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CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DEL
PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
DECRETO N° 2.098/08
COMISION PERMANENTE DE INTERPRETACION Y CARRERA (Co.P.1.C)
ACTA N° 69

En la ciudad de Buenos Aires, a los 20 dias del mes de abril de 2015, siendo las
11.00 horas, en la sede de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE GABINETE de la JEFATURA DE GABINETE
DE MINISTROS, comparecen los integrantes de la Comision por parte del Estado
empleador, el sefior titular de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE GABINETE, Licenciado Daniel FIHMAN vy su
suplente la Dra. Maria Amalia DUARTE de BORTMAN, el titular de la
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS vPUBLlCAS, Licenciado Raul Enrique
RIGO vy su suplente, el Dr. Jorge CARUSO vy la titular de la SUBSECRETARIA DE
EVALUACION DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARIA DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y EVALUACION PRESUPUESTARIA de la
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, Licenciada Cristina Elisabet
CRESCENZI, y su suplente, el Licenciado Norberto PEROTTI, y por la parte
gremial, de la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACION (U.P.C.N.) el Dr.
Omar AUTON vy el Sr. Diego GUTIERREZ y de la ASOCIACION-
TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.) su titular el Sr. Rubén MOSQUERA.
Comparecen en caracter de Secretarios Administrativos, la Dra. Sandra
CHIMENTO por parte del Estado empleador y el Sr. José Manuel CAO BOUZAS
por la parte gremial.

Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud del INSTITUTO NACIONAL
DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PESQUERO, organismo descentralizado
del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA, 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 Comisién
sobre el perfil que se detallan a continuacion y se adjunta a la presente, el que

integra—. el Expediente JGM N° 7564/2015 - (CUDAP: EXP - N°




S05:0076138/2014), por el cual ese organismo, tramita la convocatoria a proceso
de seleccion del siguiente perfil:

- “Responsable de Area Administrativa” (3 cargos).
El citado perfil ha sido elevado de conformidad con lo establecido por el articulo 6°
del Reglamento de Seleccion aprobado por Resoluciéon SGP N° 39/10 vy
modificatorias.
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
vitud 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) afos, por lo que las
entidades gremiales expresan su conformidad.
Siendo las 11.30 horas, se da por concluida la sesién de la Comision Permanente

de Interpretacion y Carrera firmando los aqui presentes UN (1) ejemplar a un solo

efecto y tenor.




__,'SJSIEMA NACIONALBE EMPLEO PaBLICO
CONVENIO COLECTIVO DEFRABAIO SECTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS,

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PESQUERO
_TIPO DEONVOCATORIA: GENERAL

§
Podréan participar tinicamente el personal permanente, no permanente (transitorioy contratado}

comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Piblico

 Denominacién del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA

Cantidad de Cargos a cubrir: TRES (3) { Nimero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple P'er_sona!‘a Cargo:
?.vael Escalafonarxo C i Tramo: General
Remuneracion Bruta Mensual Total: Dependencia5cr§_.,gp§gej¢}_: d n qhtlnstl;rutq nagiopa) dg
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Ocampo N° 1 — Mar del Plata — Provincia de

i Buenos Alres

" “Ob;etwo General def Puesto: Asegurar la gestlon y provision mtegral de Jos servicios de asistencia admmlstratlva
para contribuir al efectivo funcionamiento de fa unidad organizativa asi como a la relacién can sus usuarios

internos y externos y, cuando corresponda, la comprobacion de las tareas de asistentes, auxiliares o.gestores
administrativos.

Prmapales Actlwdades o Tareas:

1. P[amf;car Y orgamzar las tareas de la umdad orgamzatlva establecrendo cnterlos de prlorldad respecto ‘de

las actividades, de las tareas de personal en general y del procesamiento de las actuaciones ingresadas v
egresadas.

2. Organizar, coardinar y comprobar el.efectivo funcionamiento de 1a Mesa de Entradas, Salidas y Archivo
de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos.y de archivo de uso habitual.

3. Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas. documentacion que ingrese y egrese de la

unidad, verificando los sistemas de archivos {convencionales.e informatizados) -asegurando su correcta
utilizacién.

»

4. Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestién documental garantizando su trazabilidad,
vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

Coordinar fa distribucion de la documentacidn, !

Resolver los problemas de tramitacion que surgen en .etapas relevantes del procedimiento
administrativa.

7. Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el
cumplimiento de la normativa labaral o contractual.

8. Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes y verificar que se realicen cumpllendo las normas
ortograficas y sintdcticas utilizadas y seglin normativa aplicable,

9. Revisar fa praduccidn o elaboracidn de las tareas del personal asistente o auxjiiar administrativo.

10. Mantener actualizada la agenda de las autoridades administr +tivas. b

11. Colaborar con la gestion del control interno de asistencia e incidencias del personal, rendiciones de

fondos, si los hubiera, del aprovisiopamiento de insumos requeridos para el funcionamiento respectivo
. y/oy con Ia Trarmtauon de pasajes v \naticos cua do corresponda

12. lnterpretar la normativa sobre protecuon de datos ¥y conservacién de documentos esta do 'p‘a'ra las

instituciones publicas.

. 13. Atender y/o asegurar la atencion, al pg ilr,o y usuarios internos, sea pe,rsonal o_teleéfénicapente, |
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informando adecuadamente dentro-de las mgten}ﬁ ge €U competencia y conocimiento o, haciendo
derivaciones pertinentes solici («yﬂerenczas p}ra Lomumcac igh posterior y registrando adecuadaime

las mismas. Gl

- coloal . i s . . ")
14, Colahorar en la asistencia tecmc@nm;&ﬁatlva V% Iogi_s_tl.;a-en la organizacién de citas, entrevistas,
aventos, reurniones, CONEresos.

15. Comprobar el funcionamiento basico de los componentes que forman el equipamiento informatico del
area administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para permitir su operatividad.

16. Solicitar el adecuado suministro de Gtiles y materiales necesarios para la unidad, verificar su distribucidn
y asegurar la existencia constante y guarda segura de las mismos.

7. Brindar calabaracidon en materia administrativa a otros integrantes del drea.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de Jas metas y los
resultados encemendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos|.
especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa persanal en |a resolucidn de nroblemas dentro de las pautas
establecidas

Reguisitos

"b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. £l Jefe-de.Gabiaete-de-Ministros-pedri-execeptuar

Minimos Excluyentes:

a) Edad limite de ingreso: hasta |3 edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de |a jubilacidn”,
segln lo dispuesto en ei articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N® 25,164,

el cumplimienta de este requisito mediante fundamentacién: precﬁs@ﬁ,@@,ﬁﬂy@ﬁéﬁéﬁjﬁda g ot ﬁgﬁéﬁ&q de
fa Ley N2 25.164). ES COPIA B Bﬁ}( ORIGINAL
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c) Ttrulacin: Titulo de nivet secundario completo.

d) Expenenma Labaoral: Acreditar expenencna atlnente ala func1 bn que corres
érmino no inferior a DIEZ{10) afios: ‘y ‘ i

AT de Ernnlar By

| Requisitos Deseables :

a} Acreditar actividades de capacitacidon o entrenam.gaiio especifico ... gesiion de tareas

administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de documentacidn, y de procedimiento
administrativo.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesta de trabajo.
c) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccidn, uso del computador, manejo de

Competencias Técnicas:

 Situaciones propiasdel Puesto de Trabajo en las siguientes materias ¥ can nivel:

aplicativos informéticos para procesamiento de textos, planilla de célculp, presentauones graficas,
navegacion par INTERNETy bases de datos

Acreditar experiencia y/o capacitacidn en atencién al puiblico.

Requisitos de ldoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en

Nivel Avanzade de:

Manejo de procesadar de textos, planilla de cdlcuio v representadores graficos, correa electrdnico e
internet.

Gramatica y-ortografia aplicables.
Archivo, clasificacion v recuperacién de docurnentos escritos y digitales.
Redaccidon y comunicacion de ideas y datos por escrito,

“Normia para la elabaracion, redaccidn y diligericiamiento de los ‘proyectos’de astassy-documentacion |-
administrativa {Decreto N2 333/1985).
Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreta N° 758/66).
Normas para la conservacnon de documentp; (Decrgtq n°1571/1981 y Ley §° 15. 930 articulo 3 incigos |
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- Normas para fa atencion al 6 N° 237/1988 y modificatorio).
= Ley N2 19.549 de Procedimizntes-Administrativos y de su Decreto reglamgp;grio N° 1,759/'19‘72-
" 1991). Especificamente: Ambito. Acto- y Procedimiento Administfat‘wo,. glementos, pn:nm'plos e
caracteristicas, Plazos y conclusién del procedimiento. Del expediente y su gestion integral. Tipos de
Recursos.

Nivel Intermedio de:
- Manejo de bases de datos. . _ :
- Estructura organizativa hasta nivel de Direccion Nacional o General de la jurisdiccién Ministerial o
Entidad Descentralizada en la que se comprande el puesto, ¥
= Ley N°22.520 (t.o. por Deereto N° 438/92) y su Modificatoria.Ley N° 26.338 vy sus modificatorias — Ley de
Ministerios - Estructura organizativa de la Administracién Publica Nacional. Decreto N° 357/2002 y
modificatorios. Canformacion de la Administracidn (articule 8° de la Ley N° 24.156)

- Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto reglamentario N°}
1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Acministracién Plblica Nacional
{Decreto N° 214/2006 y modificatorios) en lo concerniente a.Ambito, Autoridad de Aplicacion, Requisitos |
e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibicienesy Causales de Egreso,
Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar- '

Previsiones de la Constitucién Naciopal (Articulos: 14, 14 Bis y 16). (estabilidad y otras garantias al
trabajador e idoneidad). '

Régimen sobre Etica en el ejercicia de 1a Funéidn Pablica (Ley N* 25.188 ~Capitulos |,- 11y 1l). Objeto 'y
Sujetos - Pautas y deheres de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas. Previsiones de 1a
Constitucion Nacional sobre estabilidad, otras garantfas para el empleo e idoneidad. Sohre £tica plblica-
Sisterna Nacional de Empleo Piblico (Decreto N* 2098/2008 y modificat
' h dé promocién”y retributive:: Prélogo, _ Pringj
Organos Paritarios y sus funciones del Canvenio Colectivo.
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Comprometide con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.-Je'-f.‘giv,';t{‘:.‘;z‘flﬂé VILGHES
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Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento e las metasy. %

| Pro actividad
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Busca nuevas opertunidades para lograr mejores resultades y propone bla'_nes ;)a.ra li'evérlos a cabo.
Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actla en consecuencia.
Estéa comprometido con 1a calidad del resultado- de su trabajo.

Trabajo en equipo y coeperacion

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

Mantiene un clima de cordialidad en‘el grupo contribuyendo 3 logro de una cormunicacion fluida entre
sus integrantes

Orientacion af Usuario:

Efectia su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios intérnos o externos.

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

Lic m@EN CORG
DIEECEOY BF HECBASOS KUMRRDS Y
(.‘;‘S/TH'U?() HACTDIAL DE




