(U.P.C.N.) sus titulares, Dr. Omar AUTON y Sr. Diego GUTIERREZ y de la

ASOCIACiÓN TRABAJADORES DEL ESTADO (AT.E.) su titular, el Sr. Rubén

MOSQUERA.

Comparece, en carácter f '--secretarios Administrativos, el Dr. Marcelo V.

WEGMAN, por parte del \Estado empleador, y el señor José Manuel CAO

BOUZAS, por la parte gremial"> _

Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud del SERVICIO NACIONAL

- -- DE REHA-BILlTAG-léN- para -que, en virtud de lo establecido-en el-arttculo-té- ,-.- - ­

inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a las entidades sindicales

signatarias en el marco de esta Comisión sobre el perfil que se detalla a

continuación y se adjunta a la presente, el que integra el Expediente JGM N°

0062615/2014, por el cual ese Organismo tramita I c,vocatoria a proceso de

s.elecció~. ):- _ \')
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RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA. 6 Cargos.

El citado perfil ha sido elevado de conformidad con lo establecido por el artículo 6°

del Reglamento de Selección aprobado por Resolución SGP N° 39/10 Y

mod ificatorias.

Al respecto , de acuerdo con lo establecido en los artículos 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 mínimo excluyente Título de Nivel Secundario y

experiencia laboral atinente de no menos de DIEZ (10) años, por lo que las

entidades gremiales expresan su conformidad.

Siendo las 12.00 horas, se da por concluida la sesión de la Comisión Permanente

de Interpretación y Carrera firmando los aquí presentes UN (1 ) ejemplar a un solo

efecto y tenor.
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BASES DEL CONCURSO
C.C.T.5. DECRETO N" 2098/08 Y m od if icator ios

SISTEMA NACIONAL DEEMPLEO PÚBLICO (SINEP)
El ESTADO SELECCIO NA

SERVICIO NACIONAL DE REHABILITACiÓN

Se llama a concurso mediante Convocatoria Extraordinaria y por el Sistema de Selecció n General en
el cual podrá n partici par el personal Perma nente y no Permane nte comprendido en el SISTEMA
NACION AL DE EM PLEO PÚBLICO para cubrir el siguiente cargo:

1. Descripción del puesto V perfil requerido

Ide nt ificación de l puesto: Responsab le de Área Administ rati va .

Código de ident if icación:

Ca ntidad de cargos: 6 Dedicación horaria se ma na l: 40 horas

Agrup am ient o: Genera l Tramo: Gene ral Nive l: e

Remune ración:

lugar de t rabajo: Ramsay 2250. Ciudad Autóno ma de Buenos Aires .

2. Sistema de se lección: Gené ral. Podrá pa rticipar únicame nte el pe rson al del Sistem a Nacional
de Empleo Público, permanente y no pe rmanente de Pe rsona l Transito rio y Cont ratad o bajo
e l siste ma aprobado por el artículo 9 del anexo a la ley 25.164.

3. Escala jerárquica de l puesto: Serv icio Nacional de Rehabilitación. Ver Anexo I

4. Obje tivo de l puesto: Asegurar la ges tión y provisión integ ral de los servic ios de asistencia
administrativa para contribuir al e fectivo funcionamiento de la unidad organhativa así com o
a la relación con sus usua rios inte rnos y exte rnos y, cuando co rresponda, la com pro bación de
las ta reas de asistentes, auxiliares o gesto res administ rativos .

5. Ta reas que se realizan desde e l puesto:
a . Planifica r y orga nizar las ta rea s de la unidad organizativa de refer encia, estableciendo

crite rios de prioridad respecto de las act ividades, de las tarea s de perso nal en gene ral y
de l procesam ie nto de [as actuaciones ingres adas y egresadas .

b. Organizar, coo rdinar y com prob a r el efectivo funcio namiento de la Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo de la unidad c rgenlzativa. ut il izando los sistemas ope rativos y de
archivo de uso habitua l en su ámb ito.

c. Registrar y tramitar actuacion es, expedie ntes, notas y demás docu ment ación que ingrese
y egre se de la unidad, ve rificando los siste mas de archivos (co nvencionales e
informatizados) asegu rando su correcta ut ilización.



d. Organizar y coordinar el manten imient o del sistema de gest ión documenta l garant izando
su t razabilidad, vigencia y un icidad en los docum entos y formularios.

e . Coordinar la dist ribución de la documentación .
f. Resolve r los problemas de tramitación que surgen en etapas relevante s del

pro cedimiento administrat ivo.
g. Efectua r las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de persona l,

asegurando el cumplim iento de la normat iva labora l o contractua l.

h. Brindar soporte técnico en la elaboración de informes y verif icar que se realicen
cum plien do las nor mas ortográfic as y sintáct icas uti lizadas y según normativa aplicable .

i. Revisar la producción o elaboración de las ta reas del personal asistente o auxiliar
adm inistrat ivo.

i- Actualizar la agenda de las autoridades administ rat ivas.
k. Colaborar con la gest ión del control interno de la asistencia e incidencias del personal, de

las rendiciones de fondos, si los hubiera, del aprovisionamiento de insumos requeridos
para el funcionamiento respect ivo vIo con la t ramitación de pasajes V viáticos cuando
corresponda.

l. Interpretar fa norm at iva sobre prot ección de datos V conservación de documentos
estab lecidos para las inst ituciones públicas.

m. Atender vIo asegurar la atención al público V usuarios internos, sea personal o
telefónicamente, info rmando adecuadamente dentro de las materias de su competencia
y conocimiento o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pert inent es
solicitando referencias para comunicación poste rior y registrando adecuadamente las
mismas.

n. Colaborar en la asistencia técnico administrat iva y logística en la organización de cit as,
entrevistas, eventos, reuniones, congresos, etc.

o. Comprobar el func ionamiento básico de los componentes que fo rman el equipamiento
informático del área administrativa y tram itar los requerimient os establecidos para
permit ir su operatividad .

p. Solicitar el adecuado suministro de útiles V materiales necesarios para la Unidad, verific ar
su distribución y asegurar la existencia constante y guarda segura de 105 mismos.

q. Brindar colaboración en mat eria administrat iva a ot ros int egrantes del área.

6. Responsabilidad del puesto : Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y
tareas individuales y del personal respect ivo de la unidad organizat iva, "con sujeción a
objet ivos norma s o procedimiento s jurídicos y técnicos y méto dos específ icos con relativa
autono mía para aplicar la iniciat iva personal en la resolución de problemas dentro de las
pautas y técnicas aprop iadas.

7. Atributos personales para desempeñarse en el puesto:

Requisitos excluyent es:
a. Edad límite de ingreso: rem it irse a la l ey Ma rco de Regulación de Empleo Públ ico

Nacional N2 25.164, Anexo, art iculo 5-, inciso f, que dice: " el que tenga la edad prevista
en la ley prevlslonal para acceder al benefi cio de la jubilación" .

b. Nacionalid ad: argent ino nat ivo, natural izado o por opción. El Jefe de Gabinete de
M inistros podrá except uar el cumplimiento de este requi sito medi ante fundamentación
precisa y circunstancia (artículo 4 del Anexo a la ley NI! 25·.164).
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C. TItulación: Secunda rio Completo .
d. Experiencia labo ral: Se deberá acred itar experiencia laboral atinente para la función por

un término no inferio r a 10 años.

Requisitos deseab les:
a . Acredita r actividades de capacrtacto n o e ntrenamiento específico en ge st ión de tareas

adm inistrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de document ación, y de
proced imiento adm inist rat ivo.

b. Acred ita r actividades de capacita ció n en aten ción adm inistrat iva a pe rsona s con
discapacidad.

c. Certificar buen manejo en el uso del compu tador, manejo de aplicativos informát icos para
procesamiento de textos, planilla de cálculo, presentaciones gráficas, navegación por
INTERNET y bases de datos.

d . Demostra r experiencia V/o capacita ción en atención al públ ico.
e. Acred itar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de t rabaj o.

8. Competencias Técnicas

Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en sit uacio nes
pro pias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel:

Avanzado en:
a. Manejo de procesador de textos. planilla de cálculo y representadores gráficos, correo

elect rónico e Inte rnet.
b. Gramática y ortog rafía aplicables.

c. Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.
d. Redacción y comunicación de ideas y dat os por escrito.
e. Norma para la elaboración, redacción y diligenciamiento de lo s proyectos de actos y

documen tació n administrat iva (Decreto NI! 333/1985).
f . Reglamento para M esade Entradas, Sa lidas V Archivo (Decreto W 759/66) .
g. Normas para la conservación de documentos (Decreto n" 1571/ 1981 y l ey W 15.930, articulo

3° incisos d

h. Normas para 1,)' atención al públ ico (Decreto W 237/1988 V modificatorio ).
i. ley NI! 19.549 de Procedimientos Admin istrati vos y de su Decreto reglam ent ario W

1.759/1972 It.o . 1991). Específi camente: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo,
elementos, principios V características. Plazos y conclusión del procedim iento. Del
expediente y su gest ión integral. Tipos de Recursos.

Intermedio en:
a. M anejo de basesde datos.

b. Estructu ra c rganlzat iva del Servicio Nacional de Rehabilitación (Decreto 627/10 Y Disposición
1176/11 del SNR)

c. Estructura organizat iva de la Administración Pública Nacional (mi nisterios, denomi na ci ón y
niveles jerárquicos). Ley W 22.520 y su modifi catoria Ley W 26.338. Decret o W 357/200 2 Y
modi ficatorios. Conformación de la Administ ración (art ículo 8° de la Ley W 24.156)

d. l ey W 25.164, marco de regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto reglamentario

W 1421/ 02 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administ ración Pública



Nacional (Decreto W 124/2006 y modificatorios) en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de
Aplicación, Requisitos e impedime ntos para el ingreso, Derechos, Deberes, Obligaciones,
Prohibiciones y Causalesde Egreso.

e. Decreto W 491/02 - Autoridades facul tadas para'deslgnar y contratar.

f. Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (ley N2 25.188 ­
Capit ulas I - 11 - 111). Objeto y Sujetos - Paut as y Deberes de com portamiento ético, Régimen
de declaraciones Juradas. Previsiones de la Constitución Nacional sobre estabili dad, Otras
Garantías para el Empleo e Idoneidad. Sobre ética Púbfice -.

g. Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto W 2098/2008 y modificatorios).
Agrupamientos y Niveles Esca lafona rios, Régimen de Promoción y Retributivo. Prólogo,
Principios y Régimen de Carrera - Órganos Paritarios y sus fu nciones del Convenio Colectivo.

h. Tramitación administ rat iva correspondiente a cont ratación de personal en cumplimiento de
la normativa laboral y contractu al (Completar normativa y Circular SLyT) .

9. Comp et encias Institucionales

Compromiso con la orga nización :

• Está comprometido con la estrategia del organism o y su realización exitosa.

• Planifica y realiza acciones qu e aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos
orgenlzaclcnales.

Trabajo en equipo y cooperació n

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos com unes.

• Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicación fluida
entre sus integrantes,

Proacti vidad

• Busca nuevas opo rtunidades para lograr mejores resultados y propone planes para
lleva rlos a cabo.

• Se anticipa a las situacio nes, identifica posibles amenazas y oportunidades y actúa en
consecuencia.

• Está compromet ido con la calidad del resultado de su t rabajo.

Orientación al usuario ..

• Efectúa su t rabajo buscando sat isfacer la demanda de sus usuarios in ternos o externos.

• Reconoce y alerta sobre oportun idades para dar ayuda adicional o valor agregado a los
usuarios de sus servicios.

10. Proceso de Selección:
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