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PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
DECRETO N°2.098/08
COMISION PERMANENTE DE INTERPRETACION Y CARRERA (Co.P.1.C)
ACTA N° 53

En la ciudad de Buenos Aires, a los 3 dias del mes de octubre de 2014, siendo las
10.30 horas, en la sede de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE GABINETE Y COORDINACION
ADMINISTRATIVA de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS comparecen
los integrantes de la Comisién por parte del Estado empleador, la sefiora titular de
la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO de la SECRETARIA
DE GABINETE Y COORDINACION ADMINISTRATIVA, Cont. Ménica Beatriz
ZORRILLA y su suplente, el Lic. Eduardo Arturo SALAS, el titular de la
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, el Lic. Raul Enrique
RIGO vy su suplente, el Dr. Jorge CARUSO vy el titular la SUBSECRETARIA DE
EVALUACION DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARIA DE
EVALUACION PRESUPUESTARIA de la JEFATURA DE GABINETE DE
MINISTROS, el Lic. Norberto PEROTTI y su suplente, el Lic. Sergio VAZQUEZ, y,
por la parte gremial, de la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACION
(U.P.C.N.) sus titulares, Dr. Omar AUTON y Sr. Hugo SPAIRANI y de la
ASOCIACION TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.) su titular, el Sr. Rubén
MOSQUERA.

Comparece, en caracter de Secretarios Administrativos, el Dr. Marcelo V.
WEGMAN, por parte del Estado empleador, y el sefior José Manuel CAO
BOUZAS, por la parte gremial.

Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud del FONDO NACIONAL DE
LAS ARTES 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 Comisién sobre CINCO (5) perfiles correspondientes a SEIS (6)
cargos que se adjuntan a la presente, Igs Zﬁ_‘e integran el Expediente FNA N°
800/14 y JGM N° 46906/14, por el cué;l e Organismo tramita la convocatoria a

) A/

proceso de seleccion de:
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1) RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA. Dos (2) Cargos

2) RESPONSABLE EXPERIMENTADO DE TESORERIA. Un (1) Cargo

3) RESPONSABLE EXPERIMENTADO EN COMPRAS Y
CONTRATACIONES. Un (1) Cargo

4) RESPONSABLE EXPERIMENTADO EN CONTROL PRESUPUESTARIO.
Un (1) Cargo

5) RESPONSABLE EXPERIMENTADO EN REGISTRO PATRIMONIAL Y
GESTION DE PASAJES Y ESTADIAS. Un (1) Cargo

Los citados perfiles han sido elevados de conformidad con lo establecido por el
articulo 6° del Reglamento de Seleccion aprobado por Resolucidon SGP N° 39/10 y
modificatorias.

Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 14 del SINEP, se
constata que se trata de un Puesto de Nivel C del Agrupamiento General y, en
vitud de las funciones y competencias requeridas, se entiende que resulta
admisible como requisito minimo excluyente Titulo de Nivel Secundario y
experiencia laboral atinente de no menos de DIEZ (10) anos, por lo que las
entidades gremiales expresan su conformidad.

Siendo las 11.00 horas, se da por concluida la sesion de la Comisién Permanente
de Interpretacion y Carrera firmando los aqui presentes UN (1) ejemplar a un solo

efecto y tenor.




FONDO NAC/I’ONALf E LAS ARTES

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

PERFIL: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA
Convocatoria GENERAL

Podra participar Unicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado)
comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Publico.

Identificacion del Puesto: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA

TN
i !

Cantidad de Cargos a cubrir; 2 j
Nivel Escalafonario: C Tipo de Cargo: Simple
Agrupamiento: General Tramo: General
Remuneracién: $ 8564.03 Linea de Dependencia Jerarquica:

- | Gerencia de Finanzas y-Administracion
Asiento (Lugar de trabajo): Adolfo Alsina 673 Horario de trabajo: 40 horas semanaies
Lugar de Trabajo:

Fondo Nacional de las Artes

Escala Jerarquica del Puesto:

Gerencia de Finanzas y Administracion

Objetivo General del Puesto

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

Principales actividades

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

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

3. Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacién que
ingrese y egrese de |la unidad, verificando-los sistemas de archivos (convencionales e
informatizados) asegurando su correcta utilizacion.

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

5. Coordinar la distribucién de la documentacion.

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

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

cumphendo las normas ortografl as y intagticas utilizadas y segtin normativa aplicable.

8. Brindar soporte técnico en la elab écEn de informes y verificar que se realicen

las tareaﬁ del personal asistente o auxiliar
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10. Actualizar la agenda de las a\utorldadﬁadmlnlstratlvas f‘

AN
11. Colaborar con la gestion del control interno de la asistencia e incidencias del person
de las rendiciones de fondos, si los hubiera, del aprovisionamiento de insumos

requeridos para el funcionamiento respectivo y/o con la tramitacién de pasajes y viaticos
cuando corresponda.

12. Interpretar la normativa sobre proteccion de datos y conservacién de documentos
establecidos para las instituciones publicas.

13. Atender y/o asegurar la atencion al publico y usuarios internos, sea personal o
telefénicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y
conocimiento o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes solicitando
referencias para comunicacion posterior y registrando adecuadamente las mismas.

14. Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logistica en la organizacién de cntas
entrevistas, eventos, reuniones, congresos, etc.

15. Comprobar el funcionamiento basico de los componentes que forman el equipamiento

informatico del area administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para
permitir su operatividad.

16. Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para la Unidad,

verificar su distribucion y asegurar la existencia constante y guarda segura de los
mismos.

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

Responsabilidad en el Puesto

Supone responsabilidad sobre resultados de procedimientos y tareas individuales y del personal
respectivo de la unidad organizativa, con sujeciéon a objetivos normas o procedimientos juridicos y
técnicos y metodos especificos con relativa autonomia para aplicar la iniciativa personal en la
resolucion de problemas dentro de las pautas y técnicas apropiadas.

Requisitos para desempefarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:

a. Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubilacién, segln lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley
N° 25.164".

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

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

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

Requisitos deseables

o Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestiéon de tareas

administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de documentacion, y de
procedimiento administrativo.

e Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
o Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccién, uso del computador,

manejo de aplicativos informaticos |para esamiento de textos, planilla de calculo,
presentaciones graficas, navegacion por INTERNET y bases de datos
o Demostrar experiencia y/o-capacitacion en latencion al pubhco Xa
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Competencias Técnicas: ( /
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Se debera demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en situaciones
propias del Puesto de Trabajo, en las siguientes materias y con nivel:

Avanzado en:

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

Gramatica y ortografia aplicables.
Archivo, clasificacion y recuperacién de documentos escritos y digitales.
Redaccién y comunicacion de ideas y datos por escrito.

Norma para la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos vy
documentacion administrativa (Decreto N° 333/1985).

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

Normas para la conservacion de documentos (Decreto n° 1571/1981 y Ley N° 15.930,
articulo 3° incisos d y e) K

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

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

Intermedio en:

Manejo de bases de datos.

Nociones de la estructura organizativa hasta nivel de Direccién Nacional o General de la
Jurisdiccidn Ministerial o Entidad Descentralizada en [a que se comprende el puesto, y

Nociones generales de la estructura organizativa de la Administracién Publica Nacional
(ministerios). (Ley N° 26.338 y Decreto N° 357/2002 y modificatorios). Conformacion de la
Administracién (articulo 8° de la Ley N° 24.156). Decreto -Ley de creacién del Fondo
Nacional de las Artes N° 1224/1958.

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

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

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

Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008 y modificatorios).
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios, Régimen de promocién y retributivo

Tramitacién administrativa correspondiente a contratacién de personal en cumplimiento de
la normativa laboral y contractual (completar normativa y Circular SLyT)

Prélogo, Principios y Régimen de Carrera- y Organos Paritarios y sus funciones del
Convenio Colectivo.
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Competencias Institucionales

/ %
Compromiso con la| ¢ Estda comprometido con la estrategia del organismo vy
organizacion realizacién exitosa.
o Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de
las metas y objetivos organizacionales.
Trabajo en equipo Y| e Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los

cooperacion

objetivos comunes,

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una
comunicacion 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 actia en consecuencia.

Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientacion al usuario

Efectia 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
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FONDO NAQlO/ L DE LAS ARTES

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO -~ DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

Convocatoria GENERAL
Podra participar inicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado

bajo el Régimen de la Ley Marco de Empleo Publico) comprendido en el referido Sistema
Nacional de Empleo Plblico.

Identificacion del Puesto: RESPONSABLE EXPERIMENTADO DE TESORERIA
Cantidad de Cargos a cubrir: 1

Nivel Escalafonario: C Tipo de Cargo: Simple

Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneracion: $ 8564.03 Linea de Dependencia Jerarquica: Gerencia de
Finanzas y Administracion — Subgerencia de
Finanzas

Asiento (Lugar de trabajo): Adolfo Alsina 673 | Horario de trabajo: 40 horas semanales

Objetivo General del Puesto

Contribuir a la aplicacion de procedimientos y normas en materia de Administracion
Financiera para el cumplimiento de la planificacién y programacion presupuestaria del Area.

Principales actividades

1. Planificar y gestionar los pagos a proveedores y beneficiarios del Fondo Nacional de
las Artes en concepto de Becas, Subsidios, Préstamos Hipotecarios y Personales,
Jurados y Contratos Varios.

2. Confeccionary efectuar las transferencias bancarias y deposito de Haberes.

3. Coordinar la confeccién de cheques, pagos, depdsitos y manejo de tramites
bancarios varios.

4. ‘Gestionar y verificar el manejo de Caja Chica y Fondo Rotatorio, Arqueo de efectivo
y conciliaciones de cuentas con otros sectores de la organizacion.

5. Recibir la recaudacion periddica del Departamento de Recursos y las cobranzas de
cuotas por préstamos otorgados.

6. Efectuar la carga y ejecucion de los formularios de pagos y recursos en el Sistema
Local Unificado (SLU).

7. Efectuar el procesamiento y analisis de la informacién del &rea mediante informes
para la Gerencia.

8. Mantener actualizado el Sistema de Tesoreria, software especialmente disefiado
para el FNA, para cargar en cada una de las cuentas contables los movimientos del
dia, la generacion y cobro de préstamos por el sistema francés y los pagos por todo

9. Colaborar con la atencién al publico.
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Responsabilidad en el Puesto {

%

Supone responsabilidad por el cumplimTénto"o/ materializacion de las metas y los resulta 355
encomendados con sujecidén 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.

Requisitos para desempenarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:

a. Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley
N° 25.164".

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

c. Titulacién:
1. Titulo de nivel secundario completo.
d. Experiencia Laboral:

Acreditar experiencia atinente a la funcidén que corresponda al cargo por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos deseables

e Acreditar conocimientos especificos sobre operatorias bancarias  (extraccién,
transferencias, emision de cheques, depdsitos, etc.)

e Certificar dominio del Sistema Local Unificado (SLU), en su médulo Tesoreria.

o Acreditar manejo de utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de calculo,
correo electrénico e Internet)

o Certificar cursos o capacitaciones afines a las actividades del cargo.

Competencias Técnicas:

+ Conocimientos avanzados de las siguientes normas:

- Ley de Administracién Financiera y Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional N° 24.156 y sus Decretos Reglamentarios. Normas de Aplicacién de la
Secretaria de Hacienda y los érganos Rectores de la aplicacién de la Ley.

- Ley de Presupuesto del afio en curso.

- Conocimiento de ap||cat|vo Sistema Local Unificado (SLU) en relacién con el médulo
de Tesoreria.

- Normativa de custodia de valores, Decreto N° 436/2000, Articulos 53, 55, 56;
Resolucion N° 515/2000 de Secretaria de Hacienda, Articulos 11.1, 16.3 vy
Resolucion N° 834/2000 Articulos 14 y 23 del Ministerio de Economia.

- Normativa de pasajes y viaticos, Decreto N° 280/1995 y sus modificatorios, Decreto
N° 1343/1976 y sus modificatorios, Resolucion SSCA N° 928/2006.

- Decreto -Ley de creacion del Fondo Nacional de las Artes N° 1224/1958.
- Ley N° 25.188 — Ley de Etica. Capit{ilos | II

vl Normas para la atencion aLpubllco (Decreto N 237/198§3 y modlﬂcatorlo) ‘
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Redaccién y comlunlcamo deas proyectos y datos por escrito.
W -~
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e Intermedio:

Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto
Reglamentario N° 1421/2002.Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracién PUblica Nacional Decreto N° 214/20086, en lo concerniente al Ambito,
Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones vy
Causales de Egreso.

Sistema Nacional de Empleo Publico Decreto N° 2098/2008. Ambito, Agrupamientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de promocién de Grado y Tramo.

La Administracion Publica Nacional: Ministerios, cantidad y denominacién, niveles
jerarquicos tipicos. (Ley N°26338 y Decreto N°357/2002 y modificatorios).
Conformacion de la Administracién (articulo 8 de la ley N°24156). Mapa del Estado.

Competencias institucionales

Trabajo en
cooperacion

Proactividad

Compromiso
organizacion

Flexibilidad

equipo y| e« Contribuye a los esfuerzos del équipo y coopera para los
objetivos comunes.

¢ Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una
comunicacion fluida entre sus integrantes.

¢ Reporta dificultades y actla para resolver los problemas que se
presentan en su trabajo.

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

e Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion
exitosa.

con la| Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de

las metas y objetivos organizacionales.

¢ Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos.

¢ Mantiene una mirada positiva y persevera ante las dificultades.

e Busca activamente los puntos de vista de los demas,
alentéandolos a desafiar su opinién.

¢ Aplica las reglas con cigrta flexibilidad si la situacion lo
requiere. A e\
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FONDO NACION
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SISTEMA NAEISNAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

Convocatoria GENERAL
Podra participar Unicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado

bajo el Régimen de la Ley Marco de Empleo Publico) comprendldo en el referido Sistema
Nacional de Empleo Publico.

Identificacién del Puesto: RESPONSABLE EXPERIMENTADO EN COMPRAS Y CONTRATACIONES
Cantidad de Cargos a cubrir; 1

Nivel Escalafonario: C Tipo de Cargo: Simple

Agrupamiento: General Tramo: General

Remuneracién: $ 8564.03 Linea de Dependencia Jerarquica: Gerencia de
S Finanzas y Administracién — Subgerencia de
( Finanzas

Asiento (Lugar de trabajo): Adolfo Alsina 673 | Horario de trabajo: 40 horas semanales

Objetivo General del Puesto

Intervenir en los procesos de compra, contratacion y locacién de servicios que aseguren
el abastecimiento oportuno de los materiales, equipamientos e insumos y servicios
necesarios para el desenvolvimiento del organismo.

Principales actividades

1. Efectuar las gestiones pertinentes relacionadas con los tramites de contrataciones en el
ambito del Sector Publico Nacional.

2. Gestionar y colaborar en procesos administrativos de la adquisicion de bienes vy

) servicios: confeccion de pliegos, busquedas de presupuesto, relacidn con y pagos a
C) proveedores.

3. Asegurar la transmision al Ministerio de Economia y a la Oficina Nacional de
Contrataciones de las actividades del Area de Contrataciones.

4. Brindar informacién y apoyo en la gestion del cumplimiento de las actividades a las areas
intervinientes en cada licitacién.

5. Planificar y ejecutar el control de la- documentacion en los expedientes de
procedimientos de seleccion de compras Yy contrataciones.

6. Realizar el seguimiento del estado de las actuaciones hasta el momento de finalizacién
de la respectiva orden de compra.

Relevar los distintos requerimientos de las dependencias de la Jurisdiccién.

Efectuar y analizar informes acerca del estado de los procedimientos de selecciéon de
proveedores.

9. Asistir en la elaboracidén de informes. \
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Responsabilidad en el Puesto [: ,-f_.‘z"’ .......

Suponen responsabilidad por el Cump+rm¢e?1to 0 materializacion de las metas y los resulta
encomendados con sujecidn 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.

Requisitos para desempenarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:

a. Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubilacion, segun lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley
N° 25.164".

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

c. Titulacién:
1. Titulo de nivel secundario completo.

d. Experiencia Laboratl:

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

Requisitos deseables

e Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al area de
contrataciones.

o Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en las tematicas técnicas
especificas: compras y contrataciones, elaboracién de pliegos, licitaciones.

o Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccién, uso del computador,
manejo de aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de calculo,
presentaciones graficas, navegacion por INTERNET y bases de datos. Sistemas Sistema
Local Unificado (SLU) y Modulo de Compras y Contrataciones (MCC).

Competencias Técnicas:

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

Avanzado en:
« Manejo de procesador de textos, planilla de calculo, correo electrénico e Internet.

e Régimen de Contrataciones del Estado — Decreto Delegado N° 1023/2001, Decreto N°
893/2012 y normas complementarias.

o leyde Presupuesto del afio en curso.

o Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario N°
1759/1972 t.o.

e Régimen de contrataciones de la Administracion Pulblica nacional y normativa
complementaria. Decreto reglamentario N° 436/20

e Norma para la elaboracion, redaccién% diligenciamiento de los proyectos de actos vy
3
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o Decreto Ley de creacion def\\Fondo Nacignal de las Artes N° 1224/1958. «s»% -

e Manejo de bases de datos r-é”l‘ac'mﬂales, sistemas operativos: Sistema Integral de B\i;}éw

Servicios (SIBYS), Sistema de Proveedores del Estado (SIPRO), Modulo de Compras y
Contrataciones (MCC), Sistema Local Unificado (SLU), segun especificaciones del area.

Normas para la atencion al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorios).

Intermedio en:

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

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

Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —

Capitulos I, 1l y Ill). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen
de declaraciones juradas.

Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008). Agrupamientos y Niveles
Escalafonarios, Régimen de promocion y retributivo.

Ley Complementaria Permanente de Presupuesto N° 11.672.

Ley de Administracién Financiera y Sistemas de Control del Sector Publico Nacional N°

24.156 y su Decreto reglamentario. Normas de Aplicacién de Hacienda y los Organos
Rectores de la aplicacion de la Ley.

La Administracion Publica Nacional: Ministerios, cantidad y denominacion, niveles
jerarquicos tipicos. (Ley N°26338 y Decreto N°357/2002 y modificatorios). Conformacion de
la Administracion (articulo 8 de la ley N°24156). Mapa del Estado.

Competencias Institucionales

Compromiso con laj ¢ Estd comprometido con la estrategia del organismo y su
organizacion realizacion exitosa.

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

Trabajo en equipo y| e Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los
cooperacion objetivos comunes.

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

Flexibilidad e Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la

validez del punto de vista de los demas sin ponerse a la
defensiva.

o Mantiene una miradafos%\/a y persevera ante las dificultades.
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FONDO NACIONAL DE LAS ARTES
SISTEMA r\IAC|ONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

Convocatoria GENERAL
Podra participar inicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado
bajo el Régimen de la Ley Marco de Empleo Publico) comprendido en el referido Sistema
Nacional de Empleo Publico.

Identificacion del Puesto: RESPONSABLE EXPERIMENTADO EN CONTROL PRESUPUESTARIO

Cantidad de Cargos a cubrir: 1
Nivel Escalafonario: C Tipo de Cargo: Simple
Agrupamiento: General Tramo: General
Remuneracion: $ 8564.03 Linea de Dependencia Jerarquica: Gerencia de
Finanzas y Administracion — Subgerencia de
Finanzas
| Asiento (Lugar de trabajo): Adolfo Alsina 673 | Horario de trabajo: 40 horas semanales

Objetivo General del Puesto

Ejecutar tareas que requieren el empleo de técnicas que den soporte a los planes,
proyectos y programas del area de programacion y control presupuestario.

Principales actividades

1. Asistir en la confeccién del presupuesto anual del organismo.

2. Colaborar con el seguimiento de la ejecucién del presupuesto operativo y/o prestacional,
informando los desvios detectados.

3. Asistir en las imputaciones presupuestarias correspondientes a contrataciones y/o gastos, su

verificacién y control de acuerdo al presupuesto autorizado. Informar las anomalias
detectadas.

4. Realizar los analisis y seguimientos de acuerdo a los mecanismos de control establecidos.

Mantener actualizadas las informaciones referidas a las leyes anuales del Presupuesto
General de la Administracién Nacional, Ley Complementaria Permanente de Presupuesto y
de los sistemas de control del Sector Publico Nacional.

6. Asistir en la confeccién del balance y estados contables financieros, de acuerdo con las normas
legales y reglamentarias dispuestas por la Contaduria General de la Nacién, a través del

Sistema de Presupuesto de Gastos en Personal (PROA), Sistema de Integrado de Informacion
Financiera (ESIDIF) y Sistema Local Unificado (SLU).

7. Elaborar informes sobre la evolucion y control de los registros y movimientos contables del
Organismo en forma semanal y mensual.

8. Mantener actualizados y operar los Sistema Formulacién de Presupuesto (FOP), Sistema de
Presupuesto de Gastos en Personal (PROA) y Sistema Local Unificado (SLU).
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Responsabilidad en el Puesto { ,»"5/
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Suponen responsabilidad por el cumplimierfo o materializacion de las metas y los resultadds

encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos

especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resoluciéon de problemas dentro
de las pautas establecidas.

Requisitos para desempefiarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:

a. Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubilacidn, segun lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley
N° 25.164",

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

c. Titulacion:
1. Titulo de nivel secundario completo.

d. Experiencia Laboral:

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

Requisitos deseables

o Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al area de
presupuesto.

o Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en las tematicas técnicas

especificas: imputaciones presupuestarias, confeccidén del balance y estados contables
financieros.

o Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccién, uso del computador,
manejo de aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de calculo,
presentaciones graficas, navegaciéon por INTERNET y bases de datos. Sistemas Sistema
Local Unificado (SLU), Formulacion Presupuestaria (FOP), Sistema Integrado de

Informacion Financiera (ESIDIF) y Sistema de Presupuesto de Gastos en Personal
(PROA).

Competencias Técnicas:

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

Avanzado en:

e Manejo de bases de datos relacionales: Sistema Formulacién de Presupuesto (FOP),
Sistema de Presupuesto de Gastos en Personal (PROA) y Sistema Local Unificado (SLU),
segun especificaciones del area.

o ley de Administracion Financiera y S\stem s de/Control del Seg¢tor Rublico Nacional N°
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24.156 y su Decreto Regla@frlxentario. Ng?’mas de Abl‘idaeién de Hacienda y los C
Rectores de la aplicacion de laley, —

Ley de Presupuesto del afio en curso.
Ley complementaria permanente de presupuesto N° 11672.
Decreto Ley de Creacion del Fondo Nacional de las Artes N° 1224/58.

Manejo de procesador de textos, planilla de célculo base de datos, correo electrénico e
Internet.

Gramatica y ortografia aplicables.
Archivo, clasificacion y recuperacion de documentos escritos y digitales.

Redaccién y comunicacion de ideas y datos por escrito.

Intermedio en;

Ley de Inversién Publica N° 24.354

Norma para la elaboracion, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentacién administrativa (Decreto N° 333/1985).

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

Nociones de la Ley N° 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su
Decreto reglamentario N° 1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracién Publica Nacional (Decreto N° 214/20086) en lo concerniente a Ambito,
Autoridad de Aplicacién, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes
Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcion Publica (Ley N° 25.188 —

Capitulos 1, Il y Il). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen
de declaraciones juradas.

Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008). Agrupamientos y Niveles
Escalafonarios, Régimen de promocion y retributivo.

La Administracién Publica Nacional: Ministerios, cantidad y denominacién, niveles
jerarquicos tipicos. (Ley N°26338 y Decreto N°357/2002 y modificatorios). Conformacién de
la Administracién (articulo 8 de la ley N°24156). Mapa del Estado. :

Competencias Institucionales

Compromiso con la] ¢ Estd comprometido con la estrategia del organismo y su
organizacion realizacién exitosa.

¢ Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u
obstaculos.

Trabajo en equipo Y| e Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los
cooperacion objetivos comunes.

e Mantiene un clima de cgrdialidad en el grupo promoviendo una
comunicacion fluida enfre sus integrantes.
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Proactividad { Reporta g:;fe{Jltades y actua para resolver los problemas que%\s\q: ........ 0;3,’
presenta en su trabajo. v:
. Esta comprometldo con la calidad del resultado de su trabajo.
Flexibilidad

o Aplica las reglas con cierta flexibilidad si la situacién lo

e Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la

validez del punto de vista de los demas sin ponerse a la
defensiva.

requiere.
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FONDO NA__CION DE LAS ARTES

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

Convocatoria GENERAL
Podra participar tinicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado)
comprendido en el referido Sistema Nacional de Empleo Piiblico.

Identificacion del Puesto: RESPONSABLE EXPERIMENTADO EN REGISTRO PATRIMONIAL Y
GESTION DE PASAJES Y ESTADIAS

Cantidad de Cargos a cubrir: 1

Nivel Escalafonario: C Tipo de Cargo: Simple
Agrupamiento: General Tramo: General
Remuneracion: $ 8564.03 Linea de Dependencia Jerarquica: Gerencia de

Finanzas y Administracion — Subgerencia de
Administracion

Asiento (Lugar de trabajo): Adolfo Alsina 673 | Horario de trabajo: 40 horas semanales

Objetivo General del Puesto

Asegurar |a gestién y provision integral de los servicios de asistencia administrativa para
contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa asi como a la relacion con
sus usuarios internos y externos y, cuando corresponda, la comprobacioén de las tareas de
asistentes, auxiliares o gestores administrativos.

Principales actividades

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

2. Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion, referidos a
la tramitacion de reservas de pasajes y estadias, a través del Sistema OPTAR.

3. Resolver |os problemas de tramitaciéon que surgen en etapas relevantes del
procedimiento administrativo.

4. Realizar el registro y control de Bienes Patrimoniales y para donar del Organismo, las
altas, bajas y modificaciones.

5. Llevar el registro del control de stock de libros del Fondo Editorial para su venta y/o
donacion.

6. Efectuar recuentos y verificaciones fisicas peridédicas, conciliando los inventarios y
realizando informes periddicos a pedido de la Gerencia.

7. Atender y/o asegurar la atencién al publico y usuarios internos, sea personal o
telefénicamente, informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y
conocimiento o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes solicitando
referencias para la comunicacion posterior y registrando adecuadamente las mismas.
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Responsabilidad en el Puesto e

Suponen responsabilidad por el curr\wbﬁmieﬁfo 0 materializacién de las metas y los re
encomendados con sujecion a normas Yy procedimientos juridicos, profesionales o técnicos
especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro
de las pautas establecidas.

Requisitos para desempenarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:

a. Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al

beneficio de la jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley
Ne 25.164”.

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

c. Titulacion:
1. Titulo de nivel secundario completo.

d. Experiencia Laboral:

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

Requisitos deseables

e Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en gestiéon de tareas
administrativas, archivo y manejo de documentacion, y de procedimiento administrativo.

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

o Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccién, uso del computador, -
manejo de aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de calculo,
presentaciones graficas, navegacion por INTERNET y bases de datos

o Demostrar experiencia y/o-capacitacién en atencién a usuarios internos y externos.

Competencias Técnicas:

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

Avanzado en:
e Manejo de procesador de textos, planilla de calculo, correo electronico e Internet.
o Gramatica y ortografia aplicables.
* Archivo, clasificacién y recuperaciéon de documentos escritos y digitales.
¢ Redaccion y comunicacién de ideas y datos por escrito.
e Decreto Ley de Creacion del Fondo Nacional de las Artes N° 1224/58.

e Manejo de Inventarios.

o Decreto N° 1191/2012 - Régimen para contratar los pasajes por via aérea para los
Agentes de las Jurisdicciones y entidades del Sgctor Publico Nacional.

¢ Normas para la atencién al publlco (Decr to N 237\/1988 y modificatoYio).
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Intermedio en: f / '
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Norma para la elaboraciém—redaccion y diligenciamiento de los proyectos de
documentacién administrativa (Decreto N° 333/1985).

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

Nociones de la Ley N° 25,164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su
Decreto reglamentario N° 1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la
Administracion Publica Nacional (Decreto N° 214/2006) en lo concerniente a Ambito,
Autoridad de Aplicacion, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes
Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.

Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcion Plblica (Ley N° 25.188 —

Capitulos I, Il y ll). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen
de declaraciones juradas.

Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008). Agrupamientos y Niveles
Escalafonarios, Régimen de promocién y retributivo.

La Administracion Publica Nacional: Ministerios, cantidad y denominacién, niveles
jerarquicos tipicos. (Ley N°26338 y Decreto N°357/2002 y modificatorios). Conformacién de
la Administracion (articulo 8 de la ley N°24156). Mapa del Estado.

Competencias Institucionales

Compromiso con la| ¢« Estd comprometido con la estrategia del organismo y su
organizacion realizacion exitosa.

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

Trabajo en equipo y| e Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los
cooperacion objetivos comunes.

¢ Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una
comunicacién fluida entre sus integrantes.

Proactividad e Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y

propone planes para llevarios a cabo.

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

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

Orientacion al usuario o Efectla su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus

usuarios internos o externos.

e Reconoce y alerta sobr ortunidades para dar ayuda
adicional o valor ag&egado los\usuarios de sus servicios
{






