
CONVE LECTIVO DE TRABAJO DEL

PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO

DECRETO N° 2.098/08

COMISiÓN PERMANENTE DE INTERPRETACiÓN Y CARRERA (CoP.IC)

ACTA W 102

En la ciudad de Buenos Aires, a los 28 días del mes de septiembre de 2015,

siendo las 11.00 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 integrantes de la Comisión por parte

del Estado empleador, el señor titular de la SUBSECRETARíA DE GESTiÓN Y

EMPLEO PÚBLICO de la SECRETARíA DE GABINETE, Licenciado Daniel

FIHMAN y su suplente la Dra. Maria Arnalia DUARTE de BORTMAN , el titular de

la SUBSECRETARiA 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 ia

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

PEROTII, y por la parte gremia l, 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 (A 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 del INSTITUTO NACIONAL

DE ASOCIATIVISMO y ECONOMíA SOCIAL, 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 Comisión sobre los perfiles
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EXp·JGM N" 43065/20 15, por el e ese organismo, tramita la convocatoria a

proceso de selección de los siguientes perfiles:

1) "Res ponsable de Capacitación Cooperativa y Mutual", (3 cargos).

2) "Responsable en Gestión de la Viabilidad de Conformación de

Cooperativa s y Mutua/es", (2 cargos).

3) "Responsable en Gestión Territorial", (2 cargos).

To tal : 7 cargos.

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

articulo 6° del Reglamento de Selección aprobado por Resolución SGP N° 39/10 y

modificatorias.

Al respecto, de acuerdo con lo estabiecido en los articu los 13 y 14 del SINEP, se

constata que se trata de Puestos de Nivel e , del Agrupamiento General y en

virtud de las funciones y competencias requeridas, se entiende que resulta

admisible como requisito mínimo excluyente Titulo 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 11.30 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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MINISTERIO DE DESARRO LLO SOC L
INSTITUTO NAC IONAL DE ASOC IATIV;¡)I~.,.,.1'1.CONOMIA SOCIAL
REGLAMENTO DE SELECCiÓN PARA EL PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO
Resolución ex S.G.P. N" 3912010

Ubicación Estructural Denom inación del Puesto Nivel Agru~iento I
Secretaria de Desarrolloy

RESPONSABLE DE

ICAPACITAC IÓN COOPERATIVA C GeneralPromoción
y MUTUAL

Secretaria de Desarrollo y RESPONSABL E DE
CAPACITACiÓN COOP ERATIVA C GeneralPromoción
y MUTUAL

Secretaria de Desarrollo y
RESPONSABLE DE
CAPACITACiÓN COOPERATIVA C GeneralPromoción
y MUTUAL
RESPONSABLE EN GESTiÓN DE

Secretaría de Desarrollo y LA VIABILIDAD DE
C GeneralPromoción CONFORMACiÓN DE

COOPERATIVAS Y MUTUALES
RESPONSABLE EN GESTIÓN DE

Secretaria de Desarrollo y LA VIABILIDAD DE
C ¡GeneralPromoción CONFORMACiÓN DE

COOPERATIVAS Y MUTUALES
Secretaria de Desarrollo y IRESPONSABLE EN GESTION

C GenerarPromoción TERRITO RIAL
Secretaría de Desarrollo y RESPONSABLE EN GEST iÓN

C GeneralPromoción TERRITORIAL
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INSTITUTO NACIONAL DE ASOCIAT IVISMO y ECONOMíA SOC IAL

"\

SISTEM
CO NVENIO COLECTIVO DE T"",,,,,,,,,.,.-

E EMPLEO PÚBLI CO
ECRETO W 209 8/2008 y MODIFICATORI O

•

Convocat or ia GENERAL

Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (trans itorio y con tratado)
com prendido en el referido Siste ma Naciona l de Empleo Público.

Iden t if icac ió n del Puesto: RESPONSABLE DE CAPAC ITACiÓN COOPERATIVA Y MUTUAL

Cantidad de Cargos a cubrir: 3 INumere delRegistro Central deOfertas de Empleo Público

Ñi-;~I··Escalafo nario : e ··- -··--·-- - - -·- --- -··-·-l r iPo-de Cargo:·Simple ..._,_..

Agrupamiento: General
-

Remu neración: $ 10.911.97.· ILinea de Dependencia Jerárquica:

vigente almomento de la convocatoria Secretaría de Desarrollo y Promoción_.c__.__._ . .._... ....__. ._.__.._.L. ... n_. .._ _. .._.

Asiento: Av. Belgrano 1656 Ciudad Autónoma de IHorario de trabajo (CUARENTA) 40 horas semanales
Buenos Ai res

Obje tivo Gen eral del Puesto

Asegurar la provisión integrai ce capa citación para la fo rmación y desarrollo de cooperativas y mutua les.

Princ ipales Ac tiv idades o Tareas

1.
2.

3.

4.

5.

6.• 7.

6.

Organizar y coordinar los viajes en comisión paratas tareas de capacitación que se le asignen.

Asegurar el correcto archivo de las tareas de capacitación efectuadas.

Efectuar las capacitaciones de acuerdo con las pautas y contenidos mínimos definidos por la
autoridad.

Brindar colaboración con las áreas encargadas del análisis de viabilidad de las entidades o con las
de convenios de cogestión lada vez que ellos se lo soliciten o que detecte situaciones que deban
ser informadas.

Mantener actualizada la documentación necesaria para las capacitaciones y verificar
permanentemente el conte nido de la página web instituciona l en lo atine nte a promoción y
capacitación.

Elaborar informes toda vez que se detecten anomalías en los contenidos de capacitación o cuando
algunos de ellos quede obsoleto por modificación de las normas o de los usos y costumbres.

Interpretar y mantenerse actuali zado respecto ce la normativa que afecte los objetivos de su área.

Atender yJo asegurar \a presencia en toda capacitación que le sea asignada.

I Responsabilidad en el Puesto

Supone responsabilidad por el cumplimiento o mate rialización de las metas y los resultados encomendados
con suje ción a normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos especificas, con autonomla para
aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.

Requ isitos para dese mpeña rse en el Puesto

.-Re..quisitos excluyentes:

I~
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a. Edad límite de ingreso. remitirse a Ley Marc e Requlación de Emp leo Público Nací o . W iN

25. 1~ , Anexo, artículo S", inciso f, Ieee: "el que tenga la 'e¿ad pre'viSlá -en '-:;~'~-~-~'~"-~'ji-' ."1
previsonal pa ra acceder al beneficio de la jubilación", . - . , '

b. 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 de l Anexo a la Ley N° 25.164).

c. Titulac ió n: Titulo secundario completo.

d. Experiencia L aboral : Se deberá acred itar experiencia la borar atinente a la función por un término
no inferior a DIEZ (10) años .

Requisitos deseables

• Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento especifico en gestión de tareas
administrativas , mes a de entradas y salidas, arc hivo y man ejo de documentación , y de
procedim iento admi nistrativo.

• Ac reditar ex pe riencia laboral ad icional a la reouerida en tareas afines al pues to de trabajo.

• Acreditar ex periencia y/o capacitación en atención al público.

Comp etenc ias Técnicas:

Req uisitos de Ido nei da d : Se debe rá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamen te
en situ acio nes propias del Puesto de T rabajo , en las sigu ientes materias y con nive l:

Niv el Av anzad o d e:

• Ley W 20 .337 de Cooperativas.

• Ley N° 20. 32 1 de Mutua les.

• Dec reto N° 72112000 , Estructura Organ izativa y Funciones deIINAES.

• Resoluciones INAES/I NAC: N° 391/87 de Trámite de Inscripción de Mutuales; N° 1858/99 de Número
de Asistentes a Asam bleas Constitutiv as de Mutuales; N° 254f77 Y W 255/88 de con sti tució n de
coo perativas; N° 750/94 con sus Estat utos tipo; N° 1139/94 Y 2036/03 de Constitución de
Coo perativas de Crédito ; N° 2037/03 de Procedimiento s para la Consti tución de Cooperativas y
mutuaies: N° 4968/09 de Documentación a presenta r para la cons titución o reformas reqtamentar.as
de coope rativas y mutua'es.

• Ley W 19 .54 9 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamenta rio N" 1.759/1972 (t.o.
1991). Ámbito . Acto y Procedimiento Administrativo , elementos , principios y c aracterísticas, Plazos y
conclusión de l procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipo s de Recursos.

Niv el Intermedio d e:

• Estructura orqanizativa hasta nivel de Dirección Nacional o General de la Jurisdicción Ministeria l o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y princi pale s responsabi lidades y
acciones de cada una. Instituto Nacional de Asocetívismo y Economía Social (Decreto N° 72 1/2000 ).

• Estructura orqanizativa de la Administración Pública Nacional (ministerios). (Ley N° 26.338 Y
Decreto W 35712002 y modificatorios). Conformación de la Administrac ión (art iculo 8B de la Ley N°
24156) ,

• Ley N° 25.164 , Marco de Regulación de Empleo Pú blico Naciona l y su Dec reto reglamentar io W
1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional
(Decreto N° 214/2006 Y modificatorios) en 'e conce rniente a Ámbito, Autoridad de Apl icación ,
Requ isitos e impedimentos para el ingreso , Derechos , Deberes Obligacio nes, Prohibiciones y
Caus ales de Egreso.

• Constitución de la Nación Argentina, articulos: 14, 14 bis Y 16,

• Sistema Nacio nal de Em pleo Púb lico (Decreto N° 209 8/2008 Y modificator ios). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios. Rég imen de Promoción y retributivo . Prólogo, Princi pios y Régimen de
Carrera . Órganos Paritarios y sus funciones del Convenio Co lectivo.

• Régimen sobre Ética en el eje rcicio de la Función Pú blica Ley N° 25 .188 (Ca pitulos 1, 11 Y 11 1). Obje to
y Sujetos - Pautas y deberes de com portamiento ético, régimen de declaraciones juradas.

mpetencia s Institucionales
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• elido e la estrategia del organismo y su relación exit ,.,

• Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de"ilit;j;;Ji
metas y objetivos organizaciona les.

Compromiso con la
organ izació n

Pro actividad • Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y
propone planes para lleva rlos a cabo.

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

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

i
Trabajo en equ ipo y
coope ración

• 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 com unicación fluida entre sus integ rantes.

•
Orientación al us uario • Efectúa su trabajo buscando satisfacer la dema nda de sus usuarios

internos o externos .

• Reconoce y alerta sobre opo rtunidades para dar ayuda adicional o
valor agregado a los usuarios de sus serv icios.

•

~..
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SISTEMA N .;o'Nif DE ~, i L~i:/ph;&¿..c~ 11 ~3J, J~ I
CONVEN IO COLECTlVO DE TRA AJO - DE TO N" 2098 /2008 Y MODIFICATORIO \/~!/I

INSTITUTO NACIONAL DE ASQCIATIVISMO y ECONOMíA SOCIAL ~
Convocatoria GENERAL

Podrá participar únicamente el persona l permanente, no permanente (transitorio y contratado)
comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Públi co.

1
I

Ide ntificac ión del Puesto: RESPONSABLE EN GESTIÓN DE LA VIABILIDAD DE CONFORMACiÓN

DE COO PERATIVAS Y MUTUAL ES

Cantidad de Cargos a cubri r: 2 jNúmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Público

1--._...-. --------;--_ ..._- - --- - - - _.__._._ ...._-- -
Nivel Escalafonario: e :Tipo de Cargo: Simple1--._----_. -- _ ._-_.._ --,....._._. ._ -_._- - _ ._._ ---
Agrupamiento: Genera l . .1T~amo: ?":.~=~_' _._ _ ._ ________._..___1--'-._ ._- - - - - _ .-
Remune ración: $ 10.911,97,. !Linea de Dependencia Jerárquica:
vige nteal momentode la convocatoria i Secretaría de Desarrollo y Promoción-_._ - - _._-----_. . . ._---_._---._- _._ - ---
Asiento: Av. Belgrano 1656 Ciudad Autónoma de jHorario de trabajo (CUARENTA) 40 horas semanales
Buenos Aires I

Objetivo General del Puesto

Asegurar la ejecución de las evaluaciones de viabilidad de cooperativas y mutua!es, elaborando los informes
de recomendación correspondientes.

Principales Acti vi dades o Tareas

1. Planificar y organizar las tareas que le asigne su superior inmediato para lograr las en el menor
tiempo posible pero respetando las pautas definidas para su área de trabajo.

2. Realizar visitas a las entidades en formación,

3. Asesora r a los interesados respecto ce los tipos de entidad más adecuados a cada uno de los
proyectos y sus requisitos formales.

4 Efectuar las evaluaciones y los informes finales 'de recomendación de acuerdo con las normas
estab lecidas y las pautas impuestas por sus superiores.

5. Registrar y archivar lOS análisis sobre los proyectos cooperativos y mutuares evaluados ,

6. Analizar los proyectes buscando permanentemente indicios que permitan detectar el fraude laboral
o fisca l.

7. Colaborar en el manejo ágil de los expedientes respetando las normas y procedimientos pero
tratando de reducir los plazos de procesamiento de cada expediente.

8. Brindar información relevada durante la gest ión de la viabilidad de conformación de entidades a
otras áreas del INAES que la pudieran requerir durante etapas posteriores de asistencia o contralor
de las entidades.

9. Revisar permanentemente la normativa aplicable a la actividad de conformación de entidades .

Responsa bil idad en el Puesto

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y los resultados encomendados
con sujeción a normas y procedimientos jurfdicos, profesionales o técnicos específicos , con autonomía para
aplicar \a iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.

Req uis itos para desempeñarse en el Puesto

ReSJ..U.i.sitos excluyentes: 11

1<
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a. Edad límite de ingreso: remitirse a la ey Mar oe Regulación de Empleo Púolco Naco '- NQ) ~)1
, ~II25.164, Anexo, articulo SQ, inciso f, que blece: "el que tenga la edad prevista en le ff/

preveionat para accede r al oeneñco de la jubilación" "-;.-.1' "'&7,
-1-, ~')

b. Naciona lidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podr ~
exceptuar e l cumpli miento de este requisito med iante fundamentación precisa y circu nstanciada
(artículo 4 del Anexo a la Ley W 25.164).

c. Titu lación : Título secundario completo.

d. Experiencia Laboral : Se deberá acreditar experiencia laboral atinente a la función por un término
no inferior a DIEZ (10) años.

Requisi tos deseables

• Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gest ión de tareas
administrativas , mesa de entradas y salidas , archivo y ma nejo de documentación, y de
procedimiento administrativo .

• Acreditar expe riencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo .

• Acreditar experiencia y/o capacitación en atención al público .

Competencias Técnicas:

Req uisitos de Idoneidad: Se debe rá demostrar conocimientos y capacidad para aplicar los adecuadamente
en situaciones propias del Puesto de Trabajo , en las siguientes materias y con nivel:

Nivel Avanzado de :

• Ley W 20.337 de Cooperativas.

• Ley N° 20.321 de Mutuales .

• Resoluc iones lNAES/INAC: N° 391/87 de Trám ite de Inscripción de Mutuales ; N° 1858/99 de Número
de Asistente s a Asambleas Constitutivas de Mutuales; W 254rT7 y W 255/88 de constitución de
cooperativas ; N° 750/94 con sus Estatutos tipo; N° 1139/94 Y 2036103 de Constitución de
Cooperativas de Créd ito; N° 2037/03 de Procedimientos para la Constitución de Cooperativas y
mutuales: N° 4968/09 de Documentación a presentar para la constitución o reformas reglamentarias
de coope rativas y mutueles .

• Ley N° 19.549 de Procedimientos Adm inistrativos y de su Decreto reglamentario W 1,759/1972 (1. 0 .
1991). Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos , principios y características, Plazos y
conclusión del procedimiento. Del exped iente y su gestión integra l. T ipos oe Recu rsos.

Nivel Interm ed io de :

• Estructura organizativa hasta nivel de Dirección Nacional o Gene ral de la Jurisdicc ión Ministeria l o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y principales responsabilidades y
acciones de cada una. Instituto Nacional de Asociativismo y Economía Social (Decreto N° 72 1/2000 ).

• Estructura organizativa de la Administración Pública Nacional (ministerios). (Ley N° 26 .338 Y
Decreto W 357/2002 y modificatorios). Conformación de la Administración (artículo 8° de la Ley N°
24.156).

• Ley N° 25. 164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto reglamentario W
1.42 1/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional
(Decreto N° 2 1412006 Y modificatorios) en lo concerniente a Ámb ito, Autor idad de Aplicación,
Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones , Prohibiciones y
Causales de Egreso.

• Constitución de la Nación Argentina , artículos: 14, 14 bis y 16.

• Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto N° 209 8/2008 Y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalafcnanos. Régimen de Promoción y retributivo. Prólogo, Principios y Régimen de
Carrera. Órganos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo .

• Régimen sob re Ética en el eje rcicio de la Función Pública Ley N° 25 .188 (Capitulas 1, 11 Y 111). Objeto
y Sujetos - Pautas y deberes de comport iento ético, régimen de declaraciones juradas.

etencias Institucionales r
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• Comprometi a estrategia del organismo y su relación exi o
«:

• Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento dii'!'~'~;j:;tJ;
metas y objetivos orqanizaconales.

Compromiso con la
organizació n

Pro actividad • 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.

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

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 a logro
de una comunicación fluida entre sus integrantes.

•
Orientación al usua rio • 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.

•

3
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SiSTEMANAQN~ E;:;¡;L~tf~a~LlM~il I,f /.. ~)i
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO~ ECRETO W 2098/2008 ~ MOD1FICATORIO~~~'jQ' ''J!!/

INSTITUTO NACIONAL DE ASQC1AT1V1SMO y ECONOMIA SOCIA L ~

Convoc ato ria GENERAL

Podrá participar únicamente el personal perma nente, no permanente (trans itorio y contrata do)
comprendido en el referido Sistema Naciona l de Emp leo Públi co.

Ident ifica ción del Puesto: RESPONSABLE EN GESTiÓN TERRITORIAL

¡Número oel Registro Central de Ofertas de Empleo Público,
I

Cantidad de Cargos a cubrir. 2

Agrupamiento: General-_._-

--- _._---- -_..._ -----_ ..__._-. _ . _._- _ ._ _._-- - -- ----- --
Nive l Escalafonario: e ITipo de Cargo: Simple

.--- !T~~~;;~;·I--·----------·· ·_--·---

Remuneración: $ 10,911,97.- -·------'··-- fU nea de Dependencia Jerá rqu j~;-·-----·----,
vigente al momento de la convocatoria iSecretaría de Desarrollo y Promoción-,-_._-- - ----_._- _._---- -----_._-_..._ --
Asiento: Av. Belgrano 1656 Ciudad Autónoma de !Horario de trabajo (CUARENTA) 40 horas semanales
Buenos Aires I•
Obj etivo General del Puesto

Asegurar la asistencia territorial de los miembros de entidades de la economía socia l y de los grupos de
personas pre cooperativos y pre mutualistas.

Pr inc ipales Act iv idades o Tareas

•

1. Asistir a las entidades en el territor io. ' .

2. 'Relevar las necesidades de los integra ntes de cooperativas y mutuales. otorgando prioridad a los
grupos protegidos.

3. Relevar e informar sobre condiciones propicias para formar y constituir entidades de la economía
social.

4. Organizar grupos de debate y capacitación sobre cooperativismo y mutualismo en el territorio,

5. Coordinar las visitas con áreas de capacitación y formación de cooperativas.

6, Resolver los problemas de las entidades conformadas, priorizando aquellas que enfrenten
dificultades para sostener una adminis tración o movi lizarse por sus propios medios para acceder
persona lmente al INAES o los órganos locales provinciales.

7. Fac ilitar los trámites a las entidades.

8. Actuar de nexo entre las entidades y las diferentes áreas del orga nismo.

9. Elevar informes sobre las entidades a las áreas que lo soliciten.

10. Viajar a los lugares donde se detecten las necesidades.

Responsabilidad en el Puesto

Supone responsabi lidad por el cumplimiento o material ización de las metas y los resultados encomenda dos
con sujec ión a normas y procedimientos jurídicos. profesionales o técnicos especificas, con autonomla para
aplicar la iniciativa personal en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.

Requisitos para desempeñars e en el Puesto
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•

a, Edad lím ite de ingreso: remitirse a la t::
25.164, Anexo, artículo 50, inciso f, que e ece:
previsiona l para acceder al beneficio de la ju bilación' ,

b. Nac ionalidad: argenti.no nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá
exceptua r el cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada
(art iculo 4 del Anexo a fa Ley N° 25 .164 )

c. Titu lación: Titulo secundario completo.

d. Exper iencia Laboral: Se deberá acreditar experiencia laboral atinente a la función por un término
no inferior a DIEZ (10) años.

Requisitos deseables

• Acredita r actividades de capacitación o entrenamiento especifico en gestión de tareas
administrativas, mesa de entradas y salidas , archivo y manejo de documentación, y de
procedimie nto administrativo.

• Acred itar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.

• Acreditar experiencia ylo capacitación en atención al público.

Compe tenc ias Técnicas:

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

Nivel Avanza do de:

• Ley N° 20.337 de Cooperativas.

• Ley N° 20.321 de Motuaies.

• Resoluciones INAESIINAC: N° 391 /87 de Trámite de Inscripción de Mutuaies: N° 1858/99 de Número
de Asistentes a Asambleas Constitutivas de Mutuales ; N° 254/77 Y W 255/88 de constitución de
cooperativas; N° 750/94 con sus Estatutos tipo; N° 1139/94 Y 2036/03 de Constitución de
Coopera tivas de Crédito; N° 2037/03 de Procedimientos para la Constitución de Cooperativas y
mutuales ; N° 4968109 de Documentación a presentar para la constitución o reformas reglamentarias
de cooperativas y mutuales.

• Ley W 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario W 1.759/1972 (t.o.
1991). Ámbito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características , Plazos y
conclus ión del procedimiento. Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

Nive l Int erm edio de:

• Estructura organizativa hasta nivel de Dirección Nacional o General de la Jurisdicción Ministeria l o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y principales responsabilidades y
acciones de cada una. Instituto Nacional de Asociativismo y Economía Social (Decreto W 721/2000).

• Estructura crqanlzativa de la Administración Pública Nacional (ministerios). (Ley W 26.338 y
Decreto N° 35712002 Ymodificatorios ). Conformación de la Administración (articulo 8° de la Ley N°
24.156).

• Ley N° 25.164, Marco de Regulación de Empleo Público Nacional y su Decreto reglamentario W
1.421/2002 y cel Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional
(Decreto NQ 21412006 Y modificatorios) en lo concerniente a Ámbito , Autoridad de Aplicación,
Requisi tos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y
Causa les de Egreso.

• Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14, 14 bis y 16.

• Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto N° 2098/2008 Y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalaronar ios. Régimen de Promoción y retributivo. Prólogo, Principios y Régimen de
Carrera. Órganos Paritarios y sus fu ncion~s del Convenio Colectivo .

• Régimen sobre Ética en el ejercido de la Función Pública Ley N° 25.188 (Capítulos 1, 11 Y111 ). Objeto
y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaracione s juradas.

Ca pete ncias Institucionales
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• Comprom n la estrategia del orqa-usmo y su relación ex

• Planifica y rea'iza acciones que aseguren el cumplimiento
metas y objetivos organizacionales.

compromi so con la
organ ización

F " ,';,,":::\
,{~~ ~:J}

•

Pro acti vidad

Trabajo en equipo y
cooperación

Orientación al usuario

• 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.

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

• 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.

• Efectúa su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios
internos o externos.

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

•
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