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RESOLUCIONN® I 53

SANTA FE, “Cuna de Ia Constitucién Nacional”, 04 DIC 2014’

VISTO:

El Expediente N° 00601-0044711-4 del registro del Sistema de Informacion de
Expedientes, por el cual se gestiona la autorizacion para realizar la convecatoria de seleccion
de personal a los fines de posibilitar el ingreso a planta permanente, con caracter provisional -
Articulo 4° de la Ley 8525 — en la Jurisdiccion, de dos (2) agentes; y:

CONSIDERANDO:

Que el Sr. Secretario Privado del Sr. Ministro, solicita el ingreso de dos
(2) agentes de Categoria 1 — Agrupamiento Servicios Generales del Escalafon General
Decreto — Acuerdo N° 2695/83, a fin de posibilitar el eficaz cumplimiento de las funciones
propias del drea;

Que tal gestién se fundamenta en la necesidad de reforzar el drea de
servicios generales de la Direccion General de Despacho, unidad que tienc a su cargo la
atencion de los funcionarios de la Jurisdiccion;

Que por lo expuesto, se requiere instrumentar un procedimiento de
seleccion de personal, para el ingreso, de acuerdo al perfil definido para los puestos a cubrir,
especificados en el Anexo [ de la presente Resolucion;

Que la Direccién General de Administracion a través de sus dreas
técnicas competentes informa que la Direecién General de Despacho cuenta con dos cargos
de categoria inicial dentro de la Planta de Personal Permanente;

Que cabe destacar que el personal seleccionado serd designado en
Planta Permanente con caracter provisional de acuerdo a lo establecido por el Articulo 4° de la
Ley 8525;

Que se debera resolver la aprobacion del Procedimiento de Seleccidn a
seguir, conforme la normativa vigente;
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Que toman debida intervencion la Direccion General de Asuntos
Juridicos de la Jurisdiceion, la Subsecretaria de Recursos Humanos y la Funcion Piablica del
Ministerio de Economia y las entidades gremiales correspondientes;

POR ELLO:

EL MINISTRO DE OBRAS PUBLICA Y VIVIENDA
RESUELVE:

ARTICULO 1".- Aprobar los perfiles y el procedimiento de seleccién de personal para el
llamado a concurso en la Direccion General de Despacho, obrantes en los
Anexos I, 11 y 111 que forman parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°- Autorizar la realizacion del Procedimiento de Seleccion de Personal

conforme las pautas explicitadas en los Anexos [ v II, para cubrir dos (2)
cargos de Personal Permanente con caricter provisional (Articulo 4° Ley 8525) en la
Direccién General de Despacho dependientes de este Ministerio.

ARTICULO 3°.- Registrese, comuniquese, publiquese, remitase copia de las actuaciones a

la Subsecretaria de Inclusion para Personas con Discapacidad dependiente
del Ministerio de Salud, comuniquese a las entidades gremiales - UPCN. y ATE. -y
archivese.

£S5 COPIA FIEL DEL CPN.JULIO SCHNEIDTR
ORIGINAL, CONSTEA oot i

Téc. Sup. GRISELDA G. GRILLI
COORDINADORA DE GESTION EN
RECURSGS HUMANOS ¥ BIENES
SUBDIRECCION GRAL RRHH
D.G.A -MO.P.¥YV.



ANEXO .... — Resolucién N*

JURISDICCION: Ministerio de Obras Piblicas y Vivienda

Puesto a cubrir: Categoria | — Agrupamiento Servicios Generales
Sector: DIRECCION GENERAL DE DESPACHO

Desempeiio de Tareas: Direccion General, Secretaria Privadas y atencién Personal
Politico -

Nimero de puestos a cubrir: Dos (2)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Ejecutar funciones de ordenanza y/o mantenimiento general.
Atender el refrigerio al personal y funcionarios.

Entregar y recibir documentacién y expedientes entre las distintas dreas de la
Administracion,  Organismos del Estado Nacional, Provincial o Municipal y/o
Instituciones en general.

Colaborar con los restantes sectores en las tareas que le sean solicitadas para responder a
los objetivos generales de cada area.

Relevar la existencia de mercaderias para el refrigerio del personal.
Verificar la limpieza e higiene de las respectivas oficinas de las dreas de su atencion.

Conocimientos Generales:

Referente a la organizacion del Ministerio (Ley 12.817), de la Provincia y ubicacion de los
distintos Organismos del Estado.

Conocimientos basicos del manejo de expedientes y gestiones administrativas

Ley N° 8525 Estatuto Escalafon de la Administracion Piblica Provincial - Capitulo IV (Deberes
v Prohibiciones)

Decreto N® 2695/83 Escalafén para agentes de la Administracion Piblica Provineial

Decreto N° 1919/89 y sus modificatorios — Régimen de Licencias y Franquicias para los agentes
de la Administracion Piblica Provineial.

Requisitos de Estudios o Experiencia:

N\

Estudios Primarios (excluyente)
Estudios Secundario (preferentemente)

Experiencia en tareas afines, comprobables con decumentacion respaldatoria, en Ambito piblico
(organismos nacionales, provinciales o municipales) o privado, minimo de seis (6) meses.
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Caracteristicas Personales:
* Trato amable y respetucso
* Capacidad de concentracion y contraccion al trabajo
* Facilidad de expresion escrita y oral,
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ANEXO 11

1.- Alcance

El presente instructivo establece las pautas generales que rigen el proceso de seleccion de
personal para la incorporacion de 2 (dos) cargos de Categoria | — Agrupamiento Servicios Generales para
Ia Direceion General de Despacho, segin perfil establecido en el Anexo 1.-

2.- Comité de Seleccion

El proceso de seleccion estara a cargo de un Comité de Seleccidn (Art. 7° — Deereto N° 0291/09)
compuesto por:

El sefior Secretario Privado del Sr. Ministro: CPN Leonardo Toffolini
El Sr. Director General de Despacho Dr. Ariel Luis Dotti o la sefiora Subdirectora General de
Despacho Dra. Adriana Garcia; :

s Un representante titular y un suplente de la Direccion General de Recursos Humanos y la
Funcion Publica;

* El sefior Subsecretario Administrativo Téc. Omar Caputo;

e [l sefior Subdirector General de Recursos Humanos Prof, Raidl Aguirre o la Coordinadora
General de RRHH y Gestion de Bienes Téc, Griselda Grilli;

Integran el Comité como Veedores del Proceso de Seleccion 3 (tres) representantes de la U.P.C.N.
Seccional Santa Fe (con sus respectivos suplentes) ¥ 1 (un) representante de A.T.E. Santa Fe (con su
respectivo suplente).

En caso de configurarse la hipdtesis del Articulo 7° - Inciso 2 — Acdpite b) — del Decreto N°
0291/09, integrara el Comité como Veedor | (un) representante de la Subsecretaria de Inclusién para
Personas con Discapacidad dependiente del Ministerio de Salud.

Cualquier miembro del Comité podrd excusarse o ser recusado para intervenir, cuando las
causales establecidas en el Codigo de Procedimiento Civil y Comercial de la Provincia o existiere
motivacién atendible de orden personal.

3.- Factores de evaluacion y su ponderacién

Se asignara la siguiente ponderacién porcentual relativa a cada una de las etapas:

Evaluscién

| Agrupamiento Evaluscin de Evsioacion. Entrevista Total
Antecedentes Técnica Personalidad Personal
Servicios 30,00% 40,00% 20,00% 10% 100%
Generales
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La evaluacion constara de cuatro (4) etapas que percibirin un puntaje de 100 puntos cada una.

Etapa I: Evaluacion de Antecedentes (incluye educacion formal y antecedentes)
Etapa 11: Evaluacion Técnica;

Etapa II: Evaluacion de Personalidad

Etapa IV: Entrevista Personales

Las etapas son consecutivas. Las 3 (tres) primeras son excluyentes, debiendo superar el puntaje
minima establecido mas adelante. La cuarta etapa no serd excluyente. siendo obligatoria para
acceder al Orden de Merito.

Las etapas se superan con un minimo del 70% (setenta por ciento) de los puntos, son
consecutivas y eliminatorias.-

En la Entrevista Personal, el Comité de Seleccion podra platear a los postulantes todo tipo de
preguntas relacionadas con su formacion, experiencia, conocimientos téenicos, personalidad u
otros aspectos que permitan evaluar mas profundamente la calidad profesional y los atributos
personales de los entrevistados.

Obtencién de puntaje ponderado por Etapa y elaboracion del Orden de Mérite

Se multiplicard el puntaje bruto de cada etapa por la ponderacion relativa establecida al inicio del
proceso de seleccidn. Se sumaran los puntajes brutos ponderados y se obtendréd el puntaje global.
Con este puntaje global se realizara el Orden de Mérito.

Al finalizar cada etapa del proceso se labrara un acta en que se listardn los candidatos que pasariin
a la etapa siguiente, en vista del puntaje obtenido en las diversas instancias, asi como cualquier
otra circunstancia que el Comité de Seleccion considere pertinente, Asimismo dichos resultados
seran publicados en la carteleria del Ministerio de Obras Publicas y Vivienda y en la pigina web
oficial de la Provincia.

Criterios de Evaluacion de Ant

a) Educacion Formal:

Criterio Puntaje
Estudios Primario 50 puntos

Estudios Secundarios

60 puntos
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b) Experiencia

Criterio Puntaje

Experiencia laboral mayor a un (1) afio en tareas afines en Organismos Nacionales y/o | 40 puntos
Provinciales y/o Municipales
Experiencia laboral igual a seis (6) y hasta 12 (doce) meses en tareas afines en | 35 puntos
Organismos Nacionales y/o Provinciales y/o Municipales
Experiencia laboral mayor a un (1) afios en tareas afines en el dmbito privado 30 puntos
Experiencia laboral igual a seis (6) y hasta 12 (doce) meses en tareas afines en el | 20 puntos
ambito privado

4. Planificacion y pautas de aplicacion

4. 1- Convocatoria publica: mediante publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, en carteleria ins-
talada en la sede del Organismo, en la Pagina Web Oficial, ¢n ¢l sitio destacado para tal fin, durante de 3
dias habiles (como minimo) notificando para esto ultimo a la Direccidn Provincial de Gobierno Digital.
Dicha publicacion deberd contener lugar, dia y horario de recepcion de las solicitudes asi como también
los cargos a cubrir; esto es, perfiles, sector, categoria y niimero de puestos.

Esta Jurisdiccion tendrd la facultad de dejar sin efecto el llamado en cualquier estado del tramite o de de-
clararlo desierto para todos o cualquiera de los cargos comprendidos, si a su exclusivo criterio ninguno de
los aspirantes reuniese los requisitos y perfiles exigidos; sin que ello de lugar a ninguna reclamacién por
los mismos, derivada de esas circunstancias.

4. 2- Inscripeién: Se debera publicar el Formulario de inscripeion en la Pagina Web Oficial, y podra ser
retirado en la Subdireceién General de Recursos Humanos, sita en calle 3 de Febrero 2649 Planta Baja
Sector Sudeste — Casa de Gobierno -,  Los formularios de inscripcion serdn recibidos en la citada re-
particion , a partir de la iniciacién del llamado y hasta 5 dias hdbiles como minimo después de su fi-
nalizacion.

Los postulantes deberan acompafar al Formulario de inscripcion, una copia impresa de su Curriculum Vi-
tae, una fotocopia de las dos primeras hojas del DNI o su equivalente v ultimo cambio de domicilio, ¥ de
todos los antecedentes relativos a los datos consignados en el referido formulario (gj.; certificados de es-
tudios, diplomas, constancias de titulo en tramite, certificados de trabajos desempefiados y demds com-
probantes pertinentes),

Toda fotocopia presentada en la documentacion, debera estar debidamente certificada por la institucion
emisora, por tribunales provinciales o federales, juzgados de paz o escribanos publicos.

La documentacion deberd presentarse en un sobre cerrado que contenga la leyenda “Proceso de Selec-
cién”, seguido de la identificacién del puesto a concursar, apellido, nombre y numero de DNI

del postulante, todas las hojas deberan estar numeradas y firmadas, indicandose la totalidad de hojas que
componen la presentacion (por ejemplo, 1 de 10 o 1/10). No serdn considerados los antecedentes respecto
de los cuales no se acompaila documentacion probatoria.

En caso de existir mas de un perfil de puestos a cubrir en el proceso de seleccion, el postulante podra ins-
cribirse, siempre que cumpla con los requisitos exigidos, hasta un maximo de dos perfiles. Deberd cum-
plimentar en sobres separados, el formulario y la certificacion correspondiente para cada perfil e indicar
en dichos formularios, en el espacio destinado a tal fin, el nombre de los puestos a los cuales se postula y
cual es el perfil de su preferencia.

Para pasar a la segunda etapa (Evaluacién Técnica) y siempre que se haya lograde o superado la puntua-
cion minima establecida en la resolucién, quedaran seleccionados los antecedentes del perfil que hayan
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obtenido el mayor puntaje, en caso de igualdad de puntaje, se tomara como valido aquel indicado por el
postulante en los formularios de inseripeion, salvo comunicacion fehaciente del mismo, con fa suficiente
anticipacion, previa a la evaluacion técnica,

Se emilird una constancia firmada y sellada por la Subdireccién General de Recursos Humanos (o quien
determine esta Resolucion), en la gue se consignara la fecha de recepcidn, siendo esta la dnica
documentacion admitida a los efectos de acreditar la inscripcion.

No se admitira la invocacién de nuevos titulos, antecedentes o trabajos con posterioridad al cierre del
plazo de inscripcion.

Todos los datos denunciados por los aspirantes tendran caricter de declaracion jurada.

Cualquier falsedad incurrida en ellos serd causal inmediata de eliminacién del proceso de seleccién,

de lo que sera debidamente notificado el postulante alcanzado, con mencidn de la causal.

La presentacién de la solicitud de inscripcién en la convocatoria importa el pleno conocimiento y acepta-
cidn de los aspirantes de las bases establecidas en el presente procedimiento, como asimismo la modali-
dad de designacion resultante, el drea en que han de prestar servicios y las tareas exigidas.

4. 3- Evaluacién de Antecedentes. El Comité de Seleccion debera realizar esta evaluacion a quienes se
hayan inscripto conforme las pautas establecidas en el punto 2°.

4. 4- Notificacion de los resultados: Se deberad publicar en carteleria ha instalarse en el Ministerio de
Obras Pablicas y Vivienda y en la Pagina Web Oficial, el listado de postulantes admitidos, con determina-
cion del lugar, fecha y hora por grupo (si el nimero de postulantes asi lo requiera) de la realizacion de la
Evaluacion Técnica (prueba de oposicién) que realizara el Comité de Seleccion,

4. 5- Evaluacion técnica: El Comité de Seleccidn evaluard a los postulantes preseleccionados, debiendo
llevarse a cabo segiin los grupos (si existieren) y en las fechas previamente notificadas.

4. 6- Notificacién de los resultados: Se debera publicar en carteleria a instalarse en el Ministerio de
Obras Piblicas y Vivienda y en la Pagina Web Oficial, el listado de los resultados de la evaluacion técni-
ca de todos los postulantes, con determinacidn de los admitidos, y del lugar, fecha y hora por grupo (si
existiere) de la realizacion de la Evaluacion de Personalidad que realizar el profesional designado con-
forme el Articulo 11° del Decreto N° 291/2009.

4. 7- Evaluacién de personalidad: Se llevara a cabo a través de exdmenes psicotécnicos a los postulan-
tes seleccionados segin el punto anterior.

4. 8- Notificacion de los resultados: Se deberd publicar en carteleria a instalarse en el Ministerio de
Obras Piablicas y Vivienda y en la Pagina Web Oficial, el listado de aquellos postulantes que en la Eva-
luacién de Personalidad hayan alcanzado o superado el nivel de ajuste minimo entre sus competencias
personales y las competencias del perfil del puesto. Estos serdn citados a la entrevista

personal, debiéndose determinar el lugar, fecha y hora por grupo (si existieren) de la realizacion de la
misma.

4.9- Entrevista personal: Deberd ser realizada por el Comité de Seleccion, en el lugar y fecha estableci-
da en el punto anterior.

4. 10- Dictamen final: El Comité de Seleccion debera emitir un dictamen final, el que deberd ser
explicito y fundado, y constard en un acta que firmaréan todos sus integrantes.



Debera contener una valoracion de los diferentes factores considerados en el procedimiento de seleccion
para cada uno de los aspirantes, donde el puntaje total obtenido determinara el orden de méritos para cada
uno de los cargos comprendidos en la convocatoria, Quedaran seleccionados para su designacion en ca-
riacter permanente los que hayan alcanzado el mayor puntaje final y conforme a las vacantes existentes en
cada caso en esta Jurisdiccion,

El orden de méritos tendrd una vigencia de dos afios, contado a partir de la fecha en que lo actuado por el
Comité quede firme en sede administrativa.

Dentro de su vigencia, podran ofrecerse a los postulantes ubicados en el respectivo listado, en estricto or-
den de precedencia, las vacantes que se produzcan en cualquiera de los cargos comprendidos en el presen-
te procedimiento de seleccién con posterioridad a la cobertura dispuesta

por la misma. Lo mismo procederi con los que por cualquier circunstancia se produzean en la Jurisdic-
cion involucrada, a condicion en este caso que correspondan a idéntica categoria presupuestaria, requieran
conocimientos y perfiles andlogos y desarrollen funciones similares a los comprendidos en el presente lla-
mado. Aquellos postulantes que por cualquier motivo rechazaren el

ofrecimiento por medio fehaciente para ocupar la vacante perderin su posicion en el orden de meritos, pa-
sando a ocupar la ultima posicion de dicho orden.

En las tres altimas etapas del proceso de seleccion, los postulantes deberdn, de manera excluyente, pre-
sentarse con Documento Nacional de Identidad o documento personal equivalente.

(Importante: Incluir en la Resolucién Convocante el formulario de Inscripeion -Anexo IV-)

No constituird causal de nulidad del procedimiento la ausencia de algune de los integrantes del Organo de
Seleccion durante el desarrollo de las etapas establecidas, pudiendo ser reemplazado

por otro funcionario que se designe oportunamente y siempre que se mantenga lo establecido en

punto 2.

4.11- Notificacion del Orden de méritos: Se deberd publicar, mediante carteleria a instalarse en el Mi-
nisterio de Obras Pablicas y Vivienda y en la Pagina Web Oficial, el listado de los resultados de la entre-
vista personal de todos los postulantes, el puntaje total obtenido y el orden de méritos resultante para
cada uno de los cargos comprendidos en la convocatoria,

4. 12- Notificaciones: la publicacién cn la pagina Web Oficial de la Provincia de Santa Fe y en la cartele-
ria correspondiente a la Jurisdiccion convocante, de los resultados de las etapas, del lugar y fecha de la
realizacion de las evaluaciones y enirevistas y del Orden de Mérito final, serd notificacién fehaciente.



