
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° 94

En la ciudad de Buenos Aires, a los 26 días del mes de junio de 2015, siendo las

13.30 horas , en la sede de la SUBSECRETARiA DE GESTiÓN Y EMPLEO

PÚBLICO de la SECRETARíA DE GABINETE de la JEFATURA DE GABINETE

DE MINISTROS, comparecen los iñtegrantes de la Comisión por parte del Estado

empleador, el señor titular de la SUBSECRETARíA DE GESTiÓN Y EMPLEO

PÚBLICO de la SECRETARíA DE GABIt\IETE, Licenciado Daniel FIHMAN y su

suplente la Dra. María Amalia DUARTE de BORTMAN, el titular de la

SUBSECRETARíA DE PRESUPUESTO de la SECRETARíA DE HACIENDA del

MINISTERIO DE ECONOMíA Y FINANZAS PÚBLICAS, Licenciado Raúl Enrique

RIGO y su suplente, el Dr. Jorge CARUSO y la titular de la SUBSECRETARíA DE

EVALUACiÓN DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARíA DE

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA Y EVALUACiÓN PRESUPUESTARIA de la

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, Licenciada Cristina Elisabet

CRESCENZI , y su suplente, el Licenciado Norberto PEROn-l , y por la parte

gremial , de la UNiÓN DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACiÓN (U.P .C.N.) el Dr.

Omar AUTON y el Sr. Diego GUTIERREZ y de la ASOCIACiÓN

TRABAJADORES DEL ESTADO (Á.T.E.) su titular el Sr. Rubén MOSQUERA.

Comparecen en carácter 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 de la SECRETARíA DE

AMBIENTE Y DESARROLLO SUSTENTABLE de la JEFATURA DE GABINETE

DE MINISTROS, para que, en virtud de lo establecido en el artículo 14 inciso d)

del SINEP para el Nivel C, se consulte a las entidades sindicales signatarias en el

marco de esta Comisión sobre los perfiles que se detallan a continuación y se

adjuntanna presente, los !qu~e integran el
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0041216/2014, por e cual ese organismo, tramita la convocatoria a proceso de

selección de los siguientes perfiles:

1) "Secretaria Privada" (1 cargo).

2) "Responsable de Infraestructura Informática" (1 cargo).

3) "Responsable de Área Administrativa" (1 cargo), para la Subsecretaría de

Promoción del Desarrollo Sustentable.

4) "Responsable de Área Administrativa" (3 cargos), 1 para la Subsecretaría

de Control y Fiscalización Ambiental y Prevención de la Contaminación; 1

para la Subsecretaría de Coordinación de Políticas Ambientales y 1 para la

Subsecretaría de Planificación y Política Ambiental .

Total: 6 cargos.

Los citados perfiles han sido elevados de conformidad con lo establecido por el

artículo 6° del Reglamento de Selección aprobado por Resolución SGP N° 39/10 Y

modificatorias.

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 14.00 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

efe..ct~ y tenor( __~
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BASES DEL CONCURSO

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBUCO

SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SUSTENTABLE (SAyDS)

N° DE ORDEN:

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Secretaria Privada

CODIGO DE IDENTIFICACION:

CANTIDAD DE CARGOS: 1 DEDICACION HORARIA SEMANAL: 40 horas

AGRUPAMIENTO: General NIVEL: C

REMUNERACIÓN:
Asignación bás ica del nivel: $ 8564,03.-

-

LUGAR DE TRABAJO:

San Martín 451 CABA

TIPO DE CONVOCATORrA: General

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE GABINETE - SECRETARÍA DE AMBI ENTE Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

OBJETIVO: Asiste en la planiAcación, coordinación y organización de la agenda del

superior inm ed iato.

lo PlaniAcar y controlar la agenda de compro misos del funcionario.

PRINCIPALES TAREAS: 2. Organizar reuniones, concertar citas, entrevistas y eventos según

el mantenimiento actualizado de la agenda de com prom isos de la

autoridad del área .

3 . Asegurar la provisión de materiales y út iles para el correcto

fun cionamiento admin istrativo del área.

4. Redactar y tramitar la correspondencia confidencial.

5. Col aborar en la transcripción de informes, dictámenes, y otra

documentación reservada .

6. Colaborar en la elaboración de estadíst icas del mov imIento de

documentación admin istrativa del área a fin de asegurar la

eAcienci9~~e la gestión documental.

/'\ 7 . r1olab9~r en la recepción, clasificación y derivación de

U
I/~ h b-J~/~' ~



RESPONSABILIDAD DEL

PUESTO:

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y

LEGALES

documen tación adm inist rativa del área.

8. Administrar, cont rolar y registrar los gastos del fond o fij o.

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las

metas y los resultados encomendados con sujeción a normas y

procedimientos juríd icos, profesionales o técnicos específicos, con

autonomía para ap licar la iniciat iva personal en la resolu ción de

prob lemas dent ro de las pautas establecidas.

a. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsiona [

para acceder al beneficio de la j ubilación, según lo dispuesto en el

artículo 50, inciso f) del Anexo de la Ley NO 25.164" .

b. Nacionalidad: argentino nat ivo, naturalizado o por opción . El Jefe de

Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este

requisito med iante fu ndamentación precisa y circunst anciada

(artículo 4 del Anexo a la Ley NO25 .164) .

c. Estudios : t ítulo de nivel secunda rio completo .

d. Exp erienc ia laboral pertinente no infe rior a 10 años.

• Acreditar actividades de capacitación o entre namiento específi co en

gestión de tareas administrativas y archivo y manejo de

documenta ción.

• Experiencia inherente a la funci ón preferentemente en el Sector

Público Nacional.

• Redacción administrativa y comunicación de ideas y datos por escrito.

• Conocimiento de reg las de protocolo.

• Conocimientos de la Estructura del Estado Nacional y en parti cular del

orga nismo y sus funcion es.

Conocimientos básicos de :

o Ley de N° 25 .164 Marco de Regulación de Empleo Público.

Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adminis t ración Pública

Nacional Decreto NO 214/2006

Decreto NO 333/1 9515 Nonmas para la elaborac ión, redacción y

diligenciamiento de /ro~ ctos de actos y documentación administrativo.n Ley NO 195f9 de P ocediI)nient os Admi nistrativos.



COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

COMPETENCIAS DE GESTIÓN

Sistema Nacional de Empleo Público Decreto N0 2098/2008 y/o

Régimen/es Escalafonario/s aplícable/s al propio organismo.

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública

(Ley N° 25.188 -Capítulos 1, II Y III). Objeto y Sujetos - Pautas y

deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas

Ley de Administración Financiera del Sector Público Nacional vigente.

Orientación al ciudadano y usuarios internos

• Estructura su propio trabajo para dar mejor servicio a los ciudadanos y al

personal

Compromiso con la organización

• Detecta obstáculos o fallas que interfieran con el cumplimiento de

objetivos de trabajo.

Proactividad

• Reporta dificultades y actúa para resolver los problemas que se

presentan err su trabajo.

o Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y obstáculos en el

corto y mediano plazo.

Compromiso con el aprendizaje

• Aprovecha la oferta de cursos y la red de trabajo de la organización para

el aprendizaje continuo.

Desarrollo de personal

• Se asegura de obtener instrucciones claras, verifica la comprensión y

aclara dudas.

• Solicita refuerzo cuando lo considera necesario y valora el refuerzo

recibido.

Comprensión del Entorno Organizacional

• Muestra compromiso personal para encontrar soluciones constructivas a

los conflictos.

o Promueve la implementación de las acciones acordadas.



iil!·
~
~w··

flJih1Z & :§d'iwh ¿ Át!;zdl/r(}-}
.5i?.7d -rvrá tÚ .%-/7A é/ú e y f? c.1a/Yót% ..9'i:.3fa1.1á //d

\tf

BASES DEL CONCURSO

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SUSTENTABLE (SAyDS)

N° DE ORDEN:

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Responsable de Infraestructura Informática

CODIGO DE IDENTIFICACION:

CANTIDAD DE CARGOS: 1 DEDICACION HORARIA SEMANAL: 40 horas

AGRUPAMIENTO: General NIVEL: C

REMUNERACIÓN: $ 8564,03 .- más el 45% de la asignación básica del nivel correspondiente al
Suplemento Informático de $ 3853,81.-

LUGAR DE TRABAJO:

San Martín 451 CABA

TIPO DE CONVOCATORIA: General

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS - SECRETARÍA DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SUSTENTABLE - Dirección General de Admin istración.

Asegurar la gestión y provisión integral de los servicios de infraestructura

OBJETIVO: informática para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad

organizativa.

- Asistir en la implementación y mantenimiento de sistemas informáticos y de
PRINCIPALES TAREAS:

comunicación.

- Asistir en la implementación y mantenimiento de redes.

- Asistir en el diseño de apli cativos para el control y seguim iento de seguridad

de las rede s y servidores.

-Partl clpar en la definición de programas de sistemas informáticos y redes de

com unicación.

- Desarrollar y mantener apl icaciones específicas para el Org anismo.

- Asistir en el planeamiento, diagnóstico, análisis, diseño, implementación ,

pruebas y seguimiento de los aplicativos del organismo.

buponen responsabi lidad por el cumplim iento o materialización de las metas y

RESPONSABILIDAD DEL os resultados encomendados con suj eción a normas y proced imi entos
PUESTO:

iuridicos, profesionales o t:cos específicos, con autonomía para aplicar la

r>. niciativa personal, en la resd¡lución de problemas dentro de las pautas
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establecidas.

-Edad límite de ingreso : remitirse a Ley Marco de Regulación de Empleo

Público Nacional NO 2.5.164, art.5, IncJ., que dice: "el que tenga la edad

prevista en la ley previsional para acceder al benefi cio de la jubilación".

:.. ...:...

REQUISITOS EXCLUYENTES:

REQUISITOS DESEABLES:

COMPETENCIAS TÉCNICAS Y
LEGALES

-Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de

Gabinete de Ministros podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito

mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art. 4 de la Ley N°

2.5.164).

-Estudios: Título de nivel Secundario Completo.

-Experiencia: se deberá acreditar ex periencia laboral atinente a la función que

corresponda al cargo por un término no inferior a DIEZ (10 ) años

- Estudios y/o cursos vinculados con la temática del cargo.

- Experiencia adicional en tareas afines.

- Conocimiento de idioma inglés técnico.

- Manejo de lenquajes de programación.

Debe demostrar conocimientos de:

Metodologías de Prueba y de análisis

Gestión de riesgos y administración de proyectos.

Metodologías de control de calidad de aplicaciones

Metodologías de diseño y documentación de aplicaciones

Capacidad de:

Entender los sistemas de información de las organizaciones, realizando

diagnósticos de problemas que conlleven al diseño y desarrollo de soluciones

eficientes.

Entender en la instalación y mantenimiento de sistemas diseñados bajo

diferentes entornos (Sistemas Operativos y Lenguajes de Programación).

Realizar modelos de datos lógicos de las aplicaciones.

Nociones Generales de:

Decreto N° 1172./2.003 de Acceso a la información Pública.

Decreto 378/05 Gobierno Electrónico.

Ley N° 25.32.6 Protección de Datos Personales .

Ley N° 2.6.388 Delitos Informáticos.

Nociones de la Ley Marco de Regulación de Empleo Nacional NO 25.164 Y

Decreto Reglamentario N° 1.42.1/2.002. Y Convenio Colectivo de Trabajo

General para la Administ ci n Pública Nacional Decreto N° 2.14/06, en lo

/-- .\ concerniente a Ár¡'lbito, t torldad de Aplicación, Requisitos e impedimentos
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para el ingreso, Derechos, Deberes, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de

Egreso.

Sistema Nacional de Empleo Público Decreto NO 2.098/2008 Y modificatorios,

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios, Régimen de promoción y retributivo.

Nociones generales de la Estructura y funcionamiento de la Administración

Pública Nacional y, en particular, de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo

Sustentable y de sus principales programas y proyectos.

Nociones del Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública . Ley N°

25.188, Decreto N° 862/2001, Y modificatorios (Capítulos 1, II Y IU), Objeto

y Sujetos, Pautas y deberes de comportamiento éti co, Régimen de

Declaraciones Juradas, Previsiones de la Constitución Nacional sobre

estabilidad, otras garantías para el empleo e idoneidad.

Compromiso con la organización

• Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las

metas y objetivos orga nizacionales.

• Ant icipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u

obstáculos.

Flexibilidad

Mantiene una mirada positiva y persevera ante las dificultades.

Aplica las reg las con cierta fl exibilidad si la situa ción lo requiere. Trabajo en

equipo y colaboración.

Trabajo en equipo y cooperación

• Posibilita y estimula permanentemente el trabajo en equipos ; con

sus pares, colaboradores y otras personas.

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

• Invita a los demás a expresar ideas y propuestas, fortaleciendo el

espíritu de grupo.

Proactividad

• Reporta dificultades y actúa para resolver los problemas que se

presentan en su trabajo.

• Está compromet ido con la calidad de resultado de su trabaj o.

Compromiso con el aprendizaje

• Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el

aprendizaje continuo.

\ U-J
~ (

• Progresa consistentemente en sus conocimientos en el área de

compet~ncia. /\
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U2015 - Ai10 del Bicemenorio del Congresode los PueblosLibres "

BASES DEL CONCURSO

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SUSTENTABLE (SAyDS)

CARGO RESERVADO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD CERTIFICADA
N° DE ORDEN:

IDENTIFICACION
DEL PUESTO:

Responsable de Área Administrativa

CODIGO DE
IDENTIFICACIÓN:

CANTIDAD DE
CARGOS: 1 DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 horas

AGRUPAMIENTO: General NIVEL:C

REMUNERACIÓN:
Asignación básica del nivel : $ 8564,03.-

LUGAR DE
TRABAJO: San Martín 451 CABA

TIPO DE
CONVOCATORIA: General

DEPENDENCIA
JERARQUICA:

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS - SECRETARÍA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SUSTENTABLE ­
Subsecretaría de Promoción del Desarrollo Sustentable.

OBJETIVO:
Asegurar la gesti ón y provisión integral de los servicios de asistenc ia administrativa para contribuir al
efectivo funcionamiento de la unidad organizativa así como a la relac ión con sus usuarios internos y
externos y, cuando corresponda, la comprobación de las tareas de asistentes, auxiliares o gestores
administrativos.
• Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad respecto

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

• Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo
de la unidad organizativa , utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual.

• Registrar y tramitar actuac iones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese de la
unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados) asegurando su correcta
utilización.

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

• Coordinar la distribución de la documentación.
• Resolver los problemas de tramitación que surgen en etapas relevantes del procedimiento

administrativo.
• Efectuar las tramitaCiones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el

cumplimiento de la normativa laboral o contractual.
• Brindar soporte técnico en la elaboración de informes y verificar que se realicen cumpliendo las normas

ortográficas y sintácticas ut ilizadas y según normativa aplicable.
• Revisar la producción o elaboración de las tareas del personal asistente o auxiliar administrativo.
• Mantener actualizada la agenda de las autoridades administrativas.
• Colaborar con la gestión del control interno de asistencia e incidencias del personal, -rendiciones de

fondos, si los hubi era, del aprovisionamiento de insumos requeridos para el funcionamiento respect ivo
y/o con la tramitación de pasaj es y viáticos cuandldC1esponda .

• Interpretar la normativa sobre protección de d:~6S y onservación de documentos establecidos para las
instituciones públicas. "

.-.. • Atender v/o aseourar la atención al d~blico v USU, rio s internos sea oersonal o telefónicamente

PRINCIPALES
TAREAS:
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RESPONSABILIDA
D DEL PUESTO:

REQUISITOS
EXCLUYENTES:

REQUISITOS
DESEABLES:

informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, haciendo las
derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicación posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

• Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logística en la organización de citas, entrevistas,
eventos, reuniones, congresos.

• Comprobar el funcionamiento básico de los componentes que forman el equipamiento informático del
área administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para permitir su operatividad.

• Solicitar el adecuado suministro de útiles y materiales necesarios para la unidad, verificar su
distribución y asegurar la existencia constante y guarda segura de los mismos.

• Brindar colaboración en materia administrativa a otros inteorantes del área.

:suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados
on sujeción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para

apllcar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.

Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilación", según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar
el cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4° del Anexo
de la Ley N° 25.164).

Titulación: Título de nivel secundario completo.

Experiencia Laboral: Acreditar experiencia atinente a la función que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DIEZ (10) años.

Certificado Único de Discapacidad: Presentar Certificado Único de Discapacidad o demás Certificados de
discapacidad vigentes, expedidos por autoridades competentes según ID dispuesto en el artículo 3° de la Ley
N° 22.431

Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gestión de tareas administrativas, mesa
de entradas y salidas, archivo y manejo de documentación, y de procedimiento administrativo.
Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
Certificar buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del computador, manejo de
aplicativos informáticos para procesamiento de textos, planilla de cálculo, presentaciones gráficas,
navegación gor....INTERNET y bases de datos /\
Acreditar -e<)::Der}~ncia y/o capacitación en atención al público. / \

JOn



Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente e n situacio nes propias d el Puesto de Trabajo en las siguient es materias y con
n ivel:

Nivel A vanzado de:

(" 'COMPETENCIAS
- TÉCNI CAS y

LEGALES

Manejo de procesador de textos, planilla de cá lculo y representadores gráficos, correo electrónico e
Internet.
Gramática y ortoqrafía aplicables .
Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y dig itales.
Redacción y com unicac ión de ideas y datos por escrito.
Norma para la elaborac i ón, redacci ón y diligenciamiento de los pro yectos de actos y docu mentación
edrnin lstra t lve ( Decret o N° 333/1985).
Reglame nto paTCI Mesa de Entradas, Sal idas y Archivo (Decreto N° 759/66).
Normas pa TCI la conse rv ación de docum entos (Decre to n? 1571/1981 y Ley N° 15 .930, artículo 3°
incisos d y e)
Normas paTCI la atención al públ ico (Decreto N° 237 /1988 Y mo difi catorio) .
Ley NO 19 .549 de Procedi mientos Adrrúnístratlvos y de su Decreto reglamentario N° 1. 759 / 1972· (t.o .
1991). Específi cament e: Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y
características, Plazos y conclusió n del procedimiento. Del expediente y su gestión integral . Tipos de
Recursos.

Nivel Intermedio de:

,,1'::
i:'-. -Ó ,

-

Manejo de bases de datos.
EstructuTCI organizativa hasta nivel de Dirección Nacional o Genera l de la Jurisdicción Ministerial o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y
Ley N° 22.520 (t.o. por Decreto N° 438/92) Y su Mod ificatoria Ley N° 26 .338 Y sus modificatorias ­
Ley de Minis terios - Estructura orga nizati va de la Administración Pública Nacional. Decreto N° 357/2002
y modifi catorios. Conform ación de la Adm inistración (artícu lo 8° de la Ley N° 24 .156)
Ley NO25.164, Marco de Regulación de Emp leo Público Naci onal y su Decr eto regla me ntario N°
1.421/2002 Y de l Convenio Colectivo de Trabaj o General para la Administración Púb lica Nacional
(Decreto N° 214/2006 Y modificatorios) en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicació n,
Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y Causales
de Egreso .
Decreto N 491/02- Autoridades facultadas paTCI designar y contratar-
Previsiones de la Constitución Nacional (Artículos: 14, 14 Bis Y 16) (estab il idad y OtTCIS garantías al
trabajado r e idoneidad).
Régimen sob re Ética en el ejercicio de la Fun ción Pública ( Ley N° 25.188 -Capítu los 1, II Y IlI) . Objeto y
Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ét ico , régimen de declaraciones jurad as. Previsiones de
la Constitución Nacio na l sobre estabilida d, ot TCIS garantías para el emp leo e idoneidad . Sobre ét ica
pública-
Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto N° 2098/2008 Y modifi cat orios) . Agrupa mientos y Niveles
Escalafon arios, Régimen de pro moción y retributivo. Prólogo , Principi os y Régimen de Carrera- y
Órg anos Paritarios y sus f unc iones del Convenio Colectivo .

Compromiso con la organización
• Comprometido con la estrat egia de l org an ismo y su realización ex itosa .
• Planifica y real iza acciones que aseg uren el cum plimi ent o de las met as y objetivos

organizacionales.
Trabajo en equipo y cooperación

• Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
• Mant iene un clima de cordia lidad en el g rupo contribuyendo al logro de una comu nicación f lu ida

COMPETENCIAS entre sus integrantes
INSTITUCIONALES Proactividad

• Busca nuevas oportun idades para logra r m ej ores resu lt ados y propone planes para llevarl os a cabo .
• Se anticipa a las situacio nes, identifica posib les ame nazas y oportunidades y actúa en

consecuencia .
• Está comprometido con la calidad del resultado de su t rab aj o.

Orientación al Usuario
• Efect úa su t ra baj o buscando satisfacer Ir:~'ñ;~nda de sus usuarios internos o externos.

~'t Reconoce y alerta sobre oportunidad es p ra dar ayuda adici onal o va lor agregado a los usuarios de
I ~ sus servrcios ( Il'\,. I e

------- . . - . . .. - ----
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BASES DEL CONCURSO

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBUCO

SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SUSTENTABLE (SAyDS)

N° DE ORDEN:

IDENTIFICACION
DEL PUESTO:

CODIGO DE
IDENTIFICACIÓN:

CANTIDAD DE
CARGOS:

AGRUPAMIENTO:

REMUNERACIÓN:

LUGAR DE
TRABAJO:

TIPO DE
CONVOCATORIA:

Responsable de Área Administrativa

3

General

Asignación básica del nivel: $ 8564,03 .-

San Martín 451 CABA

Genera l

DEDICACIÓN HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL: C

DEPENDENCIA
JERARQUICA:

OBJETIVO:

PRINCIPALES
TAREAS:

Subsecretaría de Control y Fiscalización Ambienta l y Prevención de la Contaminación (1
cargo ) T

Subsecretaría de Coordinación de Políticas Ambientales (1 cargo)

Subsecretaría de Planificación y Política Ambiental ( 1 cargo )

Asegurar la gestión y provisión integral de los servicios de asistencia administrativa para
contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa así como a la relación con
sus usuarios internos y externos y, cuando corresponda, la comprobación de las tareas de
asistentes, auxil iares o gestores administrativos.
• Planificar y organizar las tareas de la unidad orqanizatlva .: estableciendo criterios de

pr ioridad respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del
procesamiento de las actuaciones ingresadas y egresadas .

• Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos y de
archivo de uso habitual. '

• Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que
ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e
informatizados) asegurando su correcta utilización .

• Organizar y coordinar el manten imiento del sistema de gestión documental
garantizando su trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios .

• Coordinar la distribución de la documentación.

• Resolver los prob lemas de tramitación que surgen en etapas relevantes del
pro cedimiento administrativo.

• Efectuar las trarnitaclories corresP0:r1dientes a las contrataciones de personal,
asegurando el curnpllmientoide la ~p~mltiva laboral o contractual.

/ '. Brindar soporte técnico eh la e~bora'ción de informes y verificar que se realicen



( \,

RESPONSABIUDAD
DEL PUESTO:

REQUISITOS
EXCLUYENTES:

cumpliendo las normas ortográficas y sintácticas utilizadas y según normativa
apl icable.

• Revisar la producci ón o elaboración de las tareas del personal asistente o auxiliar
administrativo.

• Mantener actualizada la agenda de las autoridades administrativas.

• Colaborar con la gestión del control interno de asistencia e incidencias del personal,
rendiciones de fondos, si los hubiera, del aprovisionamiento de insumos requeridos
para el funcionamiento respectivo y/o con la tramitación de pasajes y viáticos cuando
corresponda. •

• Interpretar la normativa sobre protección de datos y conservación de documentos
establecidos para las instituciones públ icas.

• Atend er y/ o asegurar la atenci ón al público y usuarios int ernos, sea personal o
telefónicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia
y conocimiento o, haciendo las derivaciones pertinentes solicitando referencias para
comunicación posterior y registrando adecuadamente las mismas.

• Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logística en la organización de citas,
entrevistas, eventos, reuniones, congresos.

• Comprobar el funcionami ento básico de los compo nentes que forman el equipamiento
informático del área administrativa y tramitar los requeri m ientos establecidos para
permitir su operatividad.

• Solicitar el adecuado suministro de út iles y materiales necesarios para la unidad,
verificar su distribución y asegurar la existen cia constante y guarda segura de los
mismos.

• Brindar colaboración en materia adm inistrativa a otros integrantes del área.

suoonen responsabilidad por el cumplimiento o materia lización de las metas y los resultados
encomendados con suj eción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos
específicos, con autonomía para apl icar la iniciativa personal en la resolución de problemas
dentro de las pautas establecidas.

Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al
beneficio de la jubilación ", según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley
N° 25 .164.

Nacionalidad : argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros
podrá exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y
circunstanciada (artículo 4° del Anexo de la Ley NO 25 .164 ).

TItulación: Título de nivel secundario completo.

Experiencia Laboral : Acreditar experiencia atinente a la función que corresponda al cargo
atinente por un término no inferior a DIEZ (10) años .

Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gest ión de tareas
administrativas, mesa de ent radas y salidas, arch ivo y manejo de documentación , y de
procedimiento administrativo.

REQUISITOS
DESEABLES:

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

Certificar buen manejo y/o act iv idade s de capacitación en redacc ión, uso del computador,
manejo de aplicativos informáticos para procesamiento de textos, plani lla de cálculo,
presentaciones gráficas, navega ción por INTERNET y bases de datos

/-rícreditar experiencia y/ o capacitación en ate¡erDn al público.



Requisitos de Idoneidad: Se d eberá demostrar conocimientos y capacidad para
a p l icarl os adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las
siguientes materias y con nivel:

Nivel Avanzado de:

Manej o de procesador de textos, planill a de cálculo y representa dores gráficos,
correo electrónico e I nternet.

COMPETENCIAS
TÉCNICAS Y
LEGALES

Gramática y ortografía aplicables.

Archivo, clasificació n y recupera ción de documentos escritos y digitales.

Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito .

Norma para la elaboración , redacción y dil igenciamiento de los proyectos de acto s
y documentación administrat iva (Decreto NO 333/1985).

Reglame nto para Mesa-de Ent radas, Salidas y Archivo (Decreto N° 759/66).

Normas para la conservación de documentos (Decreto n° 1571/1981 y Ley NO
15 .930, artículo 3° incisos d y e)

Norm as para la atención al púb lico (De cret o NO 237/ 1988 Y modificator io) .

Ley NO19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y de su Decreto reglamentario
N° 1.759/1972 (t.o . 1991) . Específicamente : Ámb ito. Acto y Procedi mie nto
Admi nistrativo, elementos, principios y características, Plazos y conclusión del
procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos .

Nivel Intermedio de:

Manej o de bases de datos.

Estructura orga nizativa hasta nivel de Dirección Nacional o Genera l de la
Jurisd icción Ministe ria l o Ent idad Descentralizada en la que se comp rende el
puesto, y

Ley N° 22.520 (t. o. por Decreto N° 438/ 92 ) Y su fvlodificator ia Ley N° 26.338 Y
sus modificatorias - Ley de Ministerios - Estructura organizativ a de la
Admini stración Pública Nacional. Decreto N° 357/2002 y modificatorios .
Conformación de la Administración (artículo 8° de la Ley NO 24 .156)

Ley N° 25.164, Marco de Regulació n de Em pleo Público Naciona l y su Decreto
reglamenta rio NO 1.421/2002 Y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administ ración Pública Nacional (Decreto N° 214/2006 Y modifi catorios) en lo
concern iente a Ámbito, Autoridad de Apli cación, Requisitos e im pedim entos para el
ingreso, Derechos, Deberes Obligac iones, Prohibicio nes y Causales de Egreso.

Decreto N 491/02- Autoridades fac ultadas para designar y contratar-

Previsiones de la Const itución Nacional (Artículos : 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y
otras garantías al trabaja dor e idoneidad).

Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Fun ción Pública (Ley N° 25.188 ­
Capítul os 1, II Y IlI). Obj et o y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento
éti co, rég imen de declaraciones juradas. Previsiones de la Constitución Nacional
sobre estabilidad, otras gara ntías para el empleo e ido neidad. Sobre ética públ ica-

Sistema Naciona l de Em pleo Público (Decreto NO 2098/2008 Y modificatorios).
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios, Régimen de pro moción y retributivo.
Prólogo, Principios y Régime n de Carrere-; Y Órganos Paritarios y sus funciones
del Convenio Colect ivo.

.: (}¡p ~
/" ¡13 ,;;~

.....-- \

~
-

¡r

\

,
' . ¿



r ' .. ; ,~~

Y~~~i

i :":'-.
r :

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Compromiso con la organización
Comprometido con la estrategia del organismo y su realización exitosa.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos
organizacionales.

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

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

Proactividad
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para
llevarlos a cabo.

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

Está comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientación al Usuario
Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o
externos.

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


