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CONVENLO__C@{ECTIVO 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° 90

En la ciudad de Buenos Aires, a los 26 dias del mes de junio de 2015, siendo las
12.00 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 Comisién 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 PUBLICAS, Licenciado Raul Enrigue
RIGO y 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 y el Sr. Diego GUTIERREZ y de la ASOCIACION
TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.) su tit\l@r 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 MINISTERIO DE
DEFENSA, 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 el perfil que se detalla a continuacion y se adjunta
a la presente, el que integra el Expediente JGM N° 0048708/2015, por el cual ese

roceso de seleccion del siguiente perfil:

organismo, tramita la convocatorie;/a

"Ili:\espons ble de Area Administrativa”, (1 cargoy.
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El citado perfil ha sido elevado de conformidad con lo establecido por el articulo 6°
del Reglamento de Seleccion aprobado por Resolucion 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 un Puesto 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) anos, por lo que las
entidades gremiales expresan su conformidad.

Siendo las 12.30 horas, se da por concluida la sesion de la Comisiéon Permanente
de Interpretacion y Carrera firmando los aqui presentes UN (1) ejemplar a un solo

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

PERFIL: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA

Convocatoria GENERAL

e Se llama a concurso mediante Convocatoria Ordinaria y por el Sistema de Seleccién General, en el
cual podréan participar el personal Permanente, no Permanente (fransitorio y contratado)
comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Publico:

!Identificacién del Puesto: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA

Cantidad de Cargos a cubrir. 1 (UNO) | Ntimero del Registro Central de Ofertas de Empleo
Publico

Nivel Escalafonario: C Tipo de Cargo: Simple

Agtrupamiento: General Tramo: General

Remuneracion: $ 8.564,03 MINISTERIO DE DEFENSA- SECRETARIA DE COORDINACION
MILITAR DE ASISTENCIA EN EMERGENCIAS

Asiento: Azopardo 250- Cuidad Autdénoma |Horario de trabajo: 40 (CUARENTA) horas

de Buenos Aires- (1328). semanales

Objetivo General del Puesto

Asegurar la gestion y provisién integral de los servicios de asistencia administrativa para contribuir al
efectivo funcionamiento de la unidad organizativa asi como a la relaciéon con sus usuarios internos y
externos y, cuando corresponda, la comprobacion de las tareas de asistentes, auxiliares o gestores
administrativos. \

Principales Actividades

1. Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia, estableciendo
criterios de prioridad respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del
procesamiento de las actuaciones ingresadas y egresadas.

2. Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de ia Mesa de Entradas, Salidas
y Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso
habitual en su ambito. 4

3. Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y
egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatiza‘dos)

asegurando su correcta utilizacion.

\

{razabilidag, viggncia y unigidad en los documentos y formularios.

NETTHE

4. Organizar y coordinar el mfnten;zﬁéﬁto del sistema de gestién documental garantizando su
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5. Coordinar la distribucion de la documentacion.

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

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

8. Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes y verificar que se realicen cumpliendo

las normas ortograficas y sintacticas utilizadas y seguin normativa aplicable.

9. Revisar la produccion o elaboracién de las tareas del personal asistente o auxiliar
administrativo.

10. Actualizar la agenda de las autoridades administrativas.

11. Colaborar con |a gestion 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 respectivo y/o con la tramitacién de pasajes y viaticos cuando corresponda.

12. Interpretar fa normativa sobre proteccién de datos y conservacion de documentos
establecidos para las instituciones publicas.

13. Atender y/o asegurar la atencidon al publico y usuarios internos, sea personal o

telefénicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y

conocimiento o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes solicitando
referencias para comunicacién posterior y registrando adecu@mente las mismas.

14. Colaborar en la asistencia técnica administrativa y logistica en la organizacion de citas,
entrevistas, eventos, reuniones, congresos, etc.

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 Utiles y materiales necesarios para la Unidad, verificar su
distribucion y asegurar la existencia constante y guarda segura de ios mismos.

17. Brindar colaboracién en materia administrativa a otros integrantes del area.

Responsabilidad en el Puesto

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y los resultados
encomendados con sujecién a normas ¥ ‘procedimientos juridicos, profesionales o técnicos
especmcosl con autonomia para aphcé\rj inicigtiva personal en la resolucion de problemas dentro
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de las pautas establecidas.

Requisitos para desempenarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:

a. Edad minima de ingreso DIECIOCHO (18) afios.

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

c. Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. ElI Jefe de Gabinete de

Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién
precisa y circunstanciada (articulo 4 del Anexo a la Ley N° 25.164).

d. Titulacion:
1. Titulo de nivel secundario completo.
e. Experiencia Laboral:

2. Acreditar experiencia atinente a la funcidn que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DIEZ (10) anos.

Requisitos Deseables

o Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestion de
tareas administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de
documentacion, y de procedimiento administrativo.

e Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de
- trabajo.

o Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccién, uso del
computador, manejo de aplicativos informaticos para procesamiento de textos,

planilla de calculo, presentaciones graficas, navegacion por INTERNET y bases de
datos.

» Acreditar experiencia y/o capacitacion en atencién\al\publico.

Competencias Técnicas:

Requisitos de ldoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Debera demosirar conocimientos Avanzados de:

s Manejo de procesador de textos, planilla de calculo y representadores gréficos,
correo electrénico e Internet.

e Gramatica y ortografia aplicables.
o Archivo, clasificacion y recuperacién de documentos escrltos y digitales.
o Redaccidén y comunicacion de ideas y datos por escrito. .

E ] » Norma para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y
| '\h\ documentacion administrativa (Decreto N° 333/1985).

s Reglamento para I\/\esa de E/'m' das, Salidas y Archivo (Decreto N° 759/686).
@7 ) ~= Normas para la conaervacmon iﬁe documentos (Decreto N° 1571/1981 vy Ley N°
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15.930, articulo 3° incisos d y e) ‘
» Normas para la atencién al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

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

Debera demostrar conocimientos Intermedios de:

o Manejo de bases de datos.

e [Estructura organizativa hasta nivel de Direccibn Nacional o General de la
Jurisdiccién Ministerial o Entidad Descentralizada en la que se comprende el
puesto.

o Ley N° 22.520 (t.o. por Decreto N° 438/92) y su Modificatoria Ley N° 26.338 vy sus
modificatorias ~ Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administraciéon
Publica Nacional. Decreto N° 357/2002 y modificatorios. Conformacién de la
Administracién (articulo 8° de la Ley N° 24.156).

o Ley N° 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional y su Decreto
reglamentario N° 1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracion Publica Nacional (Decreto N° 214/2006 y meodificatorios) en lo
concerniente a Ambito, Autoridad de Aplicacion, Requisitos e impedimentos para el
ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

o Decreto N° 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar.

e Previsiones de la Constitucion Nacional (Articuios: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y
otras garantias al trabajador e idoneidad).

» Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N 25.188 -
Capitulos I, Il y IlI). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético,
régimen de declaraciones juradas. Previsiones de la Constitucion Nacional sobre
estabilidad, otras garantias para el empleo e idoneidad. Sobre ética publica.

o Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N? 2098/2008 y modificatorios).
Agrupamientos vy Niveles Escalafonarios, Régimen de promocién y retributivo.
Prélogo, Principios y Régimen de Carrera- y Organos Paritarios y sus funciones
del Convenio Colectivo.

Competencias Institucionales

Compromiso  con el » Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacién
aprendizaje exitosa. ‘

e Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de
las metas/)L.C{bjetivos organizacionales.
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Proactividad e Busca nuevas opoftunidades para lograr mejores resultados y
propone planes para llevarios a cabo.

s Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y
oportunidades y actlla en consecuencia.

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

Trabajo en equipo vy e Contribuye a los esfuerzos del equipo y cooperé;_ para los
cooperacion objetivos comunes.

e Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al
logro de una comunicacion fluida entre sus integrantes.

Orientacion al Usuario » FEfectla su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus
usuarios internos o externos.

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




