
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° 105

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

siendo las 12.00 horas, en la sede de la SUBSECRETARíA 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. 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

PEROTII, 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 (A.T.E.) su titular el Sr. Rubén

MOSQUERA.

r
.- 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 TRIBUNAL DE

TASACIONES DE LA NACIÓN , organismo descentralizado del MINISTERIO DE

PLANIFICACiÓN FEDERAL, INVERSIÓN PÚBLICA Y SERVICIOS, 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 det,allan a continuación y se adjuntan a la presente, los
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que integran el Expediente JGM N° 0056033/2015 , por el cual ese organismo,

tramita la convocatoria a proceso de selección de los siguientes perfiles:

1) "Asistente Experimentado en Administración de Personal" . (1 cargo).

2) "Responsable Administrativo". (1 cargo).

3) "Secretaria Privada". (1 cargo).

4) "Responsable Secretaria de Sala" (1 cargo).

Total: 4 cargos.

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

artículo 6° del Reglamento de Selección aprobado por Resolución SGP r-.¡ o 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 s~ conformidad.

Siendo las 12.30 horas, se da por concluida la sesión de la Comisión Permanente

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

efec y tenor.
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Ministerio de Planificación Federal
Inversión Pública y Servicios

Tribunal de Ta sa ciones de la N ación

e.C.T.S. DECRETO N° 2098/08

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN

S e llama a concurso m ed iante C onvocato ria Ordinaria y por el Sistema de Selección General:

Podrán participar únicamente el personal del Sistema Na cional de Empleo Público, permanente y no

perm anente de Personal Transitorio y Contratad o bajo el siste m a a probado por el artículo 9 del anexo

a la Le y W 25.164, para cubrir e l si guie nte cargo: (l a remuneración co nsig nada es la vig ent e al

1° de agosto de 2015):

Denominación del Puesto de Trabajo: Asiste nte Experimentado en Administración de Personal

Cantidad de Cargosa cubrir. 1 NÚIDero delRegistro Central de Ofertas de Empleo Público:

Agrupamiento : Genera les Tip o de Cargo: Simple I Personal a Cargo: No

Nivel Escalafonario: C Tramo : General

Remun eración Bruta IV,ensual Tota l : $ Dependencia Jerárquica:
10.911 ,97.

Ministerio de Plani fi cación Federal, Inversión Pública y
Serv icios - Secretaría de Obras Públ icas - Tribunal de
Tasaciones de la Nación - Direcci ón de Administración.

Asiento Habitual (Luga r de t rabaj o) : Jornada Laboral :

Av. PresoJuli o A. Roca 651 - Ciudad 40 hs .
Autó noma de Buenos Aires - C.P.1322

OBJETIVO DEL PUESTO : Cont ribui r con la gestión integral de registro, admi nist ración y procesam iento

de datos e in form ación sobre la carrera administrat iva del Personal del Organismo .

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO : Supone responsabilidad por el cumplim iento o materializac ión de

las metas y Jos resultados encomendados con sujeci ón a norma s y procedimientos jurídicos,

profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal en la resolu ción de

problemas dent ro de las pautas esta blecidas.

PRINCIPALES TAREAS:

Colaborar con el diseño de la información par-a la liqu idación de haberes y demá s com pensaciones

del personal y remi sión al área contable para su intervención.

Contribuir con el cont rol de las nov edades vinculadas con los movimientos de personal, reclamos ,

certi fi caciones de servicio s y demás benefici os sociales.

Brindar asistencia administrativa para la real ización y segu im iento del proceso de evaluación

.-



Ministerio de Planificación F ederal
Inversión Pública y Servicio s

Tribunal de Ta sacion es de la Nación

Gestionar y mantener actual izadas las bases datos del personal , de capacitación y eva luación de I
desempeño.

Asistir la elaboración y modifi cación de los actos adm in istrativos relac ionados con la administración

del personal y su regi stro .

Parti cipa r como soporte administrativo en la elaboración de informes.

Asisti r y/o aseg urar la atención al público y usuarios intem os informando adecuadamente haciend o

las derivaciones pertinentes y regist rando la demanda.

Brin dar colaborac ión y asesoramiento a ot ros integrantes del área.

ICOMPETENCIAS TÉCNICAS: Se deb erá demostrar conocimientos y capacidad en las sig uientes materias

y con nivel:

Avanzado de:

Ley NO 25 .164 - Marco de Regulació n de l Empleo Público Nacio nal y su Decreto Reglament ario

N01.421/2002, en lo concemiente a Ám bito , Autorid ad de Aphcación, Requisitos e im pedimentos

para el ingreso, Derecho a la est abilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

Decreto NO 214/2006 Convenio Colecti vo de Trab aj o General para la Admin istración Pública

Naciona l: Prólogo y Principios que orient an la carrera adm in istra tiva.

Decreto NO 2098/2008-Convenio Colectivo de Trab ajo Sectorial - Sistema Nacional de Empleo

Público.

Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Fu nci.~ri Públic a ( Ley NO 25.188 -Capít u los 1, II Y III) .

Objeto y Sujetos - Pautas y de beres de comportamiento ético, rég imen de declaraciones ju radas,

Previsiones de la Const itución Nacional sobre estabil idad, otra s garan t ías para el em pleo e

idoneidad sobre ét ica pública.

Ley W 22.520 (t.o. por Decreto N° 438/92) Y su Modificatoria Ley N° 26 .338 Y sus

modificatorias - Ley de Min isterios - Estructura organizat iva de la Administra ció n Púb lica

Nacional. Decreto N° 357/2002 Y modifi cat orios. Conformación de la Admin istración (artículo 8°

de la Ley W 24 .156)

Ley N° 19 .549 de Procedimiento Administ rativo y Decreto Reglamenta rio N° 1. 759/72 Y

Complementa rios .

Normas Nacionales de Valuación emitidas por el TRI BUNAL DE TASACIO NES DE LA NACIÓN

(http ://www.ttn.qov.ar/no rmas/normas.htm)

Ley N° 19 .587 . Sob re Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Norma para la elaboració n, redacción y ái ligenciamiento de los proyect os de actos y

docum enta ción admin istrat iva ( Decreto N° 333/1985).

Intermedio de:

Ley 21.626 (Est ructu ra or gan izat iva hasta nivel de Dirección Nacion al o General de la

Jurisdicción Ministerial o Ent idad Descen t ralizada en la que se com prende el puesto)

Decreto N 491 /02 - Autoridad es facu ltadas para designar y contratar.
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IREQUISITOS EXCLUYENTES:

Edad límite de ingreso: Hasta la edad prevista en la Ley Previsi onal para acceder al beneficio de la

jubilación, según lo dis puesto en el Artícul o 50 , in ciso f) del Anexo de la Ley N° 25.154

Nacionalidad: Argentino nativo, naturali zado o por opción . El Jefe de Gabin et e de Ministros podrá

exceptuar el cum plimi ent o de este requ isito mediante fundamentaci ón precisa y circunstan ciada (art. 4°

del Anex o de la Ley N° 25.154 ) .

Título requerido: Tít u lo de nivel secund ario com plet o

Experiencia laboral: Se deberá acreditar ex per iencia laboral concret a para la función que corresponda al

carg o atinente por un t érmino no inferior a DIEZ (10) años.

REQUISITOS DESEABLES:

Acred itar actividades de form ación o j ornadas, cursos, talleres y/o simila res, de ca pacitación

abarcand o lo siguiente:

1. Reglamento Interno del TRIBUN AL DE TASACI ONES DE LA NAOÓN.

2. l'1anu ales de pro cedi m ie ntos del TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN.

3. Normas Nac ionales de Valuación.

Acreditar exp eriencia laboral adicional a la requerida en tareas afi nes al puesto de trabajo .

Certificar buen ma nej o y/ o actividades de capacitación en redacción, uso del computador, manejo de

aplicativos informáticos para pro cesamiento de textos, pla nilla de cálculo, presentacio nes gráf icas,

navegación por INTERNET y bases de dat os .

• Acreditar experiencia y/o capacit ació n en gestión de tareas administ rat ivas, mesa de entrad as y

salidas, a rchiv o y manejo de docú lT]k;6tación , y de procedim iento administrativo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Trabajo en equipo y cooperación:

o

o

o Aprovecha la oferta de cursos y la red de trabaj o de la organización para el aprendizaje

con ti nu o.

Cont ribuy e a los esfuerzos del equ ipo y coopera para los obj et ivos comunes

l'1antiene un clima de cordialidad de grupo promovi endo una com unicac ión fluida entre sus

integrantes .

Proactividad:

Busca nuevas oportu nidades para lograr mejores resultados y propone planes para lle varl os a

cabo .

Está com pro me t ido con la calidad del resultado de su trabajo.

Compromiso con el aprendizaje:

o Prog resa co nsis tent em ente en sus conocimi entos en el á rea de su co mpetenci a .

">(.:
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C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN

Se llama a concurso mediante Convocatoria Ordinaria y por el Sistema de Selección General:

Podrán participar únicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo Público, permanente y no

permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el artículo 9 del anexo

a la Ley W 25.164, para cubrir el siguiente cargo: (l a rem uneración consig nada es la v igente al

10 de agosto de 2015) :

,-" -~

Denominación delPuesto deTrabajo: Responsable Administrativo

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Número del Registro Central de Ofertas de Empleo Público:

Agrupamiento : General_. Tipo de Cargo : Simple I Personal a Cargo: No

Nive l Escalafonario: C Tramo: Generalf -""" -

Remune rac ión Bruta ¡Vlensual Total: $ Dependencia Jerárquica:
10 .911 ,97 .

Ministerio de Planif icación Federa l, Inversión Pública y
Servicios - Secretaría de Obras Públi cas - Tribunal de
Tasaciones de la Nación - Dirección Técnico Legal.

.. '

' .

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Jornada Laboral :

Av. PresoJul io A. Roca 651 - Ciudad 40 hs.
Autó noma de Buenos Aires - C.P.1322

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar la gestión y prov isión in teg ral de los servici os de asistencia

admin istrativa para contribui r al efect ivo funcionamiento de la unida d organizat iva así como a la relación

con sus usuarios interno s y externos y, cuando correspond a, la compr obación de las tareas de

asistentes, auxiliares o gestores administrat ivos.

PRINCIPALES TAREAS: i

Planif icar y organizar las tareas de la unidad organ izativa , estableciendo cr iterios de prioridad I
respecto de las acti v idades, de las tareas de personal en ge neral y del procesamiento de las

actuaciones ingresadas y egresadas .

O izar, coordinar y comprobar el efect ivo funciona miento de la Mesa de Entradas, Salidas y

rchivo de la unidad organizat iva, uti lizando los sfst mas operat ivos y de archivo de uso habit ual.

j RESPONSABILIDAD DEL PUESTO: Supone responsabi lidad por el cumplim iento o materializ ación de

I las metas y los result ados encome ndados con sujeci ón a normas y procedimientos jurídicos, I
Ir, I profes ionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la in iciat iva personal en la resolución de I

{
¡ I prob lemas dent ro de las pautas establecidas. ¡

1



"2015 - AÑO DEL BICENTENARIÓ DEL CONGRESO DE LOS PUEBLOS LIBRES'
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Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demás docum entación que ing rese y egrese de

la unidad, verificando los sistemas de archivos (conve ncionales e informatiza dos) asegurando su

correcta ut il ización.

Organi zar y coordina r el mantenimiento del sistema de gestión documental garantizando su '

t razabilidad, vig encia y unicidad en los documentos y for mularios.

Coordi nar la dist ribución de la documentación.

Resolver los problemas de t rami tación que surgen en etapas relevantes del proced imiento

admin ist rativo .

Brindar soporte técnico en la elaboración de informes y verificar que se realicen cumpliendo las

no rma s ortográ ficas y sintác ticas ut ilizadas y según norm ativa aplicable.

Revisar la producción o elabora ción de las ta reas del personal asiste nte o auxi liar administrativo .

I nterpreta r la norm ativa sobre protección de datos y conservación de documentos establ ecidos para

las inst it uciones públicas .

Comprobar el func ionamie nto bási co de los componentes que fo rman el equipamiento informático del

áre a adm inistrativa y tramitar los reque rimientos establecidos para permitir su operatividad. I

Solicitar el adecuad o suministro de út iles y mater iales necesarios para la unidad, ver if icar su I
I

distri bución y asegurar la existencia constan te y guarda segura de los mismos. I
I Brindar colaboración en materia adminis t rat iva a ot ros int egrantes del área. I
i p~;:;;'~,", VI~' J! ,<' J") --- r·1 i

I
COMPETENCIAS TÉCNICAS: Se deberá demostrar conocim ientos y capacida d para aplicarlos

adecuadamente en situa ciones propias del Puest o de Trabaj o, en las sigu ientes mater ias y con nivel:

i

I

Jurisd icción 1o General de la

Manejo de bases de datos.

.626 (Est ruct ura organizativa hasta nivel de Dirección Nacional

I o Ent idad Descentralizada en la que se lbmprende el puesto)
I

• '\ ( \ f¡ t L

47 e: ~J\t Ú/i c2

Intermedio de:

Avanzado de:

Manej o de procesador de textos, planilla de cálculo y represen tadores gráf icos, correo elect rónico e i

I nternet.

Gramáti ca y ort ografía aplicables .

Archivo, clasif icación y recuperación de documentos escr itos y digitales.

Redacción y comunicación de ideas y dato s por escrito.

Norma para la elaboración, redacción y dil igenc iamiento de los proyectos de actos y documentación

adm inistrati va (Decreto N0 333/ 198 5) .

Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archi vo (Decreto N° 759/66) .

Norm as para la conservación de documentos (Decreto nO 1571/ 1981 y Ley r~ o 15.930, artículo 3° I
incisos d y e) I

Normas para la atención al púb lico (Decreto N° 237/ 1988 Y mo difica to rio) . '1

Ley N° 19 ..549 de Procedimientos Administ rativ os y de su Decreto regla mentario N° 1.759/1972 (t. o !

1991). Específicamen te: Ámbito, Acto y Procedimie nto Adm inistrat ivo, elemen tos, principios y 1

caracte ríst icas, plazos y conclusión del pro cedimiento. .

I

/ 1
!
I

I

I
I

~
~!/íJ,~'¡-/(..,---+-----~-----,----\-------'----------'
¡ .' /'/,
/ í ,/
l-" '
)



\

~
. !, , . I

lt
'\. ¡\ j l f.. ' ) \,\ - II

~'. ~

/'" ..-

Ministerio de Planificación F ederal
Inversión Pública y Servicios

Tribunal de Tasacion es de la Nación

Ley N° 22 .520 (t.o . por Decreto N° 438/ 92) Y su Modificatoria Ley N° 26.338 Y sus modifi cator ias ­

Ley de Ministe rios - Estructu ra organizativa de la Admi nistración Pública Nacional. Decreto ND

357/2002 Y modificatorios. Conformación de la Administración (artículo 8° de la Ley N° 24. 156)

Decreto N 491/ 02- Autoridades facultada s para designar y cont rata r.

Sistema Nacional de Empleo Público (Decreto N° 209 8/ 2008 Y modifi caciones) . Agrupamientos y I

Nive les Escalafonar ios, Régimen de promoción y retrib ut ivo . Prólogo, Princip ios y Régim en de Carrera. I

Previ siones de la Consti t ución Nacional (Artículos: 14, 14 Bis Y 16) (estab ilidad y otras garan tías al

trabajador e idoneidad) .

Régimen sobre Ética en el ejercicio de la Función Pública (Ley N° 25 .188 -Ca pítul os I, II Y III ). Obje to

y Suje tos - Pautas y deberes de compo rtamiento ético , régimen de declaraciones juradas. Prev isiones I
de la Const itución Nacional sobre estabilidad, ot ras garant ías para el empleo e idoneidad. Sobre ética I

púb lica. ./

REQUISITOS EXCLUYENTES:

Edad límite de ingreso: Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al benef icio de la

jubi lación , según lo dispuesto en el Artículo 50, inciso f) del Anexo de la Ley NO 25. 164

Nacionalidad: Argent ino nat ivo, naturaliza do o por opción. El Jefe de Gab inete de Ministros podrá

exceptu ar el cumplimien to de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art. 4°

del Anexo de la Ley N°25.164) . '1

Título requerido : Título secundar io compl eto.

Experiencia laboral: Acredi tar expe riencia at inente a la fun ción que correspo nda al cargo atinente por I
I

un té rm ino no infe rio r a diez ( 10) años.

REQUISITOS DESEABLES: i

Acredita r actividades de capacitación o ent rena miento específico en gest ión de tareas administ rativas, I
mesa de ent radas y salidas, archivo y manejo de documentación, y de proc edimien to administrativo .

Acreditar actividades de fo rmación o j orn adas, cursos, ta lleres y/ o simil ares, de capacitación

abarcando lo sigu iente:

1. Reglam ento Interno del TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN.

2. 1"1anuales de pro cedimientos del TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN.

3. Normas Nacionales de Valuación . I

Acreditar expe riencia laboral adicional a la requerida en tareas afi nes al puesto de tra bajo.

Certificar buen manejo y/o activida des de capacita ción en redacción, uso del compu tado r, manejo de I
ap licativos ínforrnát icos para procesamiento de textos, planilla de cálculo, presentaciones gráf icas,

navegac ión por INTERNET y bases de datos.

Acredit ar experiencia y/o capacitació n en atención al público.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Trabajo en equipo y cooperación:

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

° Mantiene un clima de cordialidad de grupo pro moviendo una comunicación fluida entre sus

I 11 integrantes
! ! I .
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o Busca nuevas oportunidades para lograr mej ores resultados y propone planes para llevarlos a

cabo.

o Está comprometido con la cal idad del resulta do de su trabajo.

Compromíso con el aprendízaje:

o Progresa consistentemente en sus conocimie ntos en el área de su competencia.

o Aprovecha la oferta de cursos y la red de trabajo de la organización para el aprendizaje

continuo.

\
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C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN

Se llama a concurso m ediante Convocatoria O rdi naria y por el Sistema de Selección General:

Podrán partic ipar únicamente el pers onal de l Siste m a Nacional de Emple o P úblico , permanen te y no

permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistem a ap robado p or el artículo 9 del anexo

a la Le y W 25.164, para cubri r e l siguiente cargo: ( la remunera ció n con si gnad a e s la vig ente a l

10 d e ag osto d e 2015):

Denominación delPuesto de Trabajo: Secretaria Privad a

Cantidad de Cargos a cubrir: I Número del Registro Central deOfertas de Empleo Público:

Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simp le IPersonal a Cargo: No

Nivel Escalafonari o: C Tramo: General

Remuneración Bruta Mensual Total: $ Dependencia Jerárquica:
10. 91 1, 97 .

/
, Ministe rio dePlaliificación Federal , I nversión Pública y

Servicios' - Secretaría de Obras Públicas - Tribunal de
Tasaciones de la Nación - Dirección Técnico Legal.

Asiento Habitual (Lugar de t rabajo) : Jornada Laboral:

Av. PresoJulio A. Roca 651 - Ciudad 40 hs.
Autónoma de Buenos Aires - C.P.1322

PRINCIPALES TAREAS:

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO: Supone responsabi lidad por el cumplimiento o materialización de

las metas y los resultados encomendados con sujeció n a normas y procedim ientos jurídicos,

profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciati va personal en la resolución de

problemas dentro de las pautas establecidas.

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar el soporte administrativo integral y la asistencia específica a las I

actividades de la autor idad super ior de report e para cont ribuir al efectivo funcionamiento del TRIBUNAL

DE TASACIONES DE LA NACIÓN Y sus relacion es con otros actores ../
s

Organiza r la agenda del funcion ario de reporte y provee r los recursos para las reuni ones, ordenes '

del día y documen tac ión de apoyo para su tratamiento.

Aten der en forma personal y telefónica a usuar ios inte rnos y externos, incluye ndo autoridades

nacionales y extranjeras, según reglas de protocolo.

Organ izar y comprobar el efect ivo fun cionamiento de la .mesa de ent radas , salidas y archivo de la

l.......Lll i Secretaria, utilizando los sistemas sperativos y de archivo de uso habitual en su ámbi to.
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Registrar y tram itar actuaciones, expe dientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese

de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados) para asegurar su

uso optírno .

Organizar la difusión de información entre las distintas unidades del área .

Efectuar la organización y actualización del sistema de registro y archivo de datos y documentación.

Clasificar y ordena r los expedientes a los efectos de ser girados a la fi rma .

Efectuar la derivación de las actuaciones a las áreas competentes a los fines de su t ratamiento .

Organizar y programar los viajes al interior y exterior del país .

Redactar, tran scribir y elabo rar cor respondencia interna y externa que sea encom endada por las

autoridades de la unidad organi zat iva .

Elaborar anteproyec tos de documentación cumpliendo las normas vigentes.

Aplic ar las reglas ortográficas y sintácticas correctas en toda la comunicación escrita.

Dar soporte en la coordinación y logíst ica de eventos y reuniones.

Participar de reuniones organizadas por las autor idades del Área y bri ndando el apoyo necesario

actas .

Org anizar el suminist ro de út iles y materiales necesario s para la secretaría y asegurar su existencia I
constante y guarda .

pianilla d.e cálculo y representadores gráf icos, correo electrónico, I
. . .... I

Manejo de procesador de tex tos,

Gramática y ortografía aplicable.

Archiv o, clasificación y recuperación de documentos escritos y digita les .

Redacción y Comunicación de ideas y dat os por escrito.

Decreto N°333/1 985 : Normas para la elaboración, redacción, y di ligenciamiento de los proyectos

de actos y documentación administrativa .

e In ternet .

COMPETENCIAS TÉCNICAS: Se deberá demost rar conocimientos y capacidad para aplicarlos

Iadecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel:
1

I Avanzado de:

i

Decreto NO 759/66: Reglamento para mesa de entradas, salidas y archivos

Decreto N° 1571/1 981 Y Ley N° 15.930 , Artíc ulo 3°, inc isos d) y e) : Normas para la conservación

de docume ntos .

Reglamento Interno del TRIBUNAL DE TASACION ES DE LA NACIÓN (http ://www.ttn.gov.ar/) .

Manual de Procedimientos del TRIB UNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN (http ://www.ttn .gov.arl)

N° 17 59/19 72.

Decreto N° 237/1988 Y modif icat or ios: Normas para la atención al público.

Ley N° 19 .549 de Procedimientos Admin istra tivos y de su decreto reglamentario

Específicam ente: Ámbito . Acto y Procedimi entos Administrativos, elementos,

recursos.

prin cipios y

características, plazos y conclusión del procedimie nto. Del expe diente y su gestió n integral. Tipos de ¡

I

I
¡
I

Ley N° 22.520 Y modificatoria (Ley 26.3 38), Decreto N°357/2002 y modif icatorios: Estructura de la !
I

Adm inistración Pública Nacional : M~terios, canti dad y denominación, niveles j erárqui cos típicos. !

~~~Jf~ ·
Intermedio de:
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Decreto 2803/ 2014 - Estructura Organizativa del TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACI ÓN.

Ley N° 24 .156, Artíc ulo 8° : Conformación de la Administ ración. Mapa del Estado

(http://www.sgp.gob .ar/dno/si ti o/ index.htm)

Ley N° 25 .16 4 - l-tarco de Regulación de Empleo Público Nacional : Capít ulo 1 Marco Norma t ivo y

autor idad de aplicación, Capítu lo IV Derecho s y Capítulo V Deberes y Prohibiciones.

Decreto N° 214/2006 -Conve nio Colectivo de Trabaj o Genera l para la Adm inistración Públ ica Nacional.

Prólogo y Capítu lo VI Carrera del Perso nal.

Ley N° 251 88, Capít ulos 1, Ir Y III : Régim en sobre ét ica en el ejerci cio de la Función Públ ica. Obj eto y

sujetos - Pautas y debe res de comportamiento ét ico, Régimen de Declara ciones Juradas .

Sistema Nacion al de Empl eo Público. Decreto NO 209 8/ 2008. Ámbito, Agrupam ient os y Niveles \

Escala fonarios, Régimen de Promoción de Grado y Tramo en el nivel conc ursado ,

REQUISITOS EXCLUYENTES:

Edad límite de ingreso: Hasta la edad pre vista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la

jubilación, según lo disp uesto en el Artículo 50, inciso f ) del Anexo de la Ley NO 25.164

Nacionalidad: Argen ti no nativo, naturalizado o por opci ón . El Jefe de Gabin ete de Ministros podrá I

exceptuar el cumplimien to de este requ isito median te fund amentación prec isa y circu nstanciada (art. 4°

del Anexo de la Ley N°25.164).

Título requerido: Título secundario completo. .
I

Experiencia laboral: Acredita r experiencia at inente a la fun ción qu e cor res ponda al cargo ati nent e por '

un té rmino no inferior a diez (10) años .

REQUISITOS DESEABLES:

Acreditar activ idade s de capac itación o entrenamiento específ ico en gest ión de ta reas

admi nist rativas, mesa de ent radas y salidas, archivo y man ej o de docum entación , y de procedimiento

adm inistrati vo y atención al públi co,

Acreditar expe riencia laboral adic ional a la requerida en tar eas afi nes al puesto de t rabajo.

I!,

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Trabajo en equipo y cooperación:

° Cont ri buye a los esfuerzos del equipo y coo pera para los objet ivos co munes

° Mant iene un clim a de cordialidad de grupo promoviendo una com unicació n fluid a ent re sus I

integrantes.

Proactividad :

Busca nuevas oportunidad es para logra r mej ores resultados y propon e planes para ilevarlos a

cabo.

o Está com prometi do con la calidad del resultad o de su tra bajo.

Compromiso con el a pren d izaje :

° Progresa consistentemente en sus conocim ientos en el área de su com petencia .

o Aprovecha la oferta de cursos y la red de t rabaj o de- la organización para el aprendizaje

contin uo.
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C.C.T.S. DECRETO N° 2098/08

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PÚBLICO (SINEP)

TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN

Se llama a concurso m ed iante Convocat or ia Ordinaria y por el Sistema de Selección General:

Podrán participar ún icamente el personal de l Sistema Naci onal de Empleo P úblico, permanente y no

perm anente de Personal Trans ito rio y C ont ratad o bajo e l s istema ap ro bado po r e l artícu lo 9 del anexo

a la Ley W 25. 164, para cubrir el si guiente cargo: ( la remunera ción consignada es la v ig e nte al

10 de ag osto d e 201 5) :

Denominacióndel Puesto de Trabajo: Responsa ble Secretaria de Sa la

Cantidad de Cargos a cubrir : 1 Número del Registro Central de Ofertas de Empleo Públi co:

Agru pamiento: General r" Tipo de Carg o: Sim ple IPersonal a Cargo: No

Nivel Escalafonario: C Tramo: General.'

Rem unerac ión Bruta Mensual Total : $ Dependencia Jerárquic a:
10.91 1,97 .

Minist erio de Planifica ción Federal, I nversión Pública y
Serv icios - Secretaría de Obras Públicas - Tribunal de
Tasaciones de la Nación - Dirección Técnico Legal.

Asiento Habitual (Lugar de tra baj o) : Jornad a Laboral:

Av. PresoJul io A. Roca 651 - Ciudad 40 hs.
Autónoma de Buenos Aires - C.P.1322

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar la gest ión y prov isió n integral de los serv icios de asistencia

administra tiva para contribu ir al efecti vo funcio namiento de la unidad organizativa así como a la relación

con sus usu arios internos y externos y, cuando co rresponda, la compro bación de las ta reas de I
asisten tes, auxi liares o gestores admin ist rati vos .

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO: Supone responsabilidad por el cumpl imiento o materialización de

las metas y los resu ltados encomendados con sujeción a no rmas y procedim ientos jurídicos,

profes ionales o técnicos específ icos, con auto nomía para aplica r la iniciat iva personal en la reso lución de

problemas de ntro de las pautas est ab lecidas.

PRlNCIPALES TAREAS: 1

Planificar y organizar las tareas de la un idad organ izativa, estableciendo criterios de prioridad I
respecto de las act iv idades, de las tarea s de persona l en general y del procesamiento de las I
actuaciones ingresadas y egresadas.

• Orga nizar, coordinar y comprobar el efec tivo fun cionamiento de la Mesa de Entrad as, Salid as y I
¡ , Archivo de la unidad orqanizat lva, uti lizando los sistemas ope rativos y de ar chivo de uso habitual. I1J7)11F.J Reg"'''' y '"m''', ,dcoc'ooe" ex, ed'eo,e" 00'" y dem" docomeo" oóo oce mg~", y eg~

1, r¡ I~ -» . 1, /l1--- 1 I !'\f.l' .
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la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e info rmatizados) asegurando su

correcta utilización .

Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestión documental garantizando su

t razabilidad, vigencia y unicidad en los docum entos y form ularios.

Coordinar la distribución de la documentación .

Resolver los problemas de tramita ción que surgen en etapas relevantes del procedi miento

administrati vo.

Brindar soporte técnico en la elaboración de info rmes y verificar que se realicen cump liendo las

normas ortográficas y sintácticas uti lizadas y según normativa aplicable.

Revisar la producción o elaboración de las tarea s del personal asistente o auxiliar administrativo.

Redactar con adecuada gramática y/o t ranscrib ir text os con corrección ortográfica, en fo rma to y

t iempo adec uados las notas relacionadas con el Régimen de Derechos, Aranceles y Gastos Decreto N0

2166/2002, modif icado por su similar NO 2803/2014.

Brindar colaboración en materia admi nistrat iva a ot ros integrantes del área.

COMPETENCIAS TÉCNICAS: Se deberá demost rar conocimientos y capac idad para aplica rlos

adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel :

Avanzado de:

Manejo de procesador de textos, plan il la de cálculo y rep resentadores gráficos, cor reo electrónico

I
i

I
i
!

Jur isdicción I

e I nternet .

Gramática y ortog rafía aplicables .

Archivo, clasifi cación y recuperación de docum entos escrit os y digitales.

Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito .

Norma para la elaboración, redacción y diligenciam iento de los proyectos de actos y

documentación administrativa (Decreto ND 333/1 985).

Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto N° 759/ 66).

Normas para la conservación de documentos (Decreto n" 1571/ 1981 y Ley N° 15.930, artíc ulo 3°

incisos d y e)

Régimen de Derechos, Arancele s y Gasto s Decreto ND 2166/ 2002, mo dificado por su similar N°

2803/ 2014. Norm as para la atención al público (Decreto N° 237/1988 Y modificatorio).

Ley N° 19.549 de Procedimientos Administ rat ivos y de su Decreto reglamenta rio N°

1.759/ 1972(t. o 1991) . Específ icamente: Ámbito, Acto y Procedim iento Administrativo, elementos,

principios y características, plazos y conclusión del procedimiento.

Intermedio de:

Manejo de bases de datos .

Ley 21.626 (Estructura organizativa hasta nive l de Dirección Nacional o General de la

Min isterial o Entidad Descent ralizada en la que se comp rende el puesto)

Ley NO 22 .520 (t. o. por Decret o N° 438/9 2) Y su Modificatori a Ley N° 26 .338 Y sus modificatorias ­

Ley de Ministerios - Estructu ra organizativa de la Admi nistración Pública Nacional. Decreto N°,...¡

/t--!j.}~ 7 /2002 y mOd i fica t~or~:, ~onform ión de)la Admi nistración (artículo 8° de la Ley N° 24 .156)

Ú/;} IY7 '\) l! \ L··'/' (.'
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I
REQUISITOS EXCLUYENTES: I

Edad límite de ingreso : Hasta la edad prevista en la Ley Prev isional para acceder al beneficio de la I
I j ubi lación, según lo dispuesto en el Artícu lo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25 .164 '

Na cionalidad: Argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Minist ros podrá

except uar el cumplimiento de este requisito mediante funda mentación precisa y circunstanciada (art . 4°

de l Anexo de la Ley N°25.164) .

Título requerido: Título secundario completo.

Experiencia laboral: Acredita r experiencia atinente a la función que corresponda al cargo atinente por

un término no inferior a diez (10) años. //
k/ "

REQUISITOS DESEABLES: i . !

Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gestión de tareas administrativas,

mesa de ent radas y salidas , archivo y man ej o de docume ntación, y de procedimiento administ rat ivo.

Acreditar acti vidades de for mación o j ornadas , curso s, talle res y/o similares, de capacitación

abarcando lo siguiente:

1. Reglamento Interno del TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACIÓN.

2. l"1anuales de procedimientos del TRIBUNAL DE TASACIONES DE LA NACI ÓN.

3. Normas Nacionales de Valuación.

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

Certifica r buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del comp utador, manejo de I
aplicativos informáticos para procesamiento de textos, planilla de cálculo, presentaciones gráficas,

navegación por INTERNET y bases de datos.

Acreditar expe riencia y/o capacitación en ate nción al púb lico .

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Trabajo en equipo y cooperación:

e Cont r ibuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes

o Mantiene un clima de cordialidad de gru po promoviendo una comunicación flu ida entre sus

integrantes.

Pr oactividad:

e Busca nuevas oportunid ades para log rar mej ores resultados y propon e planes para llevarlos a

cabo.
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continuo.

Compromiso con el aprendizaje:

Progresa cons istentemente en sus conocimientos en el área de su competencia .

Aprovecha la oferta de cursos y la red de trabajo de la organización para elL: aprendizaje I
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