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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° 100

En la ciudad de Buenos Aires, a los 4 días del mes de agosto de 2015 , siendo las

11.00 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 Com isión 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

MIt\IISTERIO 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.

Comparecen en carácter de Secretarios Administrativos, la Dra . Sandra

CHIMENTO por parte del Estado empleador y el Sr . José Manuel CAO BOUZAS

por la parte gremial.

Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud del INSTITUTO NACIONAL

DEL TEATRO, 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 el perfile que se detalla a continuación y se adjunta

a la presente, el que integra el EXP-INTE N° 1541/2015, EXP-JGM N°

0043753/20.1.Q, por el cual ese organismo , tramita la convocatoria a proceso de

se.lec~:t. n e li Sjgu¡entjS Jrfiles.:.
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1) "Responsable de Análisis de Subsidios, Becas y Aportes para el

Fomento del Quehacer Teatral", (1 cargo).

2) "Responsable de Tramitación de Subsidios, Becas y Aportes para el

Fomento del Quehacer Teatral", (2 cargos).

3) "Responsable del Registro Nacional del Teatro", (1 cargo).

4) "Asistente Experimentado en Fiscalización de Subsidios, Becas y

Aportes para el Fomento del Quehacer Teatral", (4 cargos).

5) "Responsable en Redes y Comunicaciones", (1 cargo).

6) "Corrector Editorial", (1 cargo).

7) "Asistente Experimentado en Tesorería", (2 cargos).

8) "Asistente Experimentado en Presupuesto y Patrimonio", (1 cargo).

9) "Asistente Experimentado en Liquidación de Haberes", (1 cargo).

10)"Asistente Experimentado en Rendición de Cuentas", (1 cargo).

11)"Responsable Contable", (1 cargo).

12)"Responsable en Gestión de Personal", (1 cargo).

13)"Asistente Experimentado en Gestión Administrativa", (2 cargos).

14)"Responsable de la Gestión Integral para el Fomento del Quehacer

Teatral Provincial", (3 cargos).

Total: 22 cargos.

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

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

mod ificatorias.

Al respe cto , 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 mín imo excluyente Título de Nivel Secundario y

experiencia laboral atinente de no menos de DIEZ (10 ) años, por lo que las

entidades gremiales expresan su conformidad .

Siendo las 11.30 horas, se da por concluida la sesión de la Comisión Permanente

de Interpretación y Carrera firm~!JdG--lqs aquí presentes UN (1 ) ejemPla~~' \
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SISTEMA
CONVENIO COLECTIVO DE T

EMPLEO PúBLICO
CRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

PERFIL: RESPONSABLE DE ANÁLISIS DE SUBSIDIOS, BECAS Y APORTES PARA EL FOMENTO DEL
QUEHACER TEATRAL

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

Identificación del Puesto: RESPONSABLE DE ANÁLISIS DE SUBSIDIOS, BECAS Y APORTES PARA
. EL FOMENTO DEL QUEHACER TEATRAL

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 INúmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Público :
>•.__•.•_----_._- .-••••_••_.._-_.•.._.__._-....__._-- - - .•_._•..•.j-----_ ••_-_..• __.•. .__._._---_._- -_..__._._--_.--_._..-

:.~!.~~~..~scalaf~.~~~_: ~_.._ _. .._ _ _ ._ _ __.rrip.~_~..~ ~~::?~~..~~~~: _.._.__ __ ,."_._. .",, .,,_ ._._,,.,,_
!:_~?.~~!.:.~~~~ ~.:.~.::~l..__ _.._ __ .._.l!!~~ ~. Ge~.~~._ _._.._..__._ _ _ _ __ ..
Remuneración: $ 10.9 11,97 más el 7,5 % (de la iEscala jerárquica del puesto: Ministerio de Cultura - Instituto
asignación básica) del Suplemento correspondiente a la INacional del Teatro - Dirección de Fomento

;Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo i
.~~~~!9.g,~~~.P_°.I..Q~~~.~.!.~lll.8.!~ºl.~: _ _ 1..._ _ __.___ _ __ _.__..__ _ __._ _ .._.
Asiento (Lugar de trabajo): Av. Santa Fe 1243.. !Horario de trabajo: 40 horas semanales
:C~A I

;

Objetivo General del Puesto

Asegurar la gestión de acciones vinculadas con el análisis y diagnóstico para los procesos de otorgamiento de subsidios,
estímulos, becas y aportes para el fomento del quehacer teatral nacional.

:Principales actividades

1.

2.

3.

4.

I
5.

I
6.

I
¡

.' . 7.
..

i 8.
I

Coordinar el análisis de los expedientes de solicitudes de subsidios, estímulos y becas de todo el país para la
intervención de la Dirección de Fomento previa al otorgamiento, según encuadre reglamentario.

Asegurar el análisis y diagnóstico de estados de situación.

Generar informes cuantitativos y cualitativos.

Asistir en la evaluación y prevención de puntos críti cos referidos al otorgamiento de subsidios, estímulos, becas ;
y aportes .

Colaborar en el análisis y diagnóstico de las reglamentaciones actuales de subsidios, estímulos y becas .

Asesorar sobre posibles cambios de acuerdo al diagnóstico realizado en las reglamentaciones actuales de
subsidios, estímulos y becas, y de los circuitos administrativos.

Colaborar técnica y administrativamente con todas las Representaciones Provinciales en relación a la aplicación
de las reglamentaciones de subsidios, estímulos y becas.

Participar en actividades de capacitación destinadas al personal de las Representaciones Provinciales y de la i

sede central en los temas. relacionados al área de su competencia. .
I

;Responsabilidad en el Puesto

;

i Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encomendados con sujeción a
, normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal i

en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas. !

Requisitos para desempeñarse en el Puesto

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

b. Nacionalidad: argentino nativo , naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el
cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la
LeyW25.164).

c. Titulación: Título de nivel secundario completo.

d. Experiencia Laboral: Extle'~cia laboral con eta para la función que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DT¡ió Opaños.
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RecjJ¡'sítos deseables \ /

, Formación y/o capacita~fines: Certificar actividades de capacitación afines al cargo.

Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de I
cálculo, correo electrónico y navegación por INTERNET.

Actividad Docente y/o de capacitación: acreditada en temáticas propias de las incumbencias del puesto.

i Competencias Técnicas:

Conocimiento Avanzado:

1. Ley N° 24.800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 99111997.
2. Reglamentaciones del Registro Nacional del Teatro Independiente y de solicitudes de becas, subsidios y estímulos

dellnstituto Nacional del Teatro. (Disponibles en ww"v.inteatro.gov.ar)
3. Circuitos Administrativos de Solicitudes de Subsidios y Becas, Solicitudes de Estímulos y de Aportes

(Disponibles en www .inteatro.gov.ar)

: Conocimiento Intermedio:

1.
2.

"J .

4 .
5.

6.
7.

8.

9.

10.

Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14, 14 bis y 16.
Ley N° 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario N" 1.421/2002, .
en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso. I

I
Decreto N° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional: Prólogo
y Principios que orientan la carrera administrativa.
Decreto N° 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial - Sistema Nacional de Empleo Público.
Ley N° 25 .188 , Decreto N° 862/01 Y modificatorios .. Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,
prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la I
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportamiento ético. Incompatibilidades y
conflicto de intereses.
Ley N° 22.520 : Ley de Ministerios (t.o . por Decreto N° 438 /92)
Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta nivel
de Subsecretaría.
Decreto N° 22 1/1998 . Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.

Normas para la atención al público (Decreto N° 237/1988 Ymodificatorio).

Ley N° 14.800 Declaración de Interés Nacional a la Actividad Teatral en todas sus formas y ramas. ;

•Conocimiento inicial:

1. Ley N° 19.549 de Procedimiento Administrativo. Ámbito de aplicación. Plazos. Requisitos esenciales del acto,
administrativo . Eficacia del acto. Decreto reglamentario W 1.759/1972 (t.o. 1991) Título II : De los Expedientes. I
Artículos 38 y 39 Notíficaciones. '

2. Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y I
documentación administrativa.

I 3. Circuito Administrativo del Registro Nacional del Teatro Independiente (Disponible en www.inteatro.gov.ar)

¡Dominio de competencias técnicas para el puesto:

i l . Redacción administrativa y elaboración de informes técnicos.
2. Tecnologías aplicadas a la gestión administrativa del sector público.

3. Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito

4. Dominio de utilitarios informáticos aplicados a la gestión de subsidios.

Competencias Institucionales

; Compromiso con la organización ]" Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
• Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de los

objetivos de trabajo.
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los asuntos generales del organismo.

• Reconoce y .alerta sobre op~~idade,: para dar a~~~/ \,a<!,i'C'i:6~~I:,o valor I
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¡Orientación al ciudadano
Iusua rios internos
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Trabajo en equipo y cooperación •

I ------.



~- ' .

SISTEMA
CONVENIO COLECTIVO DE T

PERFIL: RESPONSABLE DE TRAMITACIÓN DE SUBSIDIO S, BECAS Y APORTES PARA EL FOMENTO
DEL QUEHACER TEATRAL

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

. Identificación del Pu esto: RE SPO NSABLE DE TRAMITACIÓN DE SUBSIDIOS , BECAS Y APORTES
PARA EL FOMENTO DEL QUEHACER TEATRAL !

;

I Cantidad de Cargos a cubrir: 2 1 Número del Registro Central de Ofertas de Empleo Público:
r-- ..__.- .._---_.- ._---._.-.__.----- - _...__...__._ ._._ ---_ .._ ..-...__._-- -.__._-- _._.__.._ --_...

:Nivel Escalafonario: C : Tipo de Cargo: Simple II

' Agrupamiento: General
·..--·· ..·..··..··-i·--·..- ..·--·....·---..----- ·..--·......-··..·..·......·..·......·......-·-·..·..- ..........·-·..·..·-..·..·.. 1

1Tramo: General
,"- -" .......- .........- ....: ......- ....... .. --.....- - ...... ... .. .. .. ......... - .....- - - ..- - ...._ ........_._..................._ .. ....... ... - .. _ .. _ .. ............ . 1

Remuneración: $ 10.911,97 más el 7,5 % (de la IEscalaj erárquica del puesto: Ministerio de Cultura - Instituto I

asignación básica) del Suplemento correspondiente a la INacional del Teatro - Dirección de Fomento !
Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo 1 !
homol~gad~..Eor D~~~.~~o 1118/20.!.?..:_._.____...._...._.................._L......................_.............................._._...._........._.................._..__.._..............._........._............................................ '

¡Horario de trabajo : 40 boras semanales
,

Asiento (Lugar de trabajo): Av. Santa Fe 1243 .. i
CABA I

! I
I

Objetivo Gen eral del P uesto I

I
Asegurar la gestión de acciones vinculadas con la tramitación de subsidios, estimulos, becas y aportes para el fomento del I
quehacer teatral nacional.

Principales actividades

1. Coordinar la recepción, tramitación y control de la documentación para la tramitación de los subsidios, becas,
estímulos y aportes de todo el País, asegurando la correspondiente gestión administrativa.

2. Realizar los análisis y diagnósticos de estados de situación,
I 3. Generar informes cuantitativos y cualitativos.

4. Asistir en la evaluación y prevención de puntos críticos referidos a las tramitaciones de subsidios, becas, i
I estímulos y aportes.I 1

5. Colaborar en el análisis y diagnóstico de los circuitos administrativos de la gestión de subsidios, becas, 1

estimulas y aportes.

6. Asesorar sobre posibles cambios de acuerdo al diagnóstico realizado en las reglamentac iones actuales de
subsidios y de los circuitos administrativos.

7. Colaborar técnica y administrativamente con todas las Representaciones Provinciales en relación a la aplicación
de las reglamentaciones y la confección y presentación de formularios y convenios.

8. Participar en actividades de capacitación destinadas al personal de las Representaciones Provinciales y de la
sede centra l en los temas relacionados al área de su competencia .

Responsabilidad en el Puesto
i----------------------- - --------------------.
I Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encomendados con sujeción a I

, normas y proc edimientos, jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal
en la resoluci ón de problemas dentro de las pautas establecidas.

:Requisitos para desempeñarse en el Puesto

i Requisitos excluyentes: ,
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a. Edad límite de ingre s : hasta la ad prevista en la Ley Pre visional para acceder al beneficio de la jubilación,
según lo dispuesto en el 1 ti o 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164".

b. N acionalida d: argentino nati vo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el
cumplimiento de este requisito mediante fundamentación pre cisa y circuns tan ciada (artí culo 4 del Anexo a la
Ley N° 25.164).

c. Ti tulación : Título de nivel secundario completo.

d. Experiencia Laboral : Exp eriencia laboral concreta para la funció n que corresponda al cargo atine nte por un
té rmino no inferior a DIEZ (l O) años.

! Requisitos deseables

Formación ylo ca pacitaciones afines: Certificar actividades de capacitació n afines al cargo.

Ut ílita rios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de
cálculo, correo electrónico y navegación por lliT'fERNET.

Actividad Docente ylo de capacitación: acreditada en temáticas propias de las incumbencias del puesto.

Competencias Técnicas:

. Conocimiento Avanzado :

1. Decreto N° 333/85 Normas para la elaboraci ón, reda cción y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentación admini str ativa .

2. Ley N° 24 .800 Ley Nacion al del Teatro y su decreto reglamentario 991 /1997.

3. Ley N° 14.800 Declaración deInterés Naci onal a la Actividad Teatral en todas sus formas y ramas .

4. Reglamentaciones del Registro Nacional del Teatro Independiente y de solic itudes de becas, subsid ios y estímulos
del Instituto Nacional del Teatro. (Disponibles en \V\'\'W.inteatro.!wv.ar)

5. Circuitos A dminis trativos de Solicitudes de Subsidios y Becas, Solic itudes de Estimulos y de Aportes
(Disponibles en www.inteatro.2:ov.ar)

6. Procedimiento s Internos y Circuitos de tram itación de Selecciones y/o Fiestas Provinc iales de Teatro, Fiesta
Nacional del Teatro y En cuentros Regionales de Teatro (Disponibles en \.vww. inteatro.gov .ar)

! Conocimiento Intermedio:

1. Constitución de la Nación Argentina, artículo s: 14, 14 bis y 16.
2. Ley N° 25.164 - Marco de Regulación del Empl eo Público Nacional y su decreto reglamentari o N° 1.421/2002,'

en lo concerniente a Ámbito , Autoridad de Apl icación, Requisitos e impedimentos para el ingresó, Derecho a la
estabilidad, Deb eres, Prohibiciones y Causales de Egreso. i

3. De creto N° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Adm inistración Públ ica Nacional: Prólogo ;
y Princip ios que or ientan la carrera admin istrativa. .

4. De creto N° 2098/2008 - ·Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial - Sistema Nacional de Empleo Público. I
5. Ley N° 25. 188, Decreto N° 862/01 y modificatorios - Ética en el ejercicio de la Fun ción Pública. Deberes, i

prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la I
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comp ortamiento ético. Incompatibilidades y I

conflicto de intereses.
6. Ley W 22.520: Ley de M inisterios (t.o. por Decreto W 438/92)
7. Decr eto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Adm inistrac ión Nacional central izada hasta nivel

de Subsecretaria.
8. Decreto N° 221/1998. Estructura Organizativa del lnstituto Nacional del Teatro .
9. Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y Decreto Re glamentario N° 1.759/72. Ámbito . Acto y'

Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características. Plazos y conclusión del procedimiento. Del

expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

10. Normas para la atención al público (Decreto N° 23711 988 Ymodificatorio).

11. Reg lamento de Seleccion es Pro vinciales de Teatro, Encuentros Regionales de Teatro y Fiesta Nacional del Teatro
dellnstituto Nac ional del Teatro y del Programa rNT Presenta. (Disponibles en www.intea tro .gov.ar)

Conocimiento inicial:

1. Circuito Administrativo del Registro Nacional del Teatro Independiente (Disponible en www .inteatro.20v.ar)

. Dominio de competencias técnicas para el puesto:

I l . Redacción administrativa y elaboración de informe s técni cos.
I 2. Tecnol~ias apli cadas a la gestión administrat iva del sector público.

: 3. Redacción y comunic ación de ideas y datos por escrito

- - --- - _.



4. Utilitarios informáticos aplicados a la gesf

Competencias Institucionales

Compromiso con la organización" Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
.. Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de los

objetivos de trabajo.

l'---------------j·······..··..····· ·······.·..····-.·..·· -- - -.--- - -.- -.- -.-..- - - --..- --.- - .

Orientación al ciudadano y"
usuarios internos

lO

Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico de
Jos asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
agregado al ciudadano o usuarios internos.

r- - - - - - - - - - - - - ------+ ····· -·--..·-..···-..··..·---·..-·-····-..- - - -- -_.- - ..- - - --.- ,
Trabajo en equipo y cooperación" Trabaja corno parte de un equipo no como individuo. Expresa expectativas

positivas del equipo.
.. Anima-auna comunicación fluida y transparente, capacitando a los demás en

la res61uci~n de situaciones conflictivas.-""U--...f __ _\._~ ..-·-·..·-r····-J·~ - ~ - - - - -..- -.- -..- -- - - .
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CONVENIO COLECTIVO DE

~ (k.;;.~-- ' -­

- , ¡

PERFIL: RESPONSABLE DEL REGISTRO NACIONAL DEL TEATRO INDEPENDIENTE

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

Identificación del Puesto: RESPONSABLE DEL REGISTRO NACIONAL DEL TEATRO
INDEPENDIENTE

Cantidad de Cargos a cubrir: 1._...__..__.__._.__.__.__.. .. . .. -;-1_N_úm_,_~ro de~ Registro Central de Ofe~~..ct._~_~~2~~..?~~.~.~.~~_......._.__f

' Nivel Escalafonario: C ¡Tipo de Cargo: Simple i;- . ... .. . ._ .__._-+- . ..-_..-_._- .._.._-------._..- 1

Agrupamiento: General ¡Tramo: General i

Rem~;~~ión~1O~911~97 m~s el 7,5 % (de la !Escaiajerárc}u'ica del puesto: Ministerio·-d~C;it;:~·::::-fu~ti~to--..·....-..

asignación básica) del Suplemento corresponcliente a la ¡Nacional del Teatro - Dirección de Fomento
Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo :

".h0E.l.9..1.~gli.~~.P~ D~cret~1..l..?!.?2.l~.:...._ .____ : ._.__._ ._.. ._.._ _ _ __ __._ _ ..

Asiento (Lugar de trabajo): Av. Santa Fe 1243 - IHorario de trabajo: 40 horas semanales
C~A i

j

, Objetivo General del Puesto

Asegurar la gestión de acciones vinculadas con el análisis, confección, conservación y modificaciones del Registro
Nacional del Teatro Independiente..

Principales activídades

1.

2.

3.

i 4.

5.

6.

7.

8.
I

9.

Asistir técnica y administrativamente al Responsable del Área en todas las cuestiones vinculadas con las
actividades registrales del Instituto Nacional del Teatro.

Coordinar las tareas relacionadas con el Registro Nacional del Teatro Independiente.

Evaluar y prever puntos críticos referidos al Registro Nacional del Teatro Independiente y al Sistema de
Legajos .

Asegurar la obtención y procesamiento de datos del Registro Nacional del Teatro Independiente.

Colaborar en la formulación, la evaluación y el seguimiento de las reglamentaciones y formularios del registro,
el circuito administrativo del mismo, y del sistema de legajos.

Asistir técnica y administrativamente sobre las reglamentaciones y el circuito administrativo del Registro '
Nacional del Teatro Independiente a todas las Representaciones Provinciales.

Generar informes cuantitativos y cualitativos.

Realizar análisis y diagnósticos de estados de situación.

Participar en actividades de capacitación destinadas al personal de las representaciones provinciales y de la sede '
central en los temas relacionados al área de su competencia.

Responsabilidad en el Puesto

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encomendados con sujeción a '
normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal

: en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.

. Requisitos para desempeñarse en el Puestp.,

,Requisitos excluyentes: • Ir \
~ ~ I

..

j
!

i
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a. Edad limite de in eso : hasta edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación,
según lo dispuesto e . lo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley W 25.164".

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

c. Titulación: Títul o de nivel secundario completo.

d. Experiencia Laboral: Experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un
término no in ferior a DIEZ (10) años.

Requisitos deseables

Formación y/o capacitaciones afines: Certificar actividades de capacitación afines al cargo.

Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de
cálcul o, correo electrónico y navegación por INTERNET .

Actividad Docente y/o de capacitación: acreditada en temáticas propias de las incumbencias del puesto.

Competencias Técnicas:

I Con ocim iento Avanzado:

l . Ley N° 24.800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 99111997.
2. Reglamentación del Registro Nacional del Teatro lndependiente (Disponibl e en www.inteatro.gov.ar )
3. Circuito Administrativo del Registro Nacional del Teatro lndependiente (Disponible en www.inteatro.gov.ar)

Conocimiento Intermedio:

l . Constitución de la Nación Argentina, articulos: 14, 14 bis y 16.
2. Ley N° 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario N° 1.42112002,

en lo concernie nte a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisi tos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

3. Decreto N° 214/2006 - Convenio Colectiv o de Trabajo General para la Admin istración Pública Nacional: Prólogo
y Principios que orientan la carrera administr ativa.

4. Decreto N° 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial- Sistema Nacional de Empleo Público.
5. Ley N° 25.18 8, Decreto N° 862/01 Y modificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes, o

prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
func ión pública. Objeto y sujetos alcanzado s. Deberes y pautas de comportamiento ético . lncompatibi lidades y
conflicto de intereses.

6. Ley N° 22.520: Ley de Ministerios (t.o. por Decreto W 438 /92)
7. Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada ha sta nivel

de Subsecretaría.
8. Decreto N° 22111 998. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.

9. Normas para la atención al público (Decreto N° 23711988 y modificatorio).

10. Ley N° 14.800 Declaración de lnterés Nacional a la Actividad Teatral en todas sus formas y ramas.

11. Reglam entaciones de solicitudes de becas, subsidios y estímulos del Instituto Naci onal del Teatro. (Disponibles
en www .inteatro.gov.ar)

12. Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentación administrativa .

IConocimiento inicial:

1. Ley N° 19.549 de Procedimiento Administrativo . Ámbito de aplicación. P lazos. Requisitos esenciales del acto
administrativo. Eficacia del acto. Decreto reg lamentario N° 1.75911972 (t.o. 1991) Título Ir: De los Expedientes.
Artículos 38 y 39 Notificaciones.

2. Circuitos Administrativos de Solicitudes de Subsidios y Becas, Solicitudes de Estímulos y de Aportes
(Disponibles en www.inteatro.gov.ar)

3. Reglamento de Selecciones Provinciales de Teatro, Encuentros Regionales de Teatro y Fiesta Nacional del Teatro
del Instituto Nacional del Teatro y del Programa INI Presenta. (Disponibles en www.inteatro.gov.ar)

4. Procedimientos Internos y Circuitos de tramitaci ón de Selecciones y/o Fiestas Provinciales de Teatro, Fiesta
Nacional del Teatro y Encuentros Regionales de Teatro (Disponibles en wv/w.inteatro_gov.ar) ,"" .:

I

I
I

I Dominio de competencias técnicas para el puesto:

I l . Redacción administrativa y elaboración de informes técnicos.
I 2. Tecnolo gías aplicadas a la gestión administrativa del sector público.

3. Redacción y comuni cación de ideas y datos por escrito
/' . \
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4. Utilitari os informáticos aplicados a la gestión

i Competencias Institucionales

1 Compromiso con la organización ....
Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimi ento de los
objetivos de trabajo.

If---------------j······-···..--· ·..·-···--·..·-····· ·-···-- -.- - - -.-.-._.-- - ..-..- --- - _- -..---._-.--- _-

Orientación al ciudadano y"
usuarios internos ..

Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico de
los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
agregado al ciudadano o usuarios internos.

- -- ._ - - ----_..._._-- ..

i i-s: ..

. .-._...._ ..._-_._-_ ._ _ ._ .._ ...__.__......._ ._- _ .._-_..._.__._.- - _.__.__...._ .._ - -_._----j

i Trabajo en equipo y cooperación .. Trabaja como parte de un equipo no como individuo. Expresa expectativas
i positivas del equipo .

" Anima a una comunicac ión fluida y transparente, capacitando a los demás en
la resolución de situaciones conili ctivas.

\



~ ~
SISTEMA NtCIONAL D MPLEO PúBLICO

CONVENIO COLECTIVO DE TRAB'" CRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

PERFIL: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN FISCALIZACIÓN DE SUBSIDIOS, BECAS Y APORTES
PARA EL FOMENTO DEL QUEHACER TEATRAL

Convocatoria GENERAL
Podrá parti cipar únicamente el personal permanente, no permanente (trans itorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

ILI

1..-/
~~

I

I

i Identificación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN FISCALIZACIÓN DE SUBSIDIOS,
i BECAS Y APORTES PARA EL FOMENTO DEL QUEHACER TEATRAL ,

! Cantidad de Cargos a cubrir: 4 !Número del Registro Central de Ofertas de Empleo Público :
,._._._._..._..-._ ...._-_.._....._-_._........._..__..._................._- -_.._--_.__._._.._~_.......__.__.._......__.._...__._.._._..._--_•...._.__..__..._.__._ ........- ...__....._._.__.._- _.__.._ .-
· Nivel Escalafonario: C ¡Tipo de Cargo : Simple.- - _._-_.._.._-_._...._-_...._-..._...__..__...........--_..._...--_._.---.:--.__.__._- _.._-- --_...._-_...-.__.__.....-..__ .__.._ -_._ - - -_.._-_..
:Agrupamiento : General : Tramo: General
1_•••_._- _ ._._••••_ ••••••_._._••••••_••••-••••_•••_•••••_ .__._ •••••••__ _••___••••__•••_••__••_ .... ......... _.__••••••_._.___ _ ••_. _ ____••••_ ••••••_ _ ••••••••__._•••__••_ .__ _ _ •_ __ ••___ •••••••_ ••••••_ ••_____•••_ ._••

: Remuneración: $ 10.911 ,97 más el 7,5 % (de la I Escala jerárquica del puesto: Ministerio de Cultura -Instituto
asignación básica) del Suplemento correspondiente a la iNacional del Teatro - Dir ección de Fiscalizaci ón

i Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo 1

!ha moIo8.~_ª~p..~_Q~~~~?.J...!.l-ª!.?..º}.2:_............_..__....._._.._._._..L_...._..........................___...__..._..................._..... ....................._........................_................................__.._._.........
· Asiento (Lugar de trabajo) : Av . Santa Fe 1243 .. IHorario de trabajo: 40 horas semanales

!CABA

O bjetivo G eneral de l P uesto

Contribuir a la gestión integral de las tareas referidas a la fiscalización de subsidios, becas y aportes para el fomento del
quehacer teatral, para el efect ivo fun cionamiento de la Dirección.

Principales actividades

1. Asi stir en el desarrollo de los trámites administrativos vinculados con la solicitud de beneficios y evaluación de
I rendi ciones.I
i
~ 2. Colaborar en la evaluación y análisi s de solicitudes de subsidios, becas, aportes y proyectos del organismo que .

ingresan a la Dirección de Fiscalización.

3. Participar en el análisis administrativo-contable de las rendiciones de subsidios, becas y aportes, verificando el
cumplimiento de los requisitos establecidos para cada tipo de beneficio .

4. Formular proyectos de actos adrni.n.istrativos e informes de gestión requeridos por la Dirección
,

5. Producir las notificaciones y/o intimaciones a los benefi ciarios de acuerdo con las resoluciones tornadas por la
autoridad competente.

, 6. Organizar los sistemas de registro, asegurando la disponibilidad de los soportes de respaldo.

7. Mantener actualizados los registros informáticos y el acceso a la reglamentación vigente, dando cuenta de los,
cambios que se produzcan en la misma.

8. Atender al público y usuarios interno s y externos en temas de su competencia.

iResponsabilidad en el Puesto
II

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o material ización de las metas y resultados encomendados con sujeción a
· normas y pro cedimientos jurídicos, pro fesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal
!en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas . I

Requisitos para desempeñarse en el P uesto

j Requisitos excluyentes: I

i 1. Edad límite de ingreso: ha sta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al b eneficio de la jubilació n,
I

I según lo dispuesto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25 .164" .

! 2. Nacionalidad: argentino nat ivo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el
1

I
cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la

¡ Ley N° 25.164) .

3. T itulación: Título de nivel secundario completo.
:

;

!
4. ~xp~riencia. l;ab.oral: Experi:enc~~ral concreta I ara la función que corr esponda al cargo atinente por un

\itermino no-ififénior a DIEZ {r O) os. \ ~
/ . \
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¡ Requisitos deseables

Formación y/o capacitaciones afines: Certificar actividades de capacitación afines al cargo.

Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de
cálculo, correo electrónico y navegación por INTERNET.

Competencias Técnicas:

1.

2.
3.

Decreto N° 333/85 Y complementarios, Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento
proyectos de actos y documentación administrativa.
Reglamentaciones internas de control de rendición de cuentas (Disponibles en www.ínteatro .gov.ar)
Normas para la atención al público (Decreto W 23711988 y modificatorio).

de los

I Conocimiento Intermedio:

1. Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14, 14 bis Y 16.

2. Ley W 25 .164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario W 1.421/2002,
en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Proh ibiciones y Causales de Egreso.

3. Decreto N° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional:
Prólogo y Principios que orientan la carrera administrativa.

4. Decreto N° 2098 /2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial- Sistema Nacional de Empleo Público.

5. Ley N° 25.188 , Decreto N° 862/01 Ymodificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes ,
prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados . Deberes y pautas de comportamiento ético . Incompatibilidades y
conflicto de intereses.

6. Ley W 22.520: Ley de Ministerios (t.o. por Decreto W 438/92)
7. Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta nivel

de Subsecretaría.
8. Decreto N° 22111998 . Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.
9. Ley N° 24.800 Nacional del Teatro y Decreto Reglamentario W 991/97-Creación del Instituto Nacional del

Teatro .
10. Ley N° 14.800 Declaración de Interés Nacional a la Actividad Teatral en todas sus formas y ramas i

11. Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y Decreto Reglamentario N° 1759172 (t.o.1991 ) y normas '
complementarias y modificatorias.

12. Reglamentaciones de becas, subsidios y aportes del Instituto Nacional del Teatro. (Disponibles en
www .inteatro.s:ov.ar)

13. Reglamento de Selecciones Provinciales de Teatro , Encuentros Regionales de Teatro , Fiesta Nacional del Teatro l
del Instituto Nacional del Teatro, y del Programa INT Presenta. (Disponibles en www.inteatro.gov.ar)

Dominio de competencias técnicas para el puesto:

l. Herramientas técnico-profesionales de gestión administrativo..contable.
I 2. Redacción administrativa y elaboración de informes técnicos.

3. Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.
4 . Manejo de herramientas informáticas de gestión administrativa.
5. Atención al público .

Competencias Institucionales

Compromiso con la organización ]" Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
• Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de los

objetivos de trabajo.

P--- - --- - - - - - - --i - _ - __ _ _..

Orientación al ciudadano y.
usuarios internos

•

Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico de
los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
agregado al ciudadano o usuarios internos .

If-- - - - - - - - - - - - -----l - _ _ _ - _ _ _ .
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PERFIL: RESPONSABLE EN REDES Y COMUNICACIONES

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

Identificación del Puesto: RESPONSABLE EN REDES Y COMlJNICACIONES ,/'

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 INúmero del Registro Centralde Ofertas de Empleo Público:
- -_.... --- ; -- _._ - - -- - - -- _.__._--------_._._--_ _.__.._-_ '

Nivel Escalafonario: C iTipo de Cargo: Simple I

.:.-:;.

Objetivo General del Puesto

Asegurar la implementación, administración y mantenimiento de la red de comunicación electrónica del Organismo
I I

Principales actividades

Realizar tareas de monitoreo y mantenimiento preventivo y de emergencia del equipamiento y los sistemas de ;
comunicación electrónica del Organismo a fin de garantizar la óptima operatividad de los mismos.

Organizar el mantenimiento general de los servidores del Organismo, implementando cronogramas y procesos
automatizados para tal fin.

Brindar asistencia técnica en la orientación, búsqueda y desarrollo constante de respuestas a las diversas
demandas de los responsables de la gestión del Instituto Nacional del Teatro, en materia de redes y
comunicaciones electrónicas.

Asegurar el correcto control de inventario de licencias de uso de software y acceso.

Administrar las credenciales de acceso y gestión de permisos de usuario a los distintos servicios informáticos de
la red de información del Organismo.

Admiriistrar y configurar los servicios de comunicación interna y externa del Organismo y externa, incluyendo
asistencia técnica, soporte a usuarios y solución de problemas, relacionados con los servicios de conexión a !

Internet y enlaces de datos de la sede central del Organismo. I

Recomendar cursos de acción y colaborar en la implementación y actualización permanente de políticas de :
seguridad informática que minimicen los riesgos de amenazas a la integridad y disponibilidad de la I
información.

Representar al Instituto Nacional del Teatro ante el "Programa Nacional de Infraestructuras Críticas de I
Información y Ciberseguridad (lCIC)" , asegurando el cumplimiento de las pautas establecidas por el mismo.

Participar del desarrollo de pequeños proyectos de programación (micrositios de intranet, procesos de
automatización, instaladores de aplicativos), en conjunto con terceros prestadores de servicios de desarrollo de '
software contratados por el Organismo . !

1.

2.

3.

i

4.

5.

I
6.

¡
i

~',
i
I 7.

8.

9.

IResponsabilidad en el Puesto

r .~.
.!
~¡

l..

I JI

elt
/

Requisitos para desempeñarse en el Pu ~

I

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encomendados con sujeción a
normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos específicos , con autonomia para apl.icar la iniciativa personal I

en la resolución de problemas dentro de las pautas establecídas. I

I
Requisitos v;oluyentes:
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a. Edad limite de ingreso>~ edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilació n,
según lo di spu esto en el artículo 5°, inc iso f) del An exo de la Ley N° 25. 164".

b. Nacionalidad: argentino nati vo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministro s podrá exceptuar el
cumplimiento de este requisito mediante fund amentación precis a y circ unstanc iada (art ículo 4 del Anexo a la
Ley W 25 . 164) .

c. Titulación: Título de nivel secun dario completo.

d. Experiencia Laboral: Experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por UD

término no inferior a DIEZ (l O) años.

Requisitos deseables

Formación ylo capacitaciones afines: Certificar actividades de capacitación afines al car go.

Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de
cálculo, correo electrónico y navegación por INTERNET.

Idioma: lectura y comprensión de texto en idioma ing lés técnico

Competencias Técnicas:

Conocimiento Avanzado:

l . Ley N° 24. 800 Ley N acional de l Teatro y su Decreto Reglamentario 991/1997. j

2. Ley N° 26 .388 Delitos Inform áticos; Resoluc ión JGM 580/20 11 Programa Nacional de Infraestructuras Críticas
de Información y Cibersegurid ad .

3 . Ley N° 25.326 Protección de Datos Personales.
4 . Disposición ONTI 03/201 3 - Política de Seguridad de la Información Modelo.
5 . Ley N° 25 .506 Firma Digital; De creto Reglamentario N°2628/02.

Conocimiento Intermedio:

l . Cons tituc ión de la N ación Argentina, art ículos: 14, 14 bis y 16.
2 . Ley N° 25. 164 - Marco de Regul ación del Empl eo Públi co Nacional y su decreto reglamentario W 1.421/2002,

en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la .
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

3. Decreto N° 21412006 - Convenio Co lectiv o de Trabajo General para la Administración Pública Nacional: Prólogo
y Principios que orientan la carrera administrativa. I

4. Decreto N° 2098/2008 - Convenio Colectiv o de Trabajo Sectorial- Sistema Nacional de Empleo Púb lico.
5. Ley N ° 25 .188, Decreto N° 862/01 Y modificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,

pro hibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la .
func ión pública. Objeto y suj etos alcanzados . Debere s y pautas de comportamiento ético. Incompatibilidades y
conflicto de intereses.

6. Ley N° 22.520: Ley de Ministerios (t.o . por De creto N° 438/92)
7. Decreto N° 357/02. Aprue ba el organigrama de aplicació n de la Administración Nacional centralizada ha sta nivel '

de Subse cretaría.
8. Decre to N ° 22 1/199 8. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.
9 . Decreto N ° 1172/2003 de Acces o a la Información Pública.
10. Decreto 378/05 Plan Nacional de Gobierno Electrónico.
11. Decreto 512/09 Agenda Digital.

Conocimiento inicial:

1. Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 Y Decreto Reglam entario N ° 1.759/72 . Ámbito. Acto y

Procedimiento Administrativo , elemento s, pr incipio s y características. Plazos y concl usión del procedimiento . Del

expediente y su gestión integral. Tipos de Re cursos.

2. Ley N° 11.723 de Propiedad Intelectual.

Dominio de competencias técnicas para el puesto:

l. Redes IP (Protocolo de Internet)

2. Herramientas de monitoreo y gestión de elementos de conmutación de datos (switches).

3 . Herram ientas de monitoreo en entorno Web.

4. Configuración de conmutadores de datos (switches) y ruteadores inalámbricos

5. Implem entación, gestión y monitor eo de red es Wi-Fi (re d inalámbrica).

6. Construcción de redes de datos cableadas e ina lámbricas.

7. Ejecuc ión de acciones de preven ción y respues ta inmedi ata ante eventuales situacion's de CC?Qtingencia ocurridas
t" j ._'\,J' t-, r",::,-1 ; .- '

con los equipos de comunicación del Organismo. . V{i:t{¡c SP-.¡ ',:,~ , ':~, , ~ " ~~..
U . ' d l':i,. de ~ S"l" " ,~-"

Coor~i lla ~" 5 8" ':)' ~A\/ . . .\"

Competencias Institucionales
/ '

I
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,

:Compromiso con la organización •
•

If----------------l-.-...-.-.---.--..---.-..--.-..-.-.---.--..-.-..--.-..---- ._---,---
y un entendimiento básico de

dar ayuda adicional o valor

Demuestra un genuino interés en el ciudadano
los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para
agregado al ciudadano o usuarios internos.

•

y •ciudadano

I

ITrabajo en equipo y cooperación ~······-T~~b~;-·~o~·~···p-;;rt~-··d~-~··~q~ip;;~-~-corno individuo. E;presa expe¿t~ti-~-,·",

I positivas del equipo.
• Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a los demás en

la resolución de situaciones conflictivas.

¡Orientación al
usuarios internos
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fE~ ' JI A !
SISTEMA NACIO~~ I!~~ EO PúBLICO

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO'::: TO N° 2098 /2008 Y MODIFICATORIOS

PERFIL: CORRECTOR EDITORIAL

Convocatoria GEl\TERAL
Po drá participar únicamente el personal perm anente , no permanente (tr ansitorio y contratado) comprendido en el referid o

Sistema Nacional de Empleo Público..

Id entificación del Puesto: CORRECTOR EDITORIAL
I

..~.~.~~.~~~~e ~.~~~..~..:~.~~~..J _ _.._ __._.._ " " "'''''00. !~~::.~~~..~:gis~~_~..~~.~~L~e Ofe~~:_.~mp.~~_o P~~~~~~. .._
N ivel Escalafonario : C !Tipo de Cargo: Simpl e

_ ••_ . _ . • __~_. • • • •••••__ •••__ • • _ . • • • _ ••__• • ••• • • • • _ ...__._. • • _._ _ •__• • .. • • _ - _ . 0 • • _ _ • • _ -

, Agrupamiento : General !Tramo: General

¡·R~·~~~~;ci·ó~·: ·..fio~9TL9·7·~i; ·~T..73-%-(d..~· ..I~··-.. · ·-· ·--rE~·¿~I~J~-;¿;:·q~k-;·d~Jp~·~to-:-Mici·~t~¡¡~-d~··Ccl~a ~ ~ti~to"'-" "-

; as ignación básica) del Sup lemento correspond iente a l a ¡Nacional del Teatro - Dirección Ejecutiva
ICompensación Transitoria aproba?o por Acta Acuerdo :

,E.?_mo !~B~.~..~..P~~}2_~~r~!.o....Ul.?!.2.g.!..?·._ _ __ _L.._ __..__.__ _ _ _ _ _._.._ _ _ _ _ ..
IA siento (Lugar de trabajo): Av. Santa Fe 1243 .. !Horario de trabajo: 40 horas semanales
,CABA
I

Objetivo General del Puesto

A sistir en las tareas de corrección ortográfica y de estilo de los textos editoriales a publi carse por el Instituto Nacional del
Teatro.

~~~~~~~-====-~=========¡
Instituto Naciona l del !Asegurar la correcta revisión gramatical y de estilo de los textos y publicaciones del

Teatro .

Art icular una adecuad a comunicación con los autores de los textos a los efectos de garantizar el cumplimiento :

1.

2.

P r incipales actividades

de las reglas de estilo y la conformidad respecto del materi al publicado.
i

3. Asistir técnicamente en el desarrollo de los procesos de elaboración de publicaciones y materiales de difusión
en soporte digital e impreso. i

4. Contribuir al logro de la calidad gráfica y de diseño del material a ser publicado.

I

5. Colaborar, dentro de su competencia, en las actividade s institucion ales de promoción de la actividad teatral
independiente y con los medios gráficos empleados para su difusión.

IResponsabilidad en el Puesto ;

I Suponen respons abilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encom endados con suj eción a
normas y procedimientos j urídicos, profe sionales o técni cos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa per sonal I

en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas,

Requisitos para desempeñarse en el Puesto ,

Requisitos excluyentes: I
i

a. Edad límite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al benefi cio de la jubilación,

I
según lo dispuesto en el artículo S°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164". i

b. Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar el
cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y cir cunstanciada (artículo 4 del Anexo a la ,

I

Ley N° 25.164).
i

c. Titul ación : Títul o de nivel secundario completo.

I d. Experiencia Laboral : Experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un
! términ o no inferior a DIEZ (lO) años.,

R equisitos deseables

Exper iencia laboral: Adiciona l acreditada en fun cione s afine s al cargo .

Formación y/o capacitaciones afines: Certificar actividades de capacitación afines al cargo.

Utilitarios Informáticos: Herramienta~fd¡máticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de I¡
cálculo, correo-electrónico y nategaci ~n por ]:NTERNET.fPrograr,las de edici ón gráfica

I!

I '
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Competencias Técnicas:

Conocimiento Avanzado:

1. Ley N° 24.800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 99111997.
2. Ley W 26 .653 de Accesibil idad en la Información en las Páginas Web.

Conocimiento Intermedio :
1. Constitución de la Nación Argentin a, artículos: 14, 14 bis y 16.
2. Ley W 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario W 1.42112002,

en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requi sitos e impedim entos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad , Deberes, Prohibi ciones y Causales de Egreso.

3. Decreto N° 2 14/200 6 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional: Prólogo
y Principios que orientan la carrera administrativa.

4. Decreto N° 2098/200 8 - Convenio Colecti vo de Trabajo Sectorial - Sistema Nacion.al de Empl eo Público.
5. Ley N° 25.1 88, Decreto N° 862/01 Y modificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,

prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción. a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de ·comportami ento ético. Incompatibilidades y
confl icto de intereses.

6. Ley N° 22 .520: Ley de Minist erios (t.o. por Decreto N° 438/92)
7. Decre to N ° 357/02 . Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacion.al cen.tralizada hasta nivel

de Subsecretaría.
8. Decreto N° 22 1/1998. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro .
9. Ley N° 26 .522 de Servicios de Comunicación Audiovisual.
10. Ley N° 11.723. Régimen de la Propiedad Inte lectual.
11. Reglamento del Consejo Editorial del INT (disponible en www .inteatro.gov.ar)

12. Manual de uso dellogo del INT(disponible en www.inteatro.gov.ar)
13. Reglamentación de los concurs os de dramaturgia del INT (disponible en www.inteatro.2:ov.ar)

Conocimiento inicial:
l . Decreto N ° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciami ento de los proyectos de actos y .

documen ta ción admini strativa.
2. Reg lament aciones de becas, subsidios y aportes del Instituto Nacional del Teatro. (disponible en

www.inteatro.gov .ar)

3. Reglamento de Selecciones Provinciales de Teatro, Encuentros Regionales de Teatro , Fiesta Nacional del Teatro :
del Instituto Nacional del Teatro, y del Programa INT Presenta . (disponible en www .inteatro.gov.ar) I

Dominio de competencías técnicas para el puesto:

l . Reglas gramaticales del idioma español.
2. Estilo adecuado para textos expresivos, publicitarios, directivos e informativos
3. Diseño editorial y elaboración de piezas gráficas.
4. Proeramas de edición gráfica .

Competencias Institucionales

Compromiso con la organización •
•

Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa .
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de los
obj etivos de trabaj o.

1----- --- --- - --- + - - .-.-.- - -.- - - - ..-- - - .- --- -- - -- - - - .- ..- - ..- - - -- ..
Orientación al ciud adano y.
usuarios internos

•

Demu estra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico de
los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
agregado al ciudadano o usuarios internos.

[------------ -----1 - -- - .-- ..--- ..--.- .- - - .-- _ .- - ..--- ..- - - - _- .._ -_ -..- _ .

Trabajo en equipo y cooperación •

•

Trabaja como parte de un equipo no como individu o. Expresa expectativas
positivas del equipo.
Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a los demás en
la resolución de situaciones conflictivas.

-ÓÓ :
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SISTEMANAC
CONVENIO COLECTIVO DE TRABA

PERFIL: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN TESORERÍA

Cantidad de Cargos a cubrir: 2

I Nivel Escalafonario: e

Convocatoria GEl\'ERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

Identificación del Puesto: ASISTENTE EXPERIME!'IT'fADO EN TESORERÍA
I

¡Número delRegistro Central de Ofertasde Empleo Público:
··- ·- - - ·-- -- ····- ·- ·····- ·····- -··- ······t- ··- - ····- - ·.- - -- ...- ....----.-..- ...-.-- ..-.--- - ..- ...-- ····- ·- ····--··- ·- ··--·--·-··- - - - ····-···· ·····- ·· 1

____. .._..__ !Ti~~.~arg~~.~~~~:__._..__ __._._..__ __ _ _ ._.__.__._ _._.._.__ :

:Agrupamiento: General : Tramo : General

"Rem~~raciÓ~:$·lü.911:97;:;:;ás '~-7,5"'%(de i~·_-- ...·---·n~;~;J~Ie;.-~·q~;cad~lp~e~t;~·Min i~t¡;i~-cie-¿clttrr~-::::'1;stihit~-' -"-""

asignaci ón básica) del Suplemento correspondiente a la INacional del Teatro - Dirección de Administración
Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo ¡
homo}~g~da por Decr eto..1.~l~/20..~._ ._ L.._ _ _. ..__ __ _._ _ __.__.._ __ ..
Asiento (Lugar de trabajo) : Av. Santa Fe 1243 .. IHorario de trabajo: 40 horas semanales
CABA i

I

I Objetivo General del Puesto

Asistir en la gestión integral de las tareas de tesorería.

. Principales actividades

l. Recibir y controlar la documentación referida a la gestión de pagos.
2. Confeccionar los pagos y registrarlo s en el sistema informático.
3. Mantener actualizada la información sobre el estado de situación de los pagos y asistir en la elaboración de

informe s.
4. Gestionar los pagos, seleccionando las órdenes de pago emitidas por el Sistema de Administración Financiera .
5. Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese del

área, verificando jos sistemas de archivos convencionales e informatizados.
6. Atender al público y usuarios internos, personal o telefónicamente, informando adecuadamente dentro de su

competencia.
7. Registrar las operaciones del Fondo Rotatorio y participar en la supervisión de rendiciones de las Cajas Chicas

de las Representaciones Provinciales .
8. Generar el soporte para proceder a la conciliación bancaria ya la realización de la Programación Financiera

Trimestral.
9. Intervenir en los arqueos de fondos y valores.
10. Realizar el registro de las operaciones de la Tesorería en los Libros obligatorios.

:Responsabilidad en el Puesto

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encomendados con suj eción a
normas y procedimientos jurídicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal
en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas. '

Requisitos para desempeñarse en el Puesto

IR .. l. equisitos exc uyentes:

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

b. Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción . El Jefe de Gabinete de Min istros podrá exceptuar el
cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la
LeyW 25.l 64).

c. Titulación: Título de nivel secundario completo.

d. Experiencia Laboral: Experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DIEZ (l0Laños.. \

1\



. ;!:or mación y/o capacitaciones a es: Ce . car actividades de capacitación afines al cargo .

. . Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de
cálculo, correo electrónico y navegación por INTERNET.

.Competencias Técnicas :

Conocimiento Intermedio:

1. Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14, 14 bis y 16.
2. Ley N° 25 .164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario N° 1.421/2002,

en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

3. Decreto N ° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional :
Prólogo y Principios que orientan la carrera administrativa.

4 . Decreto N° 2098 /2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial - Sistema Nacional de Empleo Público.
5. Ley N° 25.188 , Decreto N° 862/01 Ymodificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,

prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportamiento ético. Incompatibilidades y
conflicto de intereses.

6. Ley W 22.520 : Ley de Ministerios (t.o. por Decreto W 438/92)
7. Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta

nivel de Subsecretaría.
8. Decreto N° 221/1998. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.
9. Ley N° 24.156 de Administración Financiera y Sistemas de Control del Sector Público Nacional y Decreto

Reglamentario N° 1.344/07.
10. Ley N° 24 .800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 991/1997.
11. Decreto N ° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentación administrativa.
12. Ley de Procedimientos Administrativos W 19.549 y Decreto Reglamentario W 1.759/72 . Ámbito. Acto y

Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características. Plazos y conclusión del procedimiento.
Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

13. Resolución N° 87/14 de la Secretaría de Hacienda. Reglamenta ART. 81 del Anexo al Decreto N° 1344/07.
Adecuación normativa del Régimen de Fondo Rotatorio, Fondo Rotatorio Interno y Caja Chica.

14. Resolución W 363114 de la Secretaría de Hacienda. Cierre de Ejercicio 2014 . Disposición N° 71/10 C.G .N. y
modificatorias (Manual de Cierre).

15. Circuitos administrativos y procedimientos internos del Instituto Nacional del Teatro. (Disponible en
www .inteatro.gov.ar )

.' ;

I
"O¡-\\ I

V"

2.
3.
4.

5.
6.
7.
8.

Conocimiento inicial:

·1. Resolución N° 43/12 de la Secretaria de Hacienda - Instrucciones a los Servicios Administrativos Financieros
sobre los lineamientos y acciones necesarios para implementar el pago de obligaciones judiciales.
Decretos Nros . 1.023/01 Y893/12 , Régimen de Contrataciones.
Decreto 280/95, Régimen al que se ajustaran los viajes al exterior para los funcionarios.
Decretos N° 1.343/74 Y911/06 . Régimen de compensaciones por viáticos, reintegro de gastos, movilidad,
indemnización por traslado, indemnización por fallecimiento, servicios extraordinarios, gastos de comida y
ordenes de pasaje y de carga.
Régimen de Retención de IVA: R.G . 2854/10 su modificatoria R.G. 3732115.
Régimen de Retención de Ganancias. R.G . 830/00.
Régimen de Retención de Sistema Único de Seguridad Social. R.G. 1784/04.
Disposición Conjunta N° 10/12 de la Contaduría General de la Nación y 07/12 del Tesorería General de la
Nación - Aprobación del Procedimiento para la instrumentación del Convenio Marco de pago de obligaciones
judiciales por transferencia bancaria.

9. Disposición Conjunta N° 21 Tesorería General de la Nación y 18 Contaduria General de la Nación /2013. Pago a
Beneficiarios del Exterior. Normativa vigente del BCRA en lo referido al Mercado Libre de Cambios.

10. Disposición Tesorería General de la Nación N° 24/2013 : Programación Financiera Trimestral.

Dominio de competencias técnicas para el puesto:

l . Manejo de los sistemas y las tecnologías disponibles aplicables al puesto: seguimiento de trámites y expedientes,
archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales, rendición de cuentas.

2. Gestión de Tesorería y Pagos en la Administración Pública Nacional.
3. Redacción administrativa y elaboración de informes técnicos.

I 4. Atención al úblico.

!Competenciaslñstitucionales. / .



Compromiso con la organización ....

IOrientación al ciudadano
Iusuarios internos
I

~.

r--- - - - - - - - --I .--- -.---.- ------..-.-----..--.---~..-- ---.-- -.-- ..-.--.----.-- - - --- - 1

y" Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico de
los asuntos generales del organismo.

.. Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o vaJor
agregado al ciudadano o usuarios internos.

f---------------j..- -...-.-....- ..---.......--.---._.--.-..-..-...-.~_.--._.

Trabajo en equipo y cooperación" Trabaja como parte de un equipo no como i;;·;Ú~d~;~··E~¡;;~~·~···~·~p~~t~ti·~~;···-···
positivas del equipo.

.. Anima a una com)l.Q-icación fluida y transparente, capacitando a los demás en
la resolución de z1tu~iones conflictivasél~ tn j ...~~..- ..---.-_.....-.--.

'--



SISTEMA NAC NAL DE LEO PúBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - ECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIO

PERFIL: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN PRESUPUESTO Y PATRIJVIONIO

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

i~

1
\ \
I I

I~
~ I

Identificación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN PRESUPUESTO Y PATRIMONIO

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 i Número del Registro Central de Ofertas de Empleo Público:
¡...._ .....__.__... __•__ ..__.... _ .._______._.___•._ .. _.___•_____: ----------_•.._._---_.___.0__·-----------_·

Nivel Escalafonario: C ¡Tipo de Cargo: Simple
--_._-_..._ .._---------------_.._--------_._.-_-0.:.__--__0.________ -
i Agrupamiento: General j Tramo: General
r-:__..__..__..___.____....__._..___ ._._._..____._ ..._ .._....__.......~-.----.-_.-._._...._-.-_.__..-._-...------___.._0_·__0___- ·

, Remuneración: S; 10.911 ,97 más el 7,5 % (de la : Escala jerárquica del puesto: Ministerio de Cultura - Instituto
!asignación básica) del Suplemento correspondiente a la , Nacional del Teatro - Dirección de Administración
Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo :
_~?!2??lg.g~~~..p..o..(Q~_c!..~~g_}}..\..~g.9}.?:__.....___._..........___.._.._.__L.____.______._..___._..___._...__._______._..___.____.___......_.._____.

Asiento (Lugar de trabajo): Av. Santa Fe 1243 - Horario de trabajo: 40 horas semanales
CABA

;

;

Objetivo General del Puesto

¡Asegurar la gestión de las tareas administrativas referidas a la programación y control del presupuesto y del patrimonio del
I ., orgarusmo.

Principales actividades

1. Tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes administrativos.

2. Asegurar la debida realización de los controles de inventario en las dependencias del organismo. :
3. Mantener actualizados los registros de altas, bajas y modificaciones patrimoniales del Instituto.

4. Asistir en la carga de información en el Banco de Proyectos de Inversión (BAPIN) así como también el Sistema
de Administración de Bienes del Estado (SABEN).

, 5. Colaborar en la producción de informes, redacción de actos administrativos y demás documentos en tiempo y,
forma.

6. Asistir en la realización de informes técnicos que le sean solicitados por la Dirección de Administración, la
Unidad de Auditoria Interna, la Dirección Ejecutiva, el Consejo de Dirección, ylo los Organismos de Control ]
Externos.

;

Responsabilidad en el Puesto

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

IRequisitos para desempeñarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:

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

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

Titulación: Título de nivel secundario completo. Ic.

d. Experiencia Laboral: Experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un I
1

término no inferior a DIEZ (lO) años.
,
IRequisitos deseables

Formación ylo capacitaciones afines: Certificar actividades de capacitación afmes al cargo.

U,tilitarios InfOhlÍlát~c~s:Herram¡e~Mrmáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de
calculo, correo.electrónico y nave¡gac on p~ ThTTERNET. f\

/ f I • \ r. / ,



'~tompetencias Técnicas:

¡Conocimiento Avanzado:

L Ley N° 24.800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 99111997.
2. Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentación administrativa.
3. Ley de Procedimiento Administrativo N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1.759/72. Ámbito. Acto y

Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características. Plazos y conclusión del procedimiento.
Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

Conocimiento Intermedio:

1. Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14, 14 bis Y 16.
2. Ley N° 25. 164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario N° 1.42112002,

en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

3. Decreto N° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional:
Prólogo y Principios que orientan la carrera administrativa.

4. Decreto N° 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial- Sistema Nacional de Empleo Público.
5. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/01 Y modificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública, Deberes,

prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportamiento ético. Incompatibilidades y
conflicto de intereses.

6. Ley N° 22.520: Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N° 438/92)
7. Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta

nivel de Subsecretaría.
8. Decreto N° 221/1998. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro. I
9. Circuitos administrativos y procedimientos internos del Instituto Nacional del Teatro. (Disponible en

WViw.inteatro.!wv.ar )

I Conocimiento inicial:

1. Ley N° 24.156 de Administración Financiera y Sistemas de Control del Sector Público Nacional.
2. Decreto 1344/07 Reglamento de la Ley N° 24.156 (Art. 35, Art. 78, Art. 80 y Art. 81).
3. Decreto Ley N° 23.354/56 Capítulo V, artículos 51 a 54.
4. Decreto N° 2045/80, Adquisición o enajenación de inmuebles estatales.
5. Decreto W 1900/86.
6. Resolución S.R N° 25/95 Principios y Normas Generales de Contabilidad.
7. Decreto N° 2045/80. Adquisición o enajenación de inmuebles estatales.
8. Ley N° 13.064 - Régimen de Obras Públicas
9. Decreto N° 101185 Art. 1° in. h), i) Y j) Y arto 2° inc d) apartado 19 - Delegación de Facultades
10. Decreto n° 1757/90 arto 14 - Comité de Racionalización del Gasto Público
11. Decreto 407/91 - Emergencia Económica. Venta de inmuebles fiscales.
12. Decreto 2137/91- Resolución MECON N° 558/92 - Ventas inmobiliarias.
13. Decreto W 602/92 - Inmuebles. Jurisdicción de comisión de venta.
14. Ley 24.146 - Decreto n° 776/93 - Ley 24.383 - Transferencia de inmuebles.
15. Decreto 1836/94 - Reforma del Estado. Relevamiento Patrimonial.
16. Resolución MECON W 796/93 - Venta inmobiliarias.
17. Resolución MECON N° 859/97 - Venta inmobiliarias.

Dominio de competencias técnicas para el puesto:

I l. Herramientas técnicas de administración fmanciera y presupuestaria del Sector Público.
2. Redacción administrativa y elaboración de informes técnicos.
3. Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.
4. Manejo de los sistemas y las tecnologías disponibles: seguimiento de trámites y expedientes, archivo,

clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.

ICompetencias Institucionales
I

! Compromiso con la organización •
I •

Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de los
objetivos de trabajo. ..

ciudadanol O ' tací 1; nen aCIOD a

I usuarios internos

-:
(
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· Trabajo en equipo y cooperación

1 \

(~/~~~ .
\ p \! \

\
\,

."::.:.



PERFIL: ASISTENTE EXPERIMENTAD O EN LIQUIDACIÓN DE HABERES

- :6)~
SISTEMANAC~~LEOPÚBLICO ~ S.¿

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS -:; N"

Convocatoria GE NERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

\
,

A

, Identificación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN LIQUIDACIÓN DE HABERES

¡..::'~~ida~e Car~.~_a cubn::~~_____ .._.._____ _J~_úrn.:~..~:~~eg.~~.~_ C~~~~~ de O~~rta:_~.:::?~~~~~~~.:.~:_.___..........

;Niv el Esc alafonario: C ¡Tipo de Cargo : Simple
···_0___.___0_____. ._--- _._._.__..._....•_._._._ - ---- _..._--- _.._-- -._- --.__._......__.

Agrupamiento: General iTramo: General
- - - _._- .. 1Es·~~i;; e~fu.q;¡-~·a deTp~~·;to: ··Mh;·;·~;~i~··d~·c~i~;=-·r;;-titt;"t_;;·-·-······; Remuneración:$ 10.911,97 más el 7,5 % (de la
asignación básica ) del Suplemento correspondiente a la ¡Nacional del Teatro - Dirección de Administración ,

, Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo i
ihomol~g.~~~J2..~creto 1118/?"Q_15_._ ____ ______L_........__ _.._._...__._.._........_.._.._..-._._._..._ ...__...._......._..__..._..._._......._.._....................._.___....1
Asi ento (Lugar de trabaj o): Av . Santa Fe 1243 - ¡Horari o de trabajo : 40 horas semanales
CABA j I

Objetivo General del Puesto
I
:Asegurar la gestión integral de las tareas administrativas referidas a liquidaci ón de habere s, para contribuir al efectivo

I

, funcionamiento del Instituto Nacional del Teatro .

I Principales actividades
-

I l. Procesar las novedades del personal y elaborar las liquidaciones de acuerdo a la normativa vigente.
2. Controlar y mantener actualizada la normativa referida a los conceptos que tengan imp acto en la liquidación de .

I haberes del persona l.I

I 3. Tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes administrativos, actuaciones u otra documentaci ón
I relacionados con la liquidación de haberes. I

4. Atender y responder las consultas del personal respecto de los temas de su incumbencia ,
5. Colaborar en la produc ción de informes, certificaciones, redacción de actos administrati vos y demás I

I
documentos en tiempo y forma.

6. Confeccionar órdenes de pago y realizar altas de cuentas, acreditaciones bancarias y trámites impositivos
I relacionados con la liquidación de habere s.I

Responsa bilidad en el Puesto
I

! Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encomendados con sujeción a .
1 normas y procedimiento s jurídicos, profesionales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal
¡en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas.

i Requisitos para desempeñarse en el Puesto
I

·Requisitos excluyentes :

I a. Edad límite de ingreso: hasta la edad prev ista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación,
;

según lo dispu esto en el articulo 50, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164". i

b. Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabin ete de Min istros podrá exceptuar el ¡

cumplimiento de este requi sito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art ículo 4 del Anexo a la
Ley W 25.164).

¡
c. Titulación: Título de nivel secundario completo.

d. Experiencia Laboral: Experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DIE Z (l O) años.

,
·Requisitos deseables

Formación y/o capacitaciones afines: Certifi car actividad es de capacitación afines al cargo .
i Utilitarios Inform áticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de

cálculo, correo electrónico y navegaciW'V INTERNET. 1\
I

e / t e . I \ ¡ C.\: ompetenaias lecmcas: i' \ i
· I,/ ¡ / -' 'vi-) \
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':có'dbéimiento Avanzado:

" 1. Ley N° 24.800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 991/1997.
2. Decreto N° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional: Prólogo i

y Principios que orientan la carrera administrativa.
3. Decreto N° 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial- Sistema Nacional de Empleo Público.
4. Resolución General AFIP N° 2437, Retenciones a Relación de dependencia.
5. Decretos N° 835/09; 660111 Y modificatorios. Remuneraciones miembros Consejo Directivo y Representantes

Provinciales del INT.
6. Decreto N° 2147/09 Auditor Interno
7. Resolución Conjunta W 73/98 MEYOSP y SG y Decreto N° 140/07 Remuneración Director Ejecutivo
8. Ley N° 24.156 de Administración Financiera y Sistemas de Control del Sector Público Nacional y Decreto I

Reglamentario N° 1344/07.
9. Resolución General AFIP N° 1778/04 Pago electrónico de obligaciones impositivas y previsionales.
10. Resolución N° 242/13 Secretaria de Hacienda - Disposición 13/13 Contaduría General de la Nación

.Procedimiento para pagos a la Administración Federal de Ingresos Públicos (AFIP) con Volante Electrónico de
Pago (VEP).

Conocimiento Intermedio:

1. Constitución de la Nación Argentina, artículos : 14, 14 bis y 16.
2. Ley N° 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario N° 1.421/2002,

en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso , Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

3. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/01 Ymodificatorios ..Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,
prohibiciones e incompatibilidades aplicables , sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportamíento ético. Incompatibilidades y
conflicto de intereses.

4. Ley N° 22.520: Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N° 438/92)
5. Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta

nivel de Subsecretaria.
6. Decreto N° 221/1998. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.
7. Ley N° 26.425 , Sistema Integrado Previsional Argentino.
8. Ley N° 23.660, Obras Sociales.
9. Ley N° 20.628, Impuesto a las Ganancias.
10. Decreto N° 14/12 Préstamos y Decreto W 487/87 Embargos
11. Resoluciones Generales AFIP N° 2988 /10 Simplificación y unificación registral; RG AFIP N° 2316/07

Certificación de servicios .
12. Resolución ANSES W 44/15
13. Circuitos administrativos y procedimientos internos del Instituto Nacional del Teatro. (Disponible en

\\'ww.inteatro.gov.ar)

Conocimiento inicial:

1. Resolución General AFIP N° 830, Retenciones Régimen General.
2. Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentación administrativa.
3. Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 YDecreto Reglamentario N° 1.759/72 . Ámbito . Acto y

Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características. Plazos y conclusión del procedimiento.
Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos .

, Competencias Institucionales

, Dominio de competencias técnicas para el puesto:

l. Herramientas técnicas de liquidación de haberes para el Sector Público .
2. Redacción administrativa y elaboración de informes técnicos.
3. Manejo de los sistemas y las tecnologias disponibles: seguimiento de trámites y expedientes, archivo ,

clasificación y recu eración de documentos escritos y di itales, li uidación de haberes.

' ./

~ ..

Compromiso con la organ ízaci ón ]" Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa .
• Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de los

objetivos de trabajo .
[-------------~._ _ _-_ _ _ -- _ - _ _ ..

, Orientación al ciudadano y. Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico de
. usuarios internos los asuntos generales del organismo. r . ..... R

• Reconoce y alerta sobre oportunidades para d~l\l~ ca'l:H(~raR~rcJ)i,c~alor
agregado al ciudadano o usuarios internos. '\.jC¡ . ~dora de l\S~s\e~~"Ofi<' \

..\·_~~·······_·:-· ..·-I· ··~~~:··· ··'\>-:-. · \:;¡~I .. ·'.·.-----;;::.:~\.¿~:~~~~;:n;,; .;\¡.co - .
\h \ I \ , .' .' -~ , 1 t\ \ . ,, / . \ )' \ ',. \. ,
v \ / . ;x <,'> \, .
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PERFIL: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN RENDICIÓN DE CUENTAS

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no perm anente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

/ )-;
~/' .~ /

,~/
¿y-----­

I
I

¡Identificación del Puesto: ASISTEN TE EXPERIMENTADO EN RENDICIÓN DE CUENTAS
,

,
Cantidad de Cargos a cubrir: 1 INúmero del Registro Centra l de Ofertas de Empleo Púb lico:

oON¡~~l-'E;~-~~fon;;;¡~-;-C-"-"-'-""""--"-"--"-"----'---..-----tii;~·de C;go: S~~;-"---""-'-------'-"---"--'''-------''-' I

._....__ ._..._ ._._.._.__._........_._ _..._.._..._.__........._...___....__ _ .._.__.._+.___....._.__.._ ._ _ .__ ..___._.____..._._ .._ _______.____ ____._.. I

Agrupamiento : Genera l : Tramo: General i,
.........._.__....__ .............._ .._.......- ............._...._........-...-.._.........._..__..-_.._..............._ -,_ ................_.....__ ._ _._.__......_ - - _.._- ----..._.._-- _ ._.---- -_...._.¡
Remuneración : $ 10.9] 1,97 más el 7,5 % (de la 1 Esc ala j erárquica del puesto : Ministerio de Cultura - Instituto !

asignación básica) del Suplemento correspondiente a la i Nacional del Teatro - Dirección de Administración
I

Compensación Transitoria aprob ado por Acta Acuerdo !
..~?~~1.~"g.~~~..P.9.E..!?~~E~~9.._~.L?g..9.J..?_:.............._..._.___.__.._..................L........_...._._......._.._ ____...._........___......._.._..____..___._.._.._____....__..._....._.............____.. ¡

As iento (Lug ar de trabajo ): Av. Santa Fe 1243 - 1Horario de trabajo : 40 boras semanales I

CABA
I

;

Objetivo General del Puesto
I

,
IAsistir en la gestión de acciones para mej orar y consolidar la organización de los procesos de rendición de cuentas de los I

I
I

I gastos efectuados por el organismo.

Principales actividades

I 1. Confeccionar los informes finales y redactar los actos administrativos de cierre de los trámites correspondientes
a gastos .

2. An alizar, controlar y realizar el seguimiento del avance de estado de las rendiciones de cuentas. ,
3. Realizar el análisis, control y seguimiento de las rendici ones de viáticos y pasajes. i

4. Tramitar y realizar el seguim iento de los expedientes administrativos relacionados con el área.
5. Asi stir a las distinta s áreas sobre la documentación requerida para cump limentar las rendiciones de cuentas ,,

acorde a la normativa aplicable.i ,

6. Co laborar en la producción de informes de gestión y demás documentos emanados de la Dirección.
¡ . _- -

•Responsabilidad en el Puesto

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encomendados con sujeción a !

normas y pro cedimi entos jurídicos, profesi onales o técnicos específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal
en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas .

Requisitos para desempeñarse en el Puesto ,
i
i

Requisitos excluyentes:

a. Ed ad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilación, I
según lo dispu esto en el artículo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164". [

b. Nacionalidad: argentino nati vo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Mini stros podrá exceptuar el
I

cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (artículo 4 del Anexo a la
Ley N° 25 .164).

c. Ti tu lación: Títul o de nivel secundario completo .

d. Exp eriencia Laboral: Experiencia laboral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un
: t érmino no inferior a DIEZ (10) años.

:Requisitos deseables

1 Formación y/o capa citaciones afin es: Certificar actividades de capacitación afines al cargo.

Utilitarios Inform áticos: Herra mientas informáticas de nivel íntermedio para el procesa miento de textos, plani lla de
cálculo; correo electrónico y navega ción por INTERNET.

Competencias Técnicas:

Conocimien to ~~~nzad o: .. (~'\ I

, I

LeyN" 24 .800 Ley Nac'onat' del Teatro y su decreto reglamentar io 991/1997.
,

1. 1:

-'
, / I I \ ~-'

e ,_..



- - . - '.

06, gimen de compensaciones por viáticos, reintegro de gastos, movilidad,
indemnización por fallec imie nto, servicios extraordinarios, gastos de comida y ;

D ecretos N° 1.343174 Y
indemnización por tra slado,
ordenes de pasaje y de carga.
Re soluciones Generales AFIP N°2854/10, 373211 5 Y 3164/11 Regímenes de retención de IVA; RG AFIP N°
830/00 Y 2437/08 Regímenes de retención de ganancias ; RG AFIP N° 26 16/09 Régimen Retención Monotributo;
RG AFIP N ° 1784 /04, 1769/04 Y 1556 /03 Regímenes de retención SUSS; RG AFIP W 3726/15 SIRE; RG AFIP
N ° 2233 /09 SICORE; RG AFIP N° 1778/04 Pago electrónico de obligaciones impositivas y previsionales.
Ley W 24.156 de Administración Financiera y Sistemas de Control del Sector Público Nacional y Decreto
Reglamentario W 1344 /07 (Art. 35, Art. 78, Art . 80 YArt . 81) .
Decreto N° 333 /85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentación administrativa.
Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 YDecreto Reglamentario N° 1.759172. Ámbito. Acto y
Procedimiento Administrativo, elementos, principios y caracte rísticas. Plazos y conclus ión del procedimiento . Del
expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.
Decreto N° 280/95, Régimen al que se ajustaran los viaj es al exterior para los funcionarios.
Resolución N° 242/1 3 Secretaría de Hacienda ..Dispo sición 13/13 Contaduría General de la Nación
.Procedimiento par a pagos a la Administración Federal de Ingresos Públicos (AFIP) con Volante Electrónico de
Pago (VEP).

2.

4.

5.

6.

7.
8.

3.

Conocimiento Intermedio :

1. Constitución de la Nac ión Arg entina, artículo s: 14,14 bis y 16.
2. Ley N° 25.1 64 - Marco de Regulación del Empleo Púb lico Nacional y su decreto reglamentario N° 1.42 1/200 2,

en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Debere s, Prohibiciones y Causales de Egreso.

3. Decreto W 2 14/2 006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Naciona1:
Prólogo y Principios qu e orientan la carrera adrrúnistrativa.

4. Decreto W 209 8/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial - Sistema Nacional de Empleo Público.
5. Ley N° 25 .188 , Decreto N° 862/01 Ymodificatorios .. Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,

prohibiciones e incomp atibilidades aplicables, sin excepción a tod as las personas que se desempeñen en la
función pública. Obj eto y suj etos alcanzados. Deberes y pautas de comp ortamiento ético. Incompatibilidades y
conflicto de intereses.

6. Ley W 22 .520: Ley de M in isterios (t.o. por Decreto W 438/92)
7. Decreto N° 357/02. Aprueba el organ igrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta

nivel de Subsecretarí a.
8. Decreto N° 221/199 8. Estru ctura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.
9. Ley de IVA N° 23.349, su Decreto reglamentario N° 692/98 Ymodificatori as .
10. Ley de Ganancias N° 20.62 8, su Decreto Reglamentario N° 1344/98 y mod ificatori as.

11. Circuitos administrativ os y procedimientos internos del lnstituto N acional del Teatro. (Disponible en

www.inteatro .eov.ar )

Dominio de competencias técnicas para el puesto:

l. Herramientas técni cas de administración contablerendición de cuentas para el Sector Público.
2. Redacción administra tiva y elaboración de informes técnicos .
3. Manejo de los sistemas y las tecnologías disponibles: seguimiento de trámites y expedientes, archivo,

clasificación y recu eración de documentos escritos y dig itales, rendición de cuentas.
I

!Competenciaslnstitucionales

Compromiso con la organizac i ón ]" Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exito sa.
• Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de los

objetivos de trabajo.

11- - - - ----- - - - ------; · ·· -·..··..--· · ··· ···..···· - - ..- - ..- - --- - _ ..

Orientación al ciudadano y .
I usuarios internos

I •

Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico d,e
los asuntos generales del organis mo.
Recono ce y alerta sobr e oportunidades para dar ayuda adicional o valor
agregado al ciudadano o usuar i-os interho s.

I!-- - - --- - - - - - ------; ·..·..····..· ··· --··· - _ _ - _ - - ..
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Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente , no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

. Sistema Nacional de Empleo Público.

I / ..

l~/

Identificación del Puesto: RESPONSABLE CONTABLE

Cantidad de Cargos a cubrir : 1 INúmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Público:
:-- ._- - - _._ ..._-_.__._. _._._..:-.._-_...._--_.).....__._- - _._- -_.-_..._....__.._.._...._-- - -_._.._---_._-_.._-- _ .._-.._.._-_...._..-_..._._....._....- .-

Nivel Escalafonario: C !Tipo de Cargo: Simple
,-_._ . -_._-............._.._._..._..__....._.._ -..:......._._------...._._..._ ..__._-_._ ._ .__.__......_-.-..__ ..._.._-- - _.-...__......_-
Agrupamiento: General : Tramo: General

R~~UD~~~~i~n: S 1O. 9·~97-~ás "'~i" -'7 ,5··..~-..(d~--I~r~~C~I;J;;q-~ica d~l-p~'~~to~~steri";-~<¿~l~~-=--~tiM;'-"-""'"
asignacion básica) del Suplemento correspondiente a la iNacional del Teatro - Direcci ón de Administraci ón
Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo i
homologada por Decreto 1118/2015. 1
--_.._ - _.. . .- - -- - -......----......-.-.--.- +..- .---------....-....-.---.-- ...-.-..-....-_._.......-.---..............-.............-........-.--............--·_-....·_..........·....·1
Asiento (Lugar de trabajo): Av. Santa Fe 1243 .. IHorario de trabajo : 40 horas semanales
CABA

¡
.s-: ;

, Objetivo General del Puesto

Asegurar la gestión de las tareas administrativas referidas a la gestión operativo-contable de la ejecución presupuestaria.

Principales actívidades

l. Tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes administrativos.

2. Asistir en el desarroUo de las tareas operati vas para la ejecución presupuestaria.

3. Participar de la confección de las liquida ciones de gastos, bienes , servicios y transferencias originados en el
organismo. .

4. Colaborar en la confección de las órdenes de pago, estados contables y cuenta general del ejercicio para la I
Contaduría General de la Nación.

I:
, 5. Asegurar las acciones tendientes a la elaboración y elevación de los distintos estados de cierre en las fechas

correspondientes.

6. Colaborar en la producción de informes, redacción de actos administrativos y demás documentos en tiempo y
forma,

7. Colaborar en la gestión y control de trámites impositivos.

8. Actualizar el registro de altas, bajas, modificaciones y reactivaciones de entes beneficiarios de pagos.
,
Responsabilidad en el Puesto

i
I
;

Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materialización de las metas y resultados encomendados con sujeción a
normas y procedimientos jurídicos, profesional es o técnico s especificas, con autonomía para aplicar la iniciativa personal I

en la resolución de problemas dentro de las pautas establecidas. I

Requisitos para desempeñarse en el Puesto
I

Requisitos excluyentes:

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

I

I b. Nacionalidad : argentino nativo, naturalizado o por opción. El Jefe de Gabinete de Ministros podrá exceptuar elI ,
I cumplimiento de este requisito mediante fundamentación precisa y circunstanciada (art ículo 4 del Anexo a la ,
I

Ley W 25.164 ).
: c. Titulación: T ítulo de nivel secundario completo.,

Id. Experiencia Laboral: Experiencia !aboral. concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un
término río inierior a DIEZ (10) años/ ,\

Requisitos de~les r ( 1 1 ¡/1 ,
I 1

¡ ) I I-- I
. ~¡ I /¡'.

-. ,; / \ /í



Formaclón y/o capacitaciones'ill-nesréertificar actividades de capacitación afines al cargo.

Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de
cálculo, correo electrónico y navegación por INTERl\TET.

:Competencias Técnicas:

. Conocimiento Avanzado:
I
¡ 1. Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciarniento de los proyectos de actos y

documentación administrativa.
2. Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 YDecreto Reglamentario N° 1.759/72. Ámbito. Acto y

Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características. Plazos y conclusión del procedimiento.
Del expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

3. Ley N° 24 .800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 991/1997.
4. Ley N° 24 .156 de Administración Financiera y Sistemas de Control del Sector Público Nacional y Decreto

Reglamentario N° 1344/07 (Art. 35, Art. 78, Art. 80 y Art. 81).
5. Decretos N° 1.343/74 y 911/06. Régimen de compensaciones por viáticos, reintegro de gastos, movilidad,

indemnización por traslado, indemnización por fallecimiento, servicios extraordinarios, gastos de comida y
ordenes de pasaje y de carga.

6. Decreto N° 280/95, Régimen al que se ajustaran los viajes al exterior para los funcionarios y Decisión
Administrativa N° 808/12, Liquidación de viáticos en moneda extranjera a los funcionarios de la
Administración Pública Nacional que realizan misiones o comisiones oficiales en el exterior.

7. Disposiciones y circulares vigentes emanadas de la Contaduría General de la Nación.
8. Resolución W 363/14 de la Secretaría de Hacienda. Cierre de Ejercicio 2014. Disposición N° 71110 C.G.N. y

modificatorias (Manual de Cierre).

' . ~ " ,

' ", \, ) ',
'.. :-' ' ~ ;

Conocimiento Intermedio:

1. Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14,14 bis y 16.
2. Ley N° 25 .164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario N° 1.42 1/2002,

en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

3. Decreto N° 2 14/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional :
Prólogo y Principios que orientan la carrera administrativa.

4. Decreto N° 2098 /2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial - Sistema Nacional de Empleo Público .
5. Ley N° 25 .188 , Decreto N° 862/01 Ymodificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,

prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportamiento ético. Incompatibilidades y
conflicto de intereses.

6. Ley N° 22.520: Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N° 438 /92)
7. Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta

nivel de Subsecretaría.
8. Decreto N° 221/1998. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.
9. Resoluciones Generales AFIP N°28 54/1 O, 3732/15 Y3164 /11 Regímenes de retención de IVA; RG AFIP N°

830/00 Y 2437/08 Regímenes de retención de ganancias; RG AFIP N° 2616 /09 Régimen Retención Monotributo ;
RG AFIP N° 1784/04, 1769/04 Y 1556/03 Regímenes de retención SUSS ; RG AFIP N° 3726 /15 SIRE; RG AFIP
W 2233 /09 SICORE; RG AFIP N° 1778/04 Pago electrónico de obligaciones impositivas y previsionales.

10. Resolución N° 242/13 Secretaría de Hacienda - Disposición 13/13 Contaduría General de la Nación
.Procedimiento para pagos a la Administración Federal de Ingresos Públicos (AFIP ) con Volante Electrónico de
Pago (VEP).

11. Circuitos administrativos y procedimientos internos del Instituto Nacional del Teatro. (Dispon.ible en
www.inteatro.gov.ar )

12. Reglamento de Selecciones Provinciales de Teatro, Encuentros Regionales de Teatro, Fiesta Nacional del Teatro
del Instituto Nacional del Teatro, y del Programa INT Presenta. (Disponibles en www.inteatro.gov.ar)

13. Reglamento del Programa INT Presenta. (Disponible en www.inteatro.gov.ar )

I Conocimiento inicial:

1. Ley de ¡VA N° 23.349, su Decreto reglamentario W 692/98 y modificatorias.

2 . Ley de Ganancias N° 20.628, su Decreto Reglamentario N° 1344/98 Ymodificatorias,.
3. Resolución Secretaría de Hacienda N° 25/95 . Principios y normas generales de soi1kQilidad:,.

Dominio de competencias técnicas para el puesto:

1. Herramientas técnicas de administración contable y presupuestaria del Sector Público.
2 . Redacción administrativa y elaboración de informes técnicos .
3. Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.
4. MiDe' o de los sistemas y las tecnologías dis onibles: seguimiento de trámites y e



clasificación I recu eración de docume tos escritos

Competenciaslnstitucionales

Compromiso con la organización" Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa.
,. Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de los

objetivos de trabajo.

n-- - - - - - - - - -------j - - - ..- - ---.

. Orientación al ciudadano y"
Iusuarios internos

•

Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico de
los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
agregado al ciudadano o usuarios internos.

.Trabajo en equipo y cooperación • Trabaja como parte de un equipo no como individuo. Expresa expectativas
positivas del equipo.

,. Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a los demás en
la resolu~de situaciones conflictivas.

C--( ¡);.¡ / \ \; i ' 1 ,/
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SISTEMA NACIONe LEO PÚJ!LlCO- - . . ,
COI\rVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

PERFIL: RESPONSABLE EN GESTION DEL PERSONAL

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

\

¡Identificación del Puesto: RESPONSABLE EN GESTION DEL PERSONAL
I

I Cantidad de Cargos a cubrir: 1 INúmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Público:1.-.- -.---....·- ...-....-.-.--.----.--..·-·----.·----·.-.---....-- - y.......--......-..-..-.--.--..- .....------ .....-..- .-.--...---..--.-----..-.--
, Nivel Escalafonario: C !Tipo de Cargo: Simple
.---...- ....- --.--- .- .- - .- -- ...----.-----------.---.-.--·-···-·--f------·-·--··-·---··--··---·--·--·- ·---------------
! Agrupamiento: General ¡Tramo: General
¡--_.._--_.....•••.••.••-..••.._.._.__._._..._..._ ..._--_._------_._ _•.._.•._-_._...,-_._--_._..•_-_._--_..__.•_ _.- ---- - - -- _ .__...._._-_._---

IRemuneración: $ 10.911,97 más el 7,5 % (de la i Escala jerárquica del puesto : Ministerio de Cultura- Instituto
asignación básica) del Suplemento correspondiente a la iNacional del Teatro - Dirección de Administración

1 Compensación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo 1

1·h.~~~l.~~.c:.~~.E.?T_!?~~~.~.~.~_U.1 8/2_º}.~:___..__..--..-..---.-..-..-..-..¡.--.---.-.-....--.--- --....-.-...---....--.-.-.-......-..-.-..-.......---..-.----..-
¡Asiento (Lugar de trabajo) : Av. Santa Fe 1243 - iHorario de trabajo: 40 boras semanales
CABA ¡

¡

¡Objetivo General del Puesto

1 Asegurar la gestión de acciones necesarias para llevar a cabo, mejorar y consolidar la organización de los procesos de
I gestión de personal del organismo.
I

iPrincipales actividades

i 1. Intervenir en las actuaciones y elaboración de los proyectos administrativos relacionadas con la gestión del
I

personal y de los Representantes del organismo.I

¡
2. Participar en la gestión de los expedientes y documentación relativos a la administración de personal.

3. Mantener actualizados los sistemas de información relacionados con la gestión del personal, asegurando el

I
adecuado suministro de información para la liquidación de haberes y demás compensaciones del personal.

4 . Preparar, revisar, conservar y mantener actualizados Jos Legajos Únicos del Personal y las bases de datos
correspondientes.

! 5. Efectuar el control del registro de asistencia, ingreso, egreso y realización de servicios extraordinarios del
: personal, a través de los sistemas habilitados al efecto.

6. Contribuir con la recepción de los pedidos de licencia, en cumplimiento de la normativa vigente, llevando un
registro actualizado de los mismos.

7. Tramitar, registrar y realizar seguimiento de las actuaciones vinculadas con siniestros derivados de accidentes
de trabajo.

8. Asegurar la atención y respuesta de las consultas del personal relacionadas con la gestión de recursos humanos,
contribuyendo a una mejor comunicación entre el organismo y sus agentes .

¡Responsabilidad en el Puesto

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

IRequisitos para desempeñarse en el Puesto

Requisitos excluyentes:
I

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

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

Ley N° 25 .164) .
!~

Titulación: Título de nivel secundario completo.I c.
I

Experiencia Laboral: Experiencia laóéi?al con creta para la función que corresponda al cargo atinente por unI d. I
~ térmi~o inferior a DIEZ (~O) añefs· I /'

I lk!
l • id.,..~
I
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Requisitos deseables
. • ' !

Formación y/o capacitaciones afines: Certificar actividades de capacitación afines al cargo.

Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de
cálculo, correo electrónico y navegación por INTERNET.

Idioma: lectura y comprensión de texto en idioma inglés.

Competencias Técnicas:

Conocimiento Avanzado :

l , Ley N° 24.800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 991/1997.
2. Normativa reglamentaria del desarrollo de carrera elaborada por la Subsecretaria de Gestión y Empleo Público:

Resolución N° 163/14. Reglamentación del Régimen de Valoración para la promoción de Tramo Escalafonario
del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público; Resolución 156/2014 - Sustituyese el artículo 3° del
Anexo I de la Resolución ex S.G.P. W 40/10 del Régimen para la Administración del Cambio de Agrupamiento
Escalafonario del Personal del Sistema Nacional de Empleo Público; Resolución SGyCA N° 184/14 ­
Bonificación desempeño destacado - modificatoria de la Resolución ex SGP N° 98/09; Régimen para la
asignación del Suplemento por Capacitación Terciaria B.O. 4/03/20 lO.

3. Decreto N° 34 13n9 - Régimen de licencias
4. Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentación administrativa.
5. Resolución Secretaria de Gabinete y Coordinación Administrativa N° 321/12 - Reglamentación tramos
6. Disposiciones Subsecretaria de Gestión y Empleo Público N° 25/2012 - Postulaciones y Promociones y 28/2012

- Guía para la elaboración de diseños de actividades de capacitación
7. Resolución Subsecretaria de Gestión Pública 48/2002 APRUEBANSE LAS PAUTAS PARA LA APLlCACION I

DEL REGIMEN DE CONTRATACIONES DE PERSONAL . LEY W 25.164 .
8. Normas para la atención al público (Decreto N° 237/1988 Ymodificatorio).

¡Conocimiento Intermedio:
! 1. Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14, 14 bis y 16.

2. Ley W 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario N° 1.42112002.
3. Decreto N° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional: Prólogo

y Principios que orientan la carrera administrativa.
4. Decreto N° 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial- Sistema Nac ional de Empleo Público.
5. Ley N° 25.188 , Decreto N° 862/01 y modificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,

prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la
función pública. Objeto y sujetos alcanzados . Deberes y pautas de comportamiento ético. Incompatibilidades y :
conflicto de intereses.

6. Ley N° 22.520 : Ley de Ministerios (t.o. por Decreto N° 438/92)
7. Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta nivel i

de Subsecretaría.
8. Decreto N° 221/1998. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro .
9. Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y Decreto Reglamentario N° 1.759/72. Ámbito. Acto y

Procedimiento Administrativo, elementos, principios y características . Plazos y conclusión del procedimiento. Del
expediente y su gestión integral. Tipos de Recursos.

10. Resolución ex Secretaría de Función Pública N° 20/95, Legajo Personal Único.
11. Ley 24.185 - Negociación Colectiva del Sector Público.
12. Decreto N° 312/2010 - Sistema de protección integral de los discapacitados.

Conocimiento inicial:
l. Ley N° 24.241 Sistema Integrado de Jubilaciones y Pensiones.

Dominio de competencias técnicas para el puesto:

1. Redacción administrativa y elaboración de informes técnicos.
2. Tecnologías aplicadas a la gestión de Recursos Humanos .
3. Organización de actividades e integración de equipos de trabajo .
4. Certificación de servicios y remuneraciones.
5. Atención al público.

: Competencias Institucionales, /



Compromiso con la organización ....

Demuestra un genuino interés en el ciudadano y un entendimiento básico de
los asuntos generales del organismo.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor
agregado al ciudadano o usuarios internos.

..
; Orientación al ciudadano y.
usuarios internos

Il---- -------------i - - .- - -- - - - _ - - - _ - - _ ..-_ _ _..

Tra baj o en eq uípo y coo pera ción -~·.._·· ·T~~b·~J;;-:c;~·~· -¡;·~rt~-d~·..un ..~q~i¡;·;;-~~-~·;;;;;·~·-;di;¡d-;:;~·:"i~¡:;~;;~_·~·~¡:;~~t;;:t¡·~~;"·-"' ·

positivas del equipo.
.. Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a los demás en

la resoluci ó e situaciones conflictivas._.......------[;;¡d-~~-----·"----·-·-----·_·/ \
! I
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SISTEMA N
CONVENIO COLECTIVO DE T...~..LN""..u,.¿..:==-o'....,

PERFIL: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

11. Articular las tareas de gestión administrativa con las diferen es areas del Instituto Nacional del Teatro .

Identificación del Puesto: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA
I i

Cantidad de Cargos a cubrir: 2 1Número del Registro Central de Ofertas de Empleo Público:
,------------_.__._- .-.----.---•..-.-..•.......-.--..-.-----...-..-...-...........-...._..__.._.._...-....•.._........_......._.

¡Nivel Escalafonario: C Tipo de Cargo: Simple
------_. ....•.._...__......_-_.._...............-....._.._._..........._-_._ ..._----_....._._-_.._...._.-.---_...

. Agrupamiento: General Tramo: General
- ..._------_._.._._..__....__.._._-_......_.._ .-._._._ ....__._......._._-._---....-.--.

Remuneración: 10.911,97 más el 7,5 % (de la Escala jerárquica del puesto:
asignación básica) del Suplemento correspondiente a la 1 Mini . d C l Insti N ' 1d 1T

. .. .... ¡ . - steno e u tura - stituto aCJOna e eatro -
Compensaci ón Transitoria aprobado por Acta Acuerdo ! D' -Ó r d Adrnini . ..i ireccion e mistracion
homologada por Decreto 1118/2015. ' 2 M·· io d C 1 ln f N · 1d 1T

¡ .- imsteno e u tura - s rtuto aClOna e eatro -

.._-_._._--_...... ¡Dirección Ejecutiva
; .~----_...._ .._-_._...._..._....._---_.__.._.._ .-.-....._.__..._._..._--_.._......_......__.

Asiento (Lugar de trabajo): Av. Santa Fe 1243 - iHorario de trabajo: 40 horas semanales
CABA

¡
!,

, Objetivo General del Puesto

Asegurar la gestión de las tareas administrativas del área para contribuir a su efectivo funcionamiento .

Principales actividades !
1. Organizar las actividades administrativas, estableciendo criterios de prioridad.

I
I 2. Asistir en la elaboración de actos administrativos.

3. Brindar soporte técnico en la elaboración de informes, notas y providencias, verificando que se cumplan las

normas ortográficas y sintácticas y según normativa aplicable.

4. Participar en la elaboración de informes de gestión.

I 5. Gestionar la tramitación de viáticos y pasajes.
6. Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demás documentación que ingrese y egrese del área,

verificando los sistemas de archivos convencionales e informatizados.

7. Mantener actualizados los registros informáticos de las actuaciones y expedientes y aplicativos específicos del

área. ,

8. Atender público y usuarios internos en forma personal o telefónicamente, informando en el ámbito de su,
competencia y realizando la derivación a las áreas pertinentes.,

9. Asistir en la organización de entrevistas, reuniones, eventos, congresos, entre otros.
!

10. Verificar la existencia y suministro de útiles y materiales para el área, su distribución y guarda.
. . I

t

, Responsabilidad en el Puesto

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

Requisitos para desempeñarse en el Puesto

I Requisitos excluyentes:

c.

d.
/ .....-;-¡-
• ,1

e
.-/ \

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

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

Titulación: Título de nivel secund .o completo.

Experiencia Laboral: Experie ia la~oral concreta para la función que corresponda al cargo atinente por un
térm1fi'G, no inferior a DJlZ (J ) años ., I tI



Req ülsitos .deseables

Competencias Técnicas:

Conocimiento Avanzado:

I. Ley N° 24.800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 991/1997 .

Conocimiento Intermedio:

I. Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14, 14 bis y 16.
2. Ley N° 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglamentario N° 1.421/2002, en lo

concerniente a Ámbito , Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Causales de Egreso.

3. Decreto N° 2 14/2006 - Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional: Prólogo y
Principios que orientan la carrera administrativa.

4. Decreto N° 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial- Sistema Nacional de Empleo Público.
5. Ley N° 25.188, Decreto N° 862/01 Ymodificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deberes,

prohibiciones e incompatibilidades aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la función
pública. Objeto y sujetos alcanzados. Deberes y pautas de comportamiento ético. Incompatibilidades y conflicto de
intereses.

6. Ley W 22.520 (t.o. por Decreto N° 438/92) Ysu Modificatoria Ley N° 26.338 Ysus modificatorias - Ley de
Ministerios - Estructura organizativa de la Administración Pública Nacional. Decreto N° 357/2002 Ymodificatorios.
Conformación de la Administración (artículo 8° de la Ley N° 24.156).

7. Decreto N° 357/02. Aprueba el organigrama de aplicación de la Administración Nacional centralizada hasta nivel de
Subsecretaria.

8. Decreto N° 221/1998 . Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.
! 9. Ley N° 19.549 de Procedimiento Administrativo. Ámbito de aplicación. Plazos. Requisitos esenciales del acto

administrativo. Eficacia del acto. Decreto reglamentario N° 1.759/1972 (t.o. 1991)
lO. Decreto N° 333/1985 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y

documentación administrativo.
11. Decreto N° 759/1966 Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo ,

, 12. Decreto N° 237/1988 y modificatorio: Normas para la atención al público .
13. Decreto N° 1.343/74 - Régimen de Viáticos.
14. Decreto N° 280/95 - Régimen al que se ajustarán los viajes al Exterior y modificatorios.

, 15. Decreto 229/2000 : Programa Carta Compromiso con el Ciudadano.
, 16. Circuitos administrativos y procedimientos internos dellnstituto Nacional del Teatro . (Disponible en

www.inteatro.gov.ar )

Conocimiento inicial:
l. Decreto N° 491/02 - Autoridades facultadas para designar y contratar.
2. Decreto N° 1571/81- Normas de conservación de documentos
3. Ley N° 15.930 arto3 inc, d) y e) - Archivo General de la Nación.

Dominio de competencias técnicas para el puesto:

l . Redacción y gestión administrativa.
, 2. Tecnología aplicada a procesos de gestión administrativa.
3. Gramática y ortografia aplicables.
4. Archivo , clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales.
5. Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito.

Competencias Institucionales

Compromiso con la crganización ]" Realiza acciones que coadyuven al éxito de los objetivos del área de trabajo.
• Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstáculos.

, ' Or ientación all usuarios internos



· Trabajo en equipo y cooperación
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SISTEMA NACIO L DE LEO PúBLICO ~ :{¡LfO )1'
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO - DECRETO N° 2098/2008 YMODIFICATORIOS~

PERFIL: RESPONSABLE DE LA GESTIÓN INTEGRAL PARA EL FOMENTO DEL QUEHACER TEATRAL
PROVINCIAL

Convocatoria GENERAL
Podrá participar únicamente el personal permanente, no permanente (transitorio y contratado) comprendido en el referido

Sistema Nacional de Empleo Público.

, Identificación del Puesto: RESPONSABLE DE LA GESTIÓN INTEGRAL PARA EL FOMENTO DEL
QUEHACER TEATRAL PROVINCIAL

I

Cantidad de Cargos a cubrir: 3 iNúmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Público : I

..._-- - --- - - - - - - - _ ..._._.,_._------ _..._ - _ ._ ._- -_.._---._---- ------ --_.._ ....._ .¡

Nivel Escalafonario: C !Tipo de Cargo: Simple
...__ _----- --_ _._ -- _ _.--_.._- _ __._--_.- _ __.._.._.__._ _.~-----_.._._._-~_._._-------_._._.__.._..
Agrupamiento: General !Tramo: General
·R;.;;;-;m-~~a;i6~:$1O~~hl}T~¿;;-~;r7T% (d~-ia--·_····· ···..··rE~cala-j..~~~qui¿;d·~i-¡;-;:;;StO:-Min.isterio "d~ C_;:;¡t;;-=-fuSt"ihi"iO'''''-

I asignación básica) del Suplemento correspondiente a la : Nacional del Teatro - Dirección de Administración
, Compen sación Transitoria aprobado por Acta Acuerdo ,
homologada por Decreto 1118/2015, y más el %de la ¡

¡

, asignaci ón básica del Nivel correspondi ente al

1

I adicional por Zona de acuerdo al lugar de Trabajo:
S. M . de Tucumán: 30%
Resistencia - Provincia de Chaco: 45%

I Asiento (Lugar de trabajo): iHorario de trabajo: 40 horas semanales

i 1.- Salta 113 2° B - S. M. de Tucumán - Provincia de ¡
i Tucurnán

:2.- Laprida 557 - Paraná - Provincia de Entre Rios

3.- Necochea 330 1° piso, Resistencia- Provincia de
" Chaco!
1IObjetivo General del Puesto

11 Contribuir, desde la Representación Provincial , a la gestión integral vincul ada con el fomento del quehacer teatral , en el
Imarco de lo establecido por la Ley Nacional del Teatro N° 24.800.

1 Principales actividades

I l. Asistir administrativamente en el desarrollo y diseño de propuestas elaboradas por el Representante Provincial
1 para el fomento de la actividad teatral.

I 2. Participar en el desarrollo de las actividades teatrales, programas, planes especiales y actividades coorganizadas
por el Instituto Nacional del Teatro en la Provincia . (Fiesta Provincial, Fiesta Nacional , Fiesta Regional ,
Festivales, Eventos en ce-gesti ón, Planes, Circuitos, etc.).

3. Asegurar el correcto funcionamiento de la gestión administrativa de la Representación y sistema de información
al ciudadano sobre las actividades del Instituto Nacional del Teatro .

4. Intervenir en la comunicación entre la Representación y la sede central del organismo, como así también con los
organismos gubernamentales provinciales, con el fin de difundir las actividade s a realizarse en la provincia. ;

5. Colaborar en la elaboración de informes cualitativos y cuantitativos y de diagnóstico del estado de situación de
la Representación Provincial,

6. Analizar la documentación respaldatoria de la presentación de las rendiciones de cuentas de la caja chica
provincial de acuerdo a la normativa vigente.

7. Participar de la distribución en la Provinci a del material editorial del Instituto Nacional del Teatro, siguiendo las :
políticas implantadas por el organismo. I

8. Atender al público y usuarios internos o externos en cuestiones vinculadas con su competencia. ;

. Responsabilidad en el Puesto

l -----------------·-----·------------------~----

1 Suponen responsabilidadpor el curnplimienjno materialización delas metas y resultados encomendado s con sujeción a I

Inormas y pr~~edimie;Tltos juridicos, profes}6nal~s o técnic~~ específicos, con autonomía para aplicar la iniciativa personal ,
~ en la resoluclOn4epro~ J emas dennf? de I~s paut~s establecwas. t ., ,

,', \ f / \ 11 11~"
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'Requisitos para desempeñarse en et..euesto ';7
Requisitos excluyentes:

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

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

c. Titulación: Título de nivel secundario completo.

d. Experiencia Lab oral : Experiencia laboral concreta para la funci ón que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DIEZ (l O) años .

Requisitos deseables

Formación y/o capacitaciones afines: Certificar actividades de capacitación afines al cargo.

Utilitarios Informáticos: Herramientas informáticas de nivel intermedio para el procesamie nto de textos, planilla de
cálculo, correo electrónico y nav egación por I1\TfERNET.

Competencias Técnicas:

Conocimiento Avanzado:
l. Ley N° 24.800 Ley Nacional del Teatro y su decreto reglamentario 991/1997.

Conocimiento Intermedio:

1. Constitución de la Nación Argentina, artículos: 14, 14 bis y 16.
2 . Ley N° 25.164 - Marco de Regulación del Empleo Público Nacional y su decreto reglam entari o N° 1.42 1/2002, i

en lo concerniente a Ámbito, Autoridad de Aplicación, Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derecho a la
estabilidad, Deberes, Prohibiciones y Cau sale s de Egreso.

3. Decreto N° 214/2006 - Convenio Colectivo de Trab ajo General para la Administración Pública Nacional: Pról ogo
y Principios que orientan la carrera administrativa.

4. Decreto N° 2098/2008 - Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial - Sistema Naci onal de Empleo Público.
5. Ley N° 25.188, De creto N° 862/01 Y modificatorios - Ética en el ejercicio de la Función Pública. Deb eres,

prohibiciones e incompatibilid ade s aplicables, sin excepción a todas las personas que se desempeñen en la !
función pública. Objeto y suj etos alcanzados. Deb eres y pautas de comp ortamiento ético. Incompatibilidades y
confli cto de interese s.

6. Ley N° 22 .520: Ley de Minister ios (t.o. por Decreto W 438/92)
7. Decreto N° 357 /02. Aprue ba el organigrama de aplicación de la Adm inistración Nacional centralizada hasta nivel

de Subsecretaría.
8. Decreto N° 221/1998. Estructura Organizativa del Instituto Nacional del Teatro.

9. Ley N° 14.800 Declaración de Inter és Nacional a la Actividad Teatral en todas sus formas y ramas.

10. Reglamentaciones de becas, subs idios y estímulos del Instituto Nacional del Teatro. (Disponi ble s en '
www. inteatro.gov.ar)

11. Reglamento de Seleccione s Provinciales de Teatro , Encuentros Reg ionales de Teatro, Fiesta Nacional del Te atro '
del Instituto Nacional del Teatro, y del Programa INT Presenta. (Disponibles en www.inteatro.gov.ar) I

12. Decreto N° 333/85 Normas para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentación administrativa.

13. Circuitos administrativos del INT (Disponible en www.inteatro .gov.ar)

i Conocimiento inicial:

1. Ley N° 19.549 de Procedimiento Administrativo. Ámbito de aplicaci ón. Plazos. Requisitos esenciales del acto
administrativo. Eficacia del acto . De creto reglamentario N° 1.759/1 972 (t.o. 1991) Título II: De los Expedientes . '
Artículos 38 Y 39 Notificaciones.

2. Normas para la atenci ón al público (Decreto N° 237/1988 Ymod ificatorio ).

. ' - v •
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Organización y logí stica de evento s teatrales.
Red acción administrativa y elab ora ción de informes técnicos .
Tecnologías aplicadas a la gesti ón admini strativa del sector público.

Redacción y comun icación de ideas y datos por escrito

Dominio de utilitarios informáticos aplicados a la gestión administrativa.
Atenci ón.al público.

/ \
I \
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4.

5.

6.

, Dominio de competencias técnicas para el puesto:

1.
2.
3.

J

l



Se compromete con la estrategia del organismo y su realización exitosa .
Detecta obstáculos o fallas que puedan interferir en el cumplimiento de
objetivos de trabajo.

. Compromiso con la organización lO

lit

~ Competencias Institucionales

Orientación al ciudadano
usuarios internos

I

y ·~········~:·~~:~::··:~~~~~;:~·e~~;~~~:~.-~·;·~d·~d~·~·-Y··~···~~·t~nd¡~~~t;-b~~·~;-d·~·-··-··I
lit Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor '

agregado al ciudadano o usuarios internos.
!---------------j-_.._ __ __ _ _ _ _ _._ _-_._._ __..__._ - .._ _ _._ - - _ ..- _._.._ __ _._ _ .

Trabajo en equipo y cooperación lO

..
Trabaja como parte de un equipo no corno individuo. Expresa expectativas
positivas del equipo.
Anima a una comunicación fluida y transparente, capacitando a los demás en
la resolución de situaciones conflictivas.
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