CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DEL PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO
\ PUBLICO DECRETO N 2098/2008 i

"COMISION PERMANENTE DE INTERPRETACION Y CARRERA
{Co.P.1.C.)

ActaNe 773 (’/0.://,'450/‘@9

En la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, a los 14 dias del mes de septiembre de 2018,
siendo las 11:00 horas, se retnen en la sede de la SECRETARIA DE GOBIERNO DE
MODERNIZACION DE LA JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS los integrantes de la Comision:
por la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, el Sr. SUBSECRETARIb DE EVALUACION
PRESUPUESTARIA E INVERSION PUBLICA LIC. Maximiliano CASTILLO CARRILLO y la Dra. Claudia
BAUDONNET, por la SECRETARIA DE GOBIERNO DE MODERNIZACION, el Sefior
SUBSECRETARIO DE RELACIONES LABORALES Y FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL, Dr.
Carlos Alberto LELIO y el Cont. Gonzalo Mario DIAZ; por el MINSTERIO DE HACIENDA, el Sr.
SUBSECRETARIO DE PRESUPUESTO Lic. Alejandro GALLEGO y Dr. Jorge CARUSO todos ellos por
parte del Estado Empleador y por la Parte Gremial, los Sres. Diego GUTIERREZ y el Dr. Omar
AUTON, en representacion de la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACION (UPCN}, vy el Sr.
Flavio VERGARA, en representacion de la ASOCIACION DE TRABAJADORES DEL ESTADO (ATE).

Comparecen en caracter de Secretarios Administrativos, la Dra. Sandra Haydeé

CHIMENTO por parte del Estado Empleador y el Sr. José CAO BOUZAS por parte gremial.

De acuerdo con lo dispuesto por el Titulo XIV del Sistema Nacional de Empleo Publico
(SINEP), el Estado Empleador manifiesta su disposiciéon de dictar un acto administrativo
estableciendo -en virtud del Articulo 136 - como requisito de admisién, una experiencia
laboral acreditable superior a DIEZ {10) afios en la Administracion Publica Nacional, en los
cargos vacantes que se integraran dentro de la érbita del MINISTERIO DE TRANSPORTE y que

seran Hlamados a cubrir mediante Convocatoria Interna, de acuerdo al detalle que obra como

Anexo | a la presente.

Al respecto y luego de un andlisis del mismo, la parte gremial presta su conformidad a
la iniciativa, por lo que se acuerda proceder a la implementacién del mencionado requisito. En
segundo lugar, las partes se abocan al tratamiento de la solicitud del Ministerio de Transporte
para que, en virtud de lo establecido en el articulo 14 inciso d) de! SINEP para el nivel C, se

consulte a las entidades sindicales signatarias en el marco de esta comision sobre los perfiles
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que se detallan a continuacién y se adjuntan al presente como Anexo I, los gue integran el

expediente EX-2017-20791177- -APN-DDRRHH#MTR.

Los citados perfiles han sido elevados de conformidad con lo establecido por el articulo
6° del Reglamento de Seleccion aprobado por Resolucion de la ex SGP N° 39/10 vy

modificatorias.

Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 14 del SINEP, se
constata que se trata de Puestos de Nivel C del Agrupamiento General y, en virtud de las
funciones y competencias requeridas, se entiende que resuita admisible como requisito
minimo excluyente Titulo de Nivel Secundario y experiencia laboral atinente no menor de DIEZ
(10) afios, con las salvedades del articulo 130 del Convenio citado, por lo que las entidades

gremiales expresan su conformidad.

Siendo las 13.00 hs., se da por concluida la sesién de la Comisién Permanente de

fnterpretacion y Carrera firmando los aqui presentes UN (1) ejemplar a un solo efecto y tenor.

) Zs
E8 GOPIA 151./6’51. ORIGIN:

/



ANEXO |

, . _ RESERVA
oo et . = : ‘ CANTIDAD ART.8
. I?EPENDENCIA }AQRUPAMIENTO NIVEL:‘:;..‘ . - DENOMINACION DEL PUESTO DE CARGOS  LEY N° - |
P800 v 22431 |
Ministerio de Transporte - . . : -,
Secretarfa de Gestién de General C Asistente exper{rﬁentafio en Gestion 27
Administrativa
Transporte
Ministerio de Transporte -
Secretaria de Asistente experimentado en Gestion
-y . General C L . 8
Planificacion de Administrativa
Transporte
Ministerio de Transporte -
Subsecretaria de Asistente experimentado en Gestion
S General C .. . 10
Coordinacion Administrativa
Administrativa
Ministerio de Transporte -
Subsecretaria de Asistente experimentado en Gestion
.. General C - . 2
Coordinacion Administrativa
_Administrativa
- TOTAL DE CARGOS ' l 47 CARGOS
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ANEXO tt

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO ‘
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL
DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
MINISTERIO DE TRANSPORTE
CONVOCATORIA INTERNA

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segin los articulos 8° y 9° de la

Ley N° 25.164 de la Jurisdiccién u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir.
Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Denominacion del Puesto de Trabajo:  Asistente Experimentado en Gestidon Administrativa

$ 17.567,34 (vigente a agosto de 2017)

Cantidad de Cargos a cubrir: 45 Numero del Registro Central de Ofertés de Empleo Pdblico: --
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: No

| Nivel Escalafonario: C Tramo: General
Remuneracion Bruta. Mensual Total: Dependencia Jé‘-rai_rquica: VER ANEXO | DEL PERFIL

Hipdlito Yrigoyen 250, Ciudad Auténoma
de Buenos Aires.

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Jornada Laboral: 40 (CUARENTA) Hs. semanales

Objetwo General deI Puesto Contribuir con |a gestlon lntegral del area admmlstratrva Yy su
articulacién con las distintas dependenaas en materia de analisis, organizacion y control.

Principales Actividades o Tareas:

Asesorar en la gestién administrativa, en la organizacion de tareas y procesos técnicos
administrativos.

Controlar las tareas de registro, normalizacion y ejecucion de los sistemas,
procedimientos y procesos administrativos.

Asegurar el registro de los circuitos de los procesos administrativos a fin de estandarizar
el desarrollo de tareas.

Efectuar el control técnico formal de los proyectos de actos administrativos ingresados y
derivados a otras jurisdicciones.

Disefar y coordinar la implementacion de sistemas y procedimientos administrativos, de
control y de evaluacion.

Participar en la elaboracién de notas, providencias, notificaciones, citaciones y otorgar
vistas.
Contribuir en la elaboracion de informes estadisticos de gestion.

Participar en la resolucion de requerimientos de informacién de otras dependencias del

organlsmo
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e  Analizary evaluar el marco normativo para homogeneizar criterios de presentacion de la
documentacion.

e Implementar capacitacién especifica en los temas relevantes del area para el personal
de la jurisdiccion.

e  Colaborar con el equipo de trabajo del drea en la ejecucidn de tareas afines.

Responsabilidad del Cargo: Supone responsabilidad pof'él cumplimiento o materializacién de las
metas y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos,
profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la
resolucién de problemas dentro de las pautas establecidas.
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Requisitos

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima de Ingreso: dieciocho {(18) afios.

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

¢) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros
podrd exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y
circunstanciada (articulo 4° del Anexo de la Ley N2 25.164).

d) Titulo: Secundario completo.

e) Experiencia laboral: Se deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que
corresponda al cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10} afios.

Requisitos Deseables :

e Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en gestion de tareas
administrativas, mesa de entradas y salidas, manejo de documentacién y procedimiento
administrativo.

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

e Acreditar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccién, uso del computador,
manejo de herramientas informaticas para procesamiento de textos, planilla de calculo,
presentaciones graficas, base de datos y navegacién por internet.

e Acreditar experiencia y/o capacitacién en atencién al publico.
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Competencias Técnicas:
Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos

ecuadamente en situaciones propias del puesto de trabajo en las siguientes materias:
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Nivel Avanzado en:

En el dominio del Sistema de Gestion Documental EIectfénica (GDE), mddulos:
Comunicaciones Oficiales (CCOO), generador de Documentos Oficiéles (GEDO) y Expediente
Electronico (EE).

Archivo, clasificacion y recuperacion de documentos fisicos y digitéles.

Disefio y elaboracion de planilias para el seguimiento de documentacion.

Constitucién Nacional. Art. 14, 14 (bis) y 16.

Ley de Ministerios N® 22.520, en particular de la estructura organizativa del Ministerio de
Transporte y de sus unidades componentes {Decreto N°13/2015). Decreto N° 357/2008,
organigrama de aplicacion de la Administracion Nacional centralizada hasta nivel de
Subsecretaria, particularmente, el concerniente al Ministerio de Transporte (Decreto N°
8/2016). Decisiones Administrativas N° 212/2016 y N° 1.524/2016, Resoluciones M.T. N°
111/2016, N° 113/2016, N° 309/2016, N°424/2016 y N° 101/2017, estructura organizativa
de primer y segundo nivel operativo del Ministerio de Transporte.

Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y su Decreto reglamentario
N° 1.421/2002.

Ley N° 25.188, Régimen de Etica de la Funcién Publica (Capitulos I,.1 y Il} y modificatorios.
Ley N° 19.549, de Procedimientos Administrativos y su Decreto reglamentario N°
1759/1972 {t.0.1991)

Decreto N° 214/2006 y sus modificatorios - Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracion Publica Nacional - en lo concernientes a Ambito, Autoridad de Aplicacion,
Requisitos e Impedimentos para el Ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones
y Causales de Egreso.

Decreto N° 2098/2008 y modificatorios - Sistema Nacional de Empleo Publico - Ambito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el
nivel concursado.

Decreto N° 336/2017 - Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos
Administrativos.

Decreto N° 237/1988 y modificatorio - Normas para la atencion al publico.

Decreto N° 561/16 - Implementacion de] Sistema de GDE. Decreto N° 1063/16 -
implementacién de Tramites a Distancia. Resolucidon N2 3/2016 de la Secretaria de
Modernizacion Administrativa - Implementacién GDE.

Nivel intermedio en:

Ley N° 15.930, Archivo General de fa Nacidn. Funciones. Articulo 3° incisos d) y e} y Decreto
N° 1131/2016 — Conservacién de documentos. Archivo y digitalizacién de expedientes
electrénicos.

Decreto N° 759/1966 - Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N° 434/2016 - Plan de Modernizacion del Estado. Aprobacion.

Resolucion N° 44/16 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa del Ministerio de
Modernizacién - Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de Actuaciones

Administrativas. Procedimiento de Guarda Temporal, Archivo o Recuperacion de
Expedientes Electrdnicos.




Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacidn:

e Estd comprometido con la estrategia del organismo y su realizacidn exitosa.

e Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos
organizacionales.
Compromiso con el aprendizaje

e Tiene conciencia de las propias fortalezas y debilidades.

e Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo
Trabajo en equipo y cooperacién

e Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
e Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacion fluida entre
sus integrantes.
Proactividad
e Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos
a cabo.
e Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actua en
consecuencia.
e Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.
Orientacién al usuario

s Efecttia su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
s Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los
usuarios de sus servicios.
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Dependencia Jerarquica ' ‘Cantidad:de Cargos’
27
e Ministerio de Transporte
e Secretaria de Gestion de Transporte (VEINTISIETE)
8
e Ministerio de Transporte
e Secretaria de Planificacion de Transporte {OCHO)
10
e Ministerio de Transporte
e Subsecretaria de Coordinacion Administrativa {DIEZ)
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. TOTAL DE CARGOS P (
e i CINCO) |




&

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL
DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS
MINISTERIO DE TRANSPORTE
CONVOCATORIA INTERNA

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segtin los articulos 8° y 9° de la
Ley N° 25.164 de [a Jurisdiccién u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir.

Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

CARGO RESERVADO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD CERTIFICADA

Denominacion del Puesto de Trabajo:  Asistente Experimentado en Gestion Administrativa

Cantidad de Cargos e; Eubrir: 2 Numero del Registro Central de 6fertas de Empleo Publico: --
Agrupamiento: General - Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: No

Nivel Esca!_an-‘c;nario: C o Trarmwc;': General

Remuneracién Bruta Mensual Total: Dependencia Jerdrquica: Ministerio de Transporte

$ 17.567,34 (vigente a agosto de 2017) Subsecretaria de Coordinacién Administrativa

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Jornada Laboral: 40 (CUARENTA) Hs. semanales

Hipdlito Yrigoyen 250, Ciudad Auténoma
de Buenos Aires.
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Objetivo General del Pue
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sto: Contribuir con la gestion integral del drea administrativa y su

articulacidon con las distintas dependencias en materia de analisis, organizacion y control.

Principales Actividades o Tareas:

e Asesorar en la gestién administrativa, en la organizacion de tareas y procesos técnicos
administrativos.

Controlar las tareas de registro, normalizacién vy ejecucién de los sistemas,
procedimientos y procesos administrativos.

e Asegurar el registro de los circuitos de los procesos administrativos a fin de estandarizar
el desarrollo de tareas.

s Efectuar el control técnico formal de los proyectos de actos administrativos ingresados y
derivados a otras jurisdicciones.

¢ Disefiar y coordinar la implementacion de sistemas y procedimientos administrativos, de
control y de evaluacion.

@/ e Participar en la elaboracion de notas, providencias, notificaciones, citaciones y otorgar
vistas.
Contribuir en la elaboracion de informes estadisticos de gestion.




e  Participar en laresolucion de requerimientos de informacion de otras dependencias del
organismo.

e Analizar y evaluar el marco normativo para homogeneizar criterios de presentacion de la
documentacién.

e Implementar capacitacion especifica en los temas relevantes del area para el personal
de la jurisdiccion.

e  Colaborar con el equipo de trabajo del area en la ejecucidn de tareas afines.

Responsabilidad del Cargo: Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las
metas y los resultados encomendados con sujecibn a normas y procedimientos juridicos,
profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la
resolucion de problemas dentro de las pautas establecidas.

Requisitos

Minimos Excluyentes:

f) Edad minima de Ingreso: dieciocho {18) afios.

g) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al
beneficio de la jubilacidn, segin lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley
N° 25.164.

h) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y
circunstanciada {(articulo 4° del Anexo de la Ley N 25.164).

i) Titulo: Secundario completo.

j} Experiencia laboral: se deberd acreditar experiencia laboral concreta para la funcion que
corresponda al cargo atinente por un término no inferior a DIEZ (10) afios.

k) Certificado unico de discapacidad: presentar Certificado Unico de Discapacidad o demds
certificados de discapacidad vigentes, expedidos por autoridades competentes segun o
dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 22.431.

Requisitos Deseables :

e Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en gestion de tareas
administrativas, mesa de entradas y salidas, manejo de documentacién y procedimiento
administrativo.

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

e Acreditar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccion, uso del computador,
manejo de herramientas informdticas para procesamiento de textos, planilla de calculo,
presentaciones graficas, base de datos y navegacidn por internet.

e Acreditar experiencia y/o capacitacién en atencion al publico.
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Competencias Técnicas:

Requisitos de ldoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del puesto de trabajo en |a§ siguientes materias:
o | .
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Nivel Avanzado en:

Nivel Intermedio en:

En el dominio del Sistema de Gestidon Documental Electronica (GDE), modulos:
Comunicaciones Oficiales (CCOO0), generador de Documentos Oficiales (GEDO) y Expediente
Electronico (EE).

Archivo, clasificacién y recuperacién de documentos fisicos y digitales.

Disefio y elaboracién de planillas para el seguimiento de documentacion.

Constitucién Nacional. Art. 14, 14 (bis) y 16.

Ley de Ministerios N° 22.520, en particular de |a estructura organizativa del Ministerio de
Transporte y de sus unidades componentes (Decreto N°13/2015). Decreto N° 357/2008,
organigrama de aplicacion de la Administracion Nacional centralizada hasta nivel de
Subsecretaria, particularmente, el concerniente al Ministerio de Transporte (Decreto N°
8/2016). Decisiones Administrativas N° 212/2016 y N° 1.524/2016, Resoluciones M.T. N°
11172016, N° 113/2016, N° 309/2016, N°424/2016 y N° 101/2017, estructura organizativa
de primer y segundo nivel operativo del Ministerio de Transporte.

Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y su Decreto reglamentario
N°1.421/2002.

Ley N° 25.188, Régimen de Etica de la Funcion Piblica (Capitulos |, Il y 1) y modificatorios.
Ley N° 19.549, de Procedimientos Administrativos y su Decreto reglamentario N°
1759/1972 (t.0.1991)

Decreto N° 214/2006 y sus modificatorios - Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracion Pablica Nacional - en lo concernientes a Ambito, Autoridad de Aplicacién,
Requisitos e Impedimentos para el Ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones
y Causales de Egreso.

Decreto N° 2098/2008 y modificatorios - Sistema Nacional de Empleo Publico - Ambito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el
nivel concursado.

Decreto N° 336/2017 - Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos
Administrativos.

Decreto N°237/1988 y modificatorio - Normas para la atencién al pablico.

Decreto N° 561/16 - Implementacion del Sistema de GDE. Decreto N° 1063/16 -
implementacién de Tramites a Distancia. Resolucion N2 3/2016 de la Secretaria de
Modernizacion Administrativa - Implementacién GDE.

Ley N° 15.930, Archivo General de la Nacién. Funciones. Articulo 3° incisos d) y e) y Decreto
N° 1131/2016 — Conservacién de documentos. Archivo y digitalizacidn de expedientes
electronicos.

Decreto N* 759/1966 - Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Decreto N°434/2016 - Plan de Modernizacion del Estado. Aprobacidn.

Resolucion N° 44/16 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa del Ministerio de |
Modernizaciéon - Tabla de Plazos Minimos de Conservacién y Guarda de Actuaciones |

Administrativas. Procedimiento de Guarda Temporal, Archivo o Recuperacién de
Expedientes Electronicos.




Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion:

e Estd comprometido con la estrategia del organismo y su realizacidn exitosa.
e Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos
organizacionales.
Compromiso con el aprendizaje

e Tiene conciencia de las propias fortalezas y debilidades.

o Utiliza eficazmente los recursos disponibles y la red para el aprendizaje continuo
Trabajo en equipo y cooperaciéon

e Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
e Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacidn fluida entre
sus integrantes.
Proactividad
e Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos
a cabo.
e Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actta en
consecuencia.
e Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.
Orientacién al usuario

o Efectua su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
e Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los
usuarios de sus servicios.




