PROVINCIA DE SANTA FE

Ministerio de la Produccién

RESOLUCION N° 341
SANTA FE, "Cuna de la Constitucion Nacional”, 27 FEB 2015

Visto el Expediente N° 00701-0095997-7 del registro del Sistema de
Informacion de Expedientes: y

CONSIDERANDO:

Que mediante las presentes actuaciones se gestiona el llamado a
concurso interno para la cobertura del cargo de Jefe de Departamento Administrativo,
Categoria 6 del Agrupamiento Administrativo;

Que el presente llamado se realiza en el marco del “Régimen de
Concursos” aprobado por Decreto N° 1729/09, modificatorio del Capitulo XIV del
Escalafon Decreto-Acuerdo N° 2695/83;

Que el cargo de Categoria 6 — Agrupamiento Administrativo — Jefe de
Departamento Administrativo, se encuentra subrogado conforme a lo dispuesto por Decreto
N° 3047/14 por lo que corresponde encuadrar la gestion en el articulo 28° del Decreto N°
1729/09;

Que se han realizado las evaluaciones previas, elaborandose el perfil
pretendido para el cargo, con la correspondiente participacion de las entidades sindicales,
conforme a lo establecido en el articulo 21° del Decreto N° 1729/29;

Que la composicion de los Jurados obedece a lo ordenado por el
articulo 94° del Decreto-Acuerdo N° 2695/83, modificado por el Decreto N° 1729/09,
integrandose con personas que poseen en su actividad jerarquias superiores y equivalentes a
la requerida y especialidades afines a las concursadas;

Que ha tomado intervencion la Subsecretaria de Recursos Humanos y
la Funcion Publica del Ministerio de Economia, ejerciendo el correspondiente control técnico
sobre los aspectos formales e instrumentales del procedimiento;

Que en el desarrollo del proceso del concurso, se debera tener en
cuenta lo establecido en el articulo 87° in fine del Régimen de Concursos citado;

Que asimismo, las entidades sindicales Unién del Personal Civil de la
Nacion (U.P.C.N.) y Asociacion Trabajadores del Estado (A.T.E.), han propuesto a los
miembros de su Comision Directiva que integrarén el Jurado del Concurso como miembros
titulares y suplentes del mismo;

Por ello,-
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EL MINISTRO DE LA PRODUCCION

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Interno, en los términos del Capitulo X1V del
Escalafon Decreto-Acuerdo N° 2695/83, modificado por Decreto N° 1729/09, para la
cobertura del cargo de Categoria 6, Agrupamiento Administrativo, Jefe de Departamento
Administrativo.-

ARTICULO 2°.- Aprobar la descripcion del cargo y determinacion de los requisitos
solicitados asi como las condiciones y competencias, los conocimientos generales, especificos
y técnicos exigibles que integran el perfil pretendido para el cargo, el que como Anexo |
forma parte integrante de la presente resolucion.-

ARTICULO 3°.- Determinar que el Jurado de evaluacion de los concursos, estara
compuesto de la siguiente manera:

Presidente:
El Secretario de Servicios de Apoyo al Desarrollo, Lic. Pedro PAVICICH
Miembros Titulares:

1) El Subsecretario de Coordinacion Técnica y Administracion Financiera: Lic. Mauricio
WEIBEL

2) La Directora Provincial de Coordinacion Administrativa: C.P.N. Daniela Mara
RIVOLTA

3) La Directora General de Recursos Humanos: C.P.N. Graciela GONZALEZ

4) La Subdirectora General de Administracion: C.P.N. Margarita ALEGRE

5) En representacion de la Unién del Personal Civil de la Nacién — Seccional Provincial
Santa Fe -UPCN- Sr. Francisco RAMOS, Ing. Agr. Juan José LUENGO e Ing. Agr.
Elisa ROSTAGNO

6) En representacion de la Asociacion Trabajadores del Estado — Seccional Provincial
Santa Fe -ATE-, Sra. Natalia CONTARDO

Miembros Suplentes:

1) El Subsecretario de Relaciones Institucionales y Comunicacién Social: Dr. Diego
MACIEL

2) Asistente Técnico Nivel I: Dr. Rodrigo MULLER

3) La Coordinadora de Recursos Humanos: Sra. Susana GONZALEZ

4) La Directora General de Administracion: C.P.N. Viviana MARINI

5) En representacion de la Unién del Personal Civil de la Nacién — Seccional Provincial
Santa Fe -UPCN- Téc. Heriberto MARTINEZ, Ing. Oscar BROGGI y Dr. Marcelo
MACHADO
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6) En representacion de la Asociacion Trabajadores del Estado — Seccional Provincial
Santa Fe -ATE-, Sra. Lilian GHISLANDI.-

ARTICULO 4°.- Aprobar el procedimiento de inscripcion, el detalle de etapas de
evaluacion, el cuadro de ponderacion relativa de las mismas y el cronograma de actividades,
conforme el detalle que como Anexo 11, forma parte integrante de la presente resolucion.-

ARTICULO 5°.- Establecer que, en caso de existir inconvenientes con las fechas
estipuladas para las evaluaciones de antecedentes, técnica y psicotécnica, y de la entrevista
personal, el jurado del concurso mediante acta podra cambiar las mismas, con notificacion
fehaciente a los postulantes.-

ARTICULO 6°.- Registrese, comuniquese, publiquese segin lo establecido en el
articulo 92° del texto actualizado del Decreto-Acuerdo N° 2695/83 y archivese.-



RESOLUCION Ne°
SANTA FE,"Cuna de la Constitucion Nacional",
ANEXO I
CONCURSO INTERNO
JURISDICCION: Ministerio de la Produccion

DESCRIPCION DEL CARGO: Categoria o Nivel 6 — Jefe de Departamento
Administrativo — Agrupamiento Administrativo.

SUBSECRETARIA: Subsecretaria de Coordinacién Técnica y Administracion Financiera.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: Bv. Pellegrini N° 3100 “Ministerio de la
Produccion”, Santa Fe.

CANTIDAD DE CARGOS A CUBRIR: Uno (1).
HORARIO DE TRABAJO: Segun reglamentacion vigente.
MISION Y FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
MISION:

Facilitar la labor técnica de la Subsecretaria, atendiendo a la ejecucién formal
de todas las tareas administrativas operativas para dicho fin.

FUNCIONES:

¢ Planificar la recepcion, diligenciamiento y seguimiento de la documentacion remitida
para la consideracion o la firma del Subsecretario de Coordinacién Técnica y
Administracion Financiera.

e Atender el despacho de las actuaciones administrativas y verificar el cumplimiento de
los requisitos exigidos por la normativa vigente para la procedencia del tramite.

e Atender al registro y archivo sistematizado de las cuestiones administrativas de la
Unidad de Organizacion.

e Redactar notas, informes, providencias y toda actuacion que le encomiende el sefior
Subsecretario.
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Atender al envio y recepcion de correspondencia de la Subsecretaria.

Atender a las cuestiones operativas del inicio y/o seguimiento de expedientes en el
S.ILE.

PERFIL

REQUISITOS DE ESTUDIO:

Titulo Secundario, con caracter excluyente.

CONDICIONES GENERALES Y COMPETENCIAS:

Capacidad para el autoaprendizaje y predisposicion para la formacion y capacitacion
permanente.

Capacidad para la resolucion de problemas planteados en el &rea.

Profunda responsabilidad y compromiso.

Integridad, honestidad y ética.

Trato amable, buena presencia y predisposicion para el trabajo en equipo.

Ser proactivo y dindmico.

Capacidad de expresion oral y escrita.

CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos Técnicos

Constitucion de la Provincia de Santa Fe.

Ley Orgéanica de Ministerios de la Provincia de Santa Fe N° 12817

Estructura Orgénica - Funcional de la Jurisdiccion. Decreto N° 0471/10

Estatuto General del Personal de la Administracion Pdblica. Ley N° 8525 y
modificatorios.

Escalafon del Personal Civil de la Administracion Publica — Decreto-Acuerdo N°
2695/83 y modificatorios.

Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias — Decreto N° 1919/89.
Decreto-Ley N° 10204/58

Decretos N°s. 0916/08 y 0306/11 — Delegacion de facultades.

Decreto N° 0692/09 — Acceso a la informacion.

B) Conocimientos Técnicos no especificos:
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Experiencia en el manejo de herramientas informaticas y de comunicacion:
procesadores de texto, Planilla de Calculo, Internet, Correo electronico, faxes,
scanner.

Excelente nivel de redaccion y manejo del idioma espafiol.

Conocimiento y manejo del Sistema de Informacion de Expedientes de la Provincia
(S.I.E)).

Conocimiento y manejo del Sistema Informatico Provincial de Administracion
Financiera (SIPAF).



RESOLUCION N°
SANTA FE,"Cuna de la Constitucién Nacional”,
ANEXO 11
PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION:
Fecha: Desde el dia 04 al 22 de mayo de 2015, en el horario de 08.00 a 12.00 hs.-
Lugar de presentacion de la documentacion:

En la sede del Ministerio de la Produccion, sita en calle Bv. Pellegrini N° 3100 de la ciudad
de Santa Fe.

Se deberd completar el Formulario de Inscripcion (cédigo FC-01) que se puede bajar de la
pagina web oficial' o podran ser retirados en el lugar mencionado, en el horario de 8.00 hs. a
12.00 hs.

Esta Jurisdiccion tendra a su cargo la difusion del concurso y enviara copia del Ilamado,
dentro de las veinticuatro (24) horas de aprobado, a la Subsecretaria de Recursos Humanos
y Funcidn Publica, y a las entidades sindicales con personeria gremial -con &mbito de
actuacion provincial- precisados en la Ley N° 10052 y modificatorias.

El llamado a concurso debera difundirse dentro de las 48 horas de la fecha de aprobacion de
la presente resolucion, durante un plazo de diez (10) dias y la inscripcion permanecera
abierta hasta cinco (5) dias posteriores al fin de su difusion. Se realizar por los medios mas
idoneos que aseguren el conocimiento del mismo por parte de los interesados, debiendo
publicarse a su vez, en carteleria instalada en la sede de la Jurisdiccion y en la portada
principal de la Pagina Web Oficial de la Provincia.

Para el supuesto de declararse desierto el presente, la convocatoria a concursos abierto serd
publicada ademas, como minimo en dos medios masivos de comunicacion del ambito
provincial, durante 3 dias y con una antelacion previa a los diez (10) dias del cierre de
inscripcion.

En la difusion se transcribird el contenido de la presente o en su caso, lugar y horario en que
la reglamentacion del concurso se encuentre a disposicion de los interesados.

Los postulantes deberdn acompafar al formulario de inscripcion, una copia impresa de su
Curriculum Vitae, una fotocopia de las dos primeras hojas de su D.N.l. o documento
equivalente, con constancia del ultimo cambio de domicilio realizado; y de todos los
antecedentes relativos a los datos consignados en el referido formulario (ejemplo:
certificados de estudios, diplomas, constancias de titulo en tramite, certificados de trabajo
desempefiados y deméas comprobantes pertinentes).

http://www.santafe.gov..ar/index. php/web/content/download/83240/402767/file/Formulario
%20de%201nscripcion.pdf
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Las fotocopias requeridas deberan encontrarse debidamente certificadas por la Institucion
Emisora respectiva, por la Oficina de

Certificaciones de los Tribunales Provinciales o por Escribano Publico, las que podréan
acercarse hasta un dia antes de la evaluacion de antecedentes.

La documentacion deberd presentarse en un sobre cerrado que contenga la leyenda:
“CONCURSO”, seguido de la identificacion del puesto a concursar, apellido, nombre y
ndmero de D.N.l del postulante. Todas las hojas deber&n estar numeradas y firmadas,
indicAndose la totalidad de las hojas que componen la presentacion (ejemplo: 1 de 10 o
1/10). No seran considerados los antecedentes respecto de los cuales no se acomparfie
documentacion probatoria.

Los aspirantes, en ocasion de registrar su inscripcion, deberan constituir domicilio legal y
direccion de correo electronico a todos los efectos emergentes de la convocatoria, en el que
se tendran por vélidas todas las notificaciones que se efectden.

Se emitird una constancia firmada y sellada por el Ministerio de la Produccion en la que se
consignara la fecha de recepcion, siendo ésta la Unica documentacién admitida a los efectos
de acreditar la inscripcion.

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

Todos los datos denunciados por los aspirantes tendran cardcter de Declaracion Jurada.
Cualquier falsedad incurrida en ellos sera causal inmediata de eliminacion del Concurso, de lo
que sera debidamente notificado el postulante alcanzado, con mencidn de la causal.

La presentacion de la solicitud de inscripcion en la convocatoria importa el pleno
conocimiento y aceptacion de los aspirantes de las bases establecidas en el presente
procedimiento, como asimismo la modalidad de designacion resultante, el area en que han de
prestar servicios y las tareas exigidas.

La falta de documentacion debidamente certificada, que acredite la posesion de los
requisitos exigidos en la convocatoria para la inscripcion, invalidara la presentacion al
concurso.

ETAPAS DE EVALUACION:
Evaluacion de Antecedentes:

Fecha: Del 1° al 05 de junio de 2015.-

Lugar: Ministerio de la Produccion. Bv. Pellegrini 3100 — Santa Fe.

Hora: 10 hs.

La calificacion de antecedentes serd numeérica de 0 a 100 puntos, con la valoracion particular
de cada item y componente de acuerdo a la Guia de Valoracion de Antecedentes para
Concursos Internos que forma parte del Anexo | del Decreto N° 1729/09.-
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Evaluacion Técnica escrita

Fecha: Del 15 al 19 de junio de 2015.-

Lugar: Ministerio de la Produccion. Bv. Pellegrini 3100 — Santa Fe.

Hora: 10 hs.

La calificacion serd numérica de 0 a 100 puntos. Sera elaborada por el Jurado, teniendo
como base los requerimientos establecidos en el perfil del puesto. Para acceder a la siguiente
etapa se debera obtener un minimo de 60 puntos.

Evaluacion Psicotécnica:

Fecha: Del 29 de junio al 03 de julio de 2015.-

Lugar: Ministerio de la Produccion. Bv. Pellegrini 3100 — Santa Fe.

Hora: 8 hs.

Se calificard de 0 a 100 puntos. Estara a cargo de profesionales con amplio conocimiento en
la teméatica y obtendra, a partir de herramientas psicométricas, un conocimiento mas
profundo sobre las capacidades cognitivas y de relacion propias de la personalidad del
concursante, en relacion a las exigencias del puesto especifico que se concursa y el ambito en
que deberd prestar sus servicios. El resultado de estos exdmenes tendra caracter reservado.

Entrevista Personal:

Fecha: Del 20 al 24 de julio de 2015.-

Lugar: Ministerio de la Produccion. Bv. Pellegrini 3100 — Santa Fe.

Hora: 8 hs.

Se calificara de 0 a 100 puntos. El Jurado del Concurso elaborara una Guia de Entrevista,
pautando las caracteristicas a observar y evaluar en el postulante. El puntaje deberd ser
resuelto al finalizar cada entrevista o en su defecto, en el mismo dia que se efectuara.

ORDEN DE MERITO:

El Jurado tendrd un plazo de diez (10) dias habiles computados a partir de la Entrevista
Personal para elaborar el Orden de Mérito, el que se confeccionara con los puntajes globales
ponderados cuyo valor sea igual o0 mayor a 60 puntos para los concursos internos de las
categorias 6, 7, 8 y 9; igual o mayor a 50 puntos para los concursos internos de las
categorias 3, 4 y 5. El mismo sera notificado fehacientemente a los aspirantes dentro de los
cinco (5) dias de la fecha de elaborado.

En el caso de que ninguno de los concursantes alcance este puntaje, el concurso se declarard
desierto, debiendo procederse a convocar a concurso abierto.
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PONDERACION DE CADA ETAPA:

Cada etapa tendra el siguiente peso relativo porcentual para la conformacion del Orden de

Meéritos:

Agrupamiento Evaluacion ~ de | Evaluacién | Evaluacién Entrevista Total
Antecedentes Técnica Psicotécnica Personal
Administrativo 30% 40% 20% 10% 100%




