RESOLUCION N° 0217

Santa Fe, “Cuna de la Constitucion Nacional” 31/05/10

VISTO:

la gestion iniciada a través del Expediente N° 00101-0197982-8 del
registro del Sistema de Informacién de Expedientes, mediante el cual se propicia el
llamado a concurso interno para cubrir el cargo vacante: Categoria 08 —
SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA dependiente de la SECRETARIA
LEGAL Y TECNICA del MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL
ESTADO;y

CONSIDERANDO:

que por Comision Paritaria Central Acta Acuerdo N° 05 de fecha 30 de
Julio de 2.009, homologada por Decreto N° 1729/09, se reemplazd el Capitulo XIV
“Régimen de los Concursos” del Decreto-Acuerdo N° 2695/83 “Escalafon del Personal
Civil de la Administracion Publica Provincial”, derogando ademads las restricciones
impuestas en la materia por el Decreto N° 3924/87, facultandose asi al titular de la
Jurisdiccion a efectuar llamados a concursos;

que el mencionado cargo corresponde al tramo superior de la
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA, se encuentra vacante por jubilacioén de su titular
y responde a un 4rea critica, cuyas funciones son esenciales para el normal
funcionamiento de la citada reparticion, como asi también del Ministerio;

que a los efectos de la cobertura definitiva del mismo, corresponde llevar
a cabo el Llamado a Concurso interno, el cual se efectivizara bajo el nuevo Régimen de
Concursos establecido por el citado Decreto;

que ha tomado intervencion la Subsecretaria de Recursos Humanos y la
Funcion Publica del MINISTERIO DE ECONOMIA, no oponiendo reparos para la
continuidad del mismo;
POR ELLO:

EL MINISTRO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO
RESUELVE:

ARTICULO 1° - Llamese a concurso interno para cubrir el cargo Categoria
08 — SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA -
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Agrupamiento Administrativo - dependiente de la SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
del MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADOQO, en los términos del
Decreto N° 1729/09 — Anexo “A”- Capitulo XIV “Régimen de Concursos”.

ARTICULO 2 ° — Establécese que la descripcion del puesto y determinacion del

perfil solicitado asi como las condiciones generales y particulares
exigibles se encuentran detallados en el “Anexo I”. La composicion del Jurado, el
procedimiento de inscripcion, las etapas de la seleccion, fecha, lugar y hora en que se
llevard a cabo cada una de ellas y la ponderacion relativa correspondiente para la
determinacion del orden de mérito segliin la categoria a concursar, se explicitan en el
“Anexo II” de la presente, ambos formando parte integrante de la misma.

ARTICULO 3° — Determinese que, en caso de existir inconvenientes con las fechas

estipuladas para las evaluaciones de antecedentes, técnica y
entrevista personal, el jurado del concurso mediante acta podra cambiar la misma, con
notificacion fehaciente a los postulantes.

ARTICULO 4° — Registrese, comuniquese, publiquese y archivese



ANEXO I:

JURISDICCION: Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado.
Secretaria Legal y Técnica

CARGO A CUBRIR: Categoria 08 — Subdirector General Administrativo —
Agrupamiento Administrativo.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: 3 de Febrero 2649 de la Ciudad de
Santa Fe, Provincia de Santa Fe

HORARIO DE TRABAJO: segin reglamentacion vigente.

PRESTACION HORARIA: 36 horas semanales.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

MISION:

Recepcionar y preparar el despacho para la firma del Sr. Gobernador, controlando que
cada actuacion se encuentre en condiciones Optimas de ser presentadas ante el
Secretario Legal y Técnico del Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado, como asi
también del titular del Poder Ejecutivo.

FUNCIONES:
1 Distribuir el Despacho de la Secretaria Legal y Técnica del Ministerio de
Gobierno y Reforma del Estado.

2) Control de las actuaciones en tramite.

3) Transmitir y supervisar el cumplimiento de las instrucciones emanadas de la
Superioridad.

4) Controlar la correspondencia, su redaccion, elaboracion y archivo. Seguimiento
de las mismas.

5) Supervisar el cumplimiento de las funciones de las distintas jefaturas a su cargo.
6) Supervisar el archivo de movimiento de personal y el control de asistencia,
puntualidad y permanencia del personal.

7) Otorgamiento de audiencias y atencion al publico y de funcionarios.

1)-CONOCIMIENTOS TECNICOS:

A)- PARTICULARES: Conocimiento de la normativa general de funcionamiento de la
Administracion Publica Provincial:
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a) De la organizacion del Estado:
- Constitucion de la Provincia de Santa Fe.
- Ley N°12.817 — Ley de Ministerios

b) Del Personal:

- Ley N° 8525 — Estatuto del Personal de la Administracion Publica.

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

- Decreto N° 0291/09 y 1729/09 (y normas concordantes) — Régimen
de seleccion para Ingreso y Promocion de la Administracion Puablica.

- Decreto N° 1919/89 y modificatorios — Régimen de Licencias,
Justificaciones y franquicias para los agentes comprendidos en el
Convenio Colectivo de Trabajo — Ley N° 10.052 y modificatorias.

¢) Del Tramite y la gestion:
- Decreto-Acuerdo N° 10.204/58 — Reglamento para el tramite de
Actuaciones Administrativas.
- Ley N° 12.510 de Administracion, Eficiencia y Control del Estado y
su reglamentacion, y Decreto-Ley N° 1757/56 — Ley de Contabilidad
en lo que fuere aun aplicable.

B)- GENERALES: Conocimiento General de la normativa especifica inherente a la
Jurisdiccion:
- Ley N°24.443, modificatorias y reglamentaciones conexas — Fondo
de Emergencia Social para el Conurbano de Santa Fe y Rosario.
- Ley N° 12385 y modificatorias y el Decreto N° 1123/08 —
Reglamentacion del Fondo para la Construccion de Obras Menores
para Municipios de 2da. Categoria y Comunas de la Provincia.

2)- CONOCIMIENTOS TECNICOS NO ESPECIFICOS:

- Manejo de herramientas informaticas, procesador de textos, planillas
de calculo, Microsoft Office u Open Office, Internet y correo
electronico

- Excelente nivel de expresion oral y escrita.

3)-COMPETENCIAS ACTITUDINALES Y PERSONALES

- Capacidad para la organizacion del trabajo.
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- Capacidad de analisis y resolucion de problemas.
- Capacidad para la integracion y conformacion de equipos de trabajo
multidisciplinarios.
- Iniciativa y proactividad.

REQUISITOS:

Titulo: Secundario.
Poseer experiencia en funciones de atencion del despacho, tramitacion de expedientes y
atencion de funcionarios (secretaria privada).



ANEXO II:

COMPOSICION DEL JURADO:

El jurado estard integrado de la siguiente manera:

Presidente: Ministro de Gobierno y Reforma del Estado o quien se designe en su lugar.

Titulares:

1) - El Secretario Legal y Técnico, Dr. ECHEN, Diego Emilio.

2) - La Subsecretaria Legal y Técnica, Dra. CATALIN, Claudia Susana.

3) - El Director General de Despacho y Decretos, Prof. COPPONI, Juan
Carlos

4) - La Director General de Técnica Legislativa a/c, Prof. LUGO, Marta
5) - UPCN: Seiior SANCHEZ, Gaspar

6) - UPCN: Seiiora PAYA, Ménica

7) - UPCN: Seiior RODRiIGUEZ, Hugo

8) - ATE: Seiiora GHIGLIA, Ménica

Suplentes:

1) - El Subsecretario de Coordinacion y Gestion Territorial, Sefior ROMERO
ACUNA, José Mariano

2) - El Director Provincial de Coordinacion Interministerial, Seiior LUCHINI,
Rubén

3) - El Subdirector General de Despacho y Decretos, Seior CAPOCCETTI,
Juan Manuel

4) -La Directora General de Control Técnico Administrativo a/c, C.P.N.
ADRIANA CARDENAZZ1

5) - UPCN: Seiiora OLMEDO, Maria Cristina

6) - UPCN: Seiior AIZENBERG, Pedro

7) - UPCN: Seiior CARRERAS, Leonardo

8) - ATE: Seiiora VILA, Belkys

LUGAR Y FECHA DE INSCRIPCION:

-Secretaria de Relaciones Institucionales y Administracion del Ministerio de Gobierno y
Reforma del Estado — sita en la calle 3 de Febrero N° 2649 — de la ciudad de Santa Fe.
-Desde el 07/06/2010 al 28/06/2010 en el horario de 8 a 12 hs
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Para acceder al Formulario de Inscripcion: en la pagina web oficial o podra ser retirado
en el lugar y horario mencionado.

Esta Jurisdiccion tendra a su cargo la difusion del concurso, y enviara copia del
llamado, dentro de las veinticuatro (24) horas de aprobado, a la Subsecretaria de
Recursos Humanos y Funcion Publica y a las entidades sindicales con personeria
gremial — con ambito de actuacidon provincial — precisados en la Ley N° 10.052 y
modificatorias.

El llamado a concurso se difundira del 07/06/2010 al 18/06/2010 y la inscripcion
permanecerd abierta hasta cinco (5) dias posteriores al fin de su difusion. Se realizaréd
por los medios mas idoneos que aseguren el conocimiento del mismo por parte de los
interesados, debiendo publicarse a su vez, en la carteleria instalada en la sede de la
Jurisdiccion y en la pagina web oficial de la Provincia.

Los postulantes deberan acompanar al formulario de inscripcion adjunto, una copia
impresa de su Curriculum Vitae, una fotocopia de las dos primeras hojas de su D.N.I. o
documento equivalente, con las constancias 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 demds comprobantes pertinentes). 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. La documentacién deberd presentarse en sobre cerrado que
contenga la leyenda: “CONCURSO”, seguido de la identificaciéon del puesto a
concursar, apellido, nombre y numero de D.N.I. del postulante, todas las hojas deberan
estar numeradas y firmadas, indicdndose la totalidad de las hojas que componen la
presentacion (ejemplo: 1 de 10 6 1/10). No seran considerados los antecedentes respecto
de los cuales no se acompafie 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 vélidas todas las notificaciones que se efectien.

Se emitird una constancia firmada y sellada por el Ministerio de Gobierno y Reforma
del Estado en la que se consignara la fecha de recepcion, siendo ésta la tUnica
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 cardcter de Declaracion Jurada.
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Cualquier falsedad incurrida en ellos serd causal inmediata de eliminacion del
Concurso, de lo que sera debidamente notificado el postulante alcanzado, con mencioén
de la causal.

No constituird causal de nulidad del procedimiento la ausencia de alguno de los
integrantes del organo de seleccion durante el desarrollo de las etapas establecidas,
pudiendo ser reemplazado por otro funcionario que se designe oportunamente.

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 documentaciéon debidamente certificada, que acredite la posesion de los
requisitos exigidos en la convocatoria para la inscripcion, invalidara la presentacion al
Concurso.

ETAPAS DEL LLAMADO A CONCURSO INTERNO:

ETAPA 1: Evaluacion de Antecedentes:

Fecha: desde 05/07/2010 al 16/07/2010.

La calificacion de antecedentes sera numérica de 0 a 100 puntos, discriminandolos en la
forma que se presenta en el cuadro que continda; siendo la valoracion particular de cada
item y componente las dispuestas en la Guia de Valoracion de Antecedentes para
Concursos Internos que forma parte del Anexo I del Decreto N° 1729/09.

11



11

PUNTAJE |ITEM COMPONENTES PUNTAJES
TOTAL MAXIMOS
40 1. Estudios y|e Educacién Formal. 20
Capacitacion. .
1.2. Capacitacion Especifica.
1.2.1. Cursos.
1.2.2. Jornadas, Seminarios 20
Congresos.
60 2.1 Posicién Escalafonaria.
2. Antecedentes |2.1.1. En el Organismo.
Laborables. 2.1.2. En la Adm. Provincial. 25
2.2.1. Actual.
2.2. Desempefio  Especifico.
2.2.2. Ultimos 5 afios.
20
2.3. Antigiiedad en la Adm. Publica
Provincial.
2.4. Otros.
2.5. Docentes y de Investigacion. 5
5
5

ETAPA 11: Evaluacion Técnica:

Fecha: desde 02/08/2010 al 13/08/2010.
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La calificacion sera numérica de 0 a 100 puntos. Indagard con mayor profundidad el
ajuste de los aspirantes a los requerimientos de conocimientos y competencias técnicas
del puesto, determinando si el postulante puede aplicar sus conocimientos, habilidades y
formacion a situaciones concretas segun los requerimientos tipicos del puesto. Sera
elaborada por el Jurado, teniendo como base los requerimientos establecidos en el perfil
del puesto.

Las evaluaciones escritas deberan ser andnimas, mediante la utilizacién de claves
convencionales de identificacién que permitan identificar a cada uno de los postulantes
solo después de su evaluacion. Los aspirantes que se hubieran identificado en los

examenes escritos serdn excluidos del proceso de concurso.

Para acceder a la siguiente etapa se deberd obtener un minimo de 60 puntos.

ETAPA I11: Evaluacion Psicotécnica:

Fecha: desde el 30/08/2010 al 10/09/2010.

Se calificarda de 0 a 100 puntos. Estard a cargo de profesionales con amplio
conocimiento en la tematica, 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 al ambito en que debera prestar sus servicios. El resultado de estos examenes
tendran carécter reservado. Cada postulante, cuando asi lo solicite, podra conocer los
resultados que le conciernan personalmente.

ETAPA 1V: Entrevista Personal:

Fecha: desde el 27/09/2010 al 08/10/2010.

Se calificara de 0 a 100 puntos. Se orienta a conocer a los candidatos y a establecer el
grado de ajuste global — experiencia, comportamientos, caracteristicas de personalidad
si asi se requiriese y motivacion — de los mismos a los requerimientos y condiciones
del cargo. El Jurado del Concurso elaborard una Guia de Entrevista, pautando las
caracteristicas a observar y evaluar en el postulante. Deberd permitir obtener
informacion que complemente la apreciacion de los antecedentes académicos, la
experiencia laboral y las competencias laborables especificas o generales, exigidas por
el cargo al cual se postula, distribuyendo entre esas caracteristicas los cien (100)
puntos previstos para la etapa. Este puntaje deberd ser resuelto al finalizar cada
entrevista o, en su defecto, en el mismo dia que se efectuara.
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ORDEN DE MERITOS:

El Jurado tendré un plazo de diez (10) dias hébiles computados a partir de la Entrevista
Personal para elaborar el Orden de Méritos.

En esta fase, se deberé calcular el puntaje bruto ponderado de cada Etapa.

Para ello se multiplicara el puntaje bruto de cada Etapa por la ponderacion relativa
establecida previamente. Se sumaran los puntajes brutos ponderados y se obtendra el
puntaje global ponderado. Con este puntaje global se realizard el Orden de Mérito.

El Orden de M¢érito se confeccionara con los puntajes globales ponderados cuyo valor
sea igual o mayor a 60 puntos. En el caso de que ninguno de los concursantes alcance
este puntaje, el concurso quedara desierto, debiendo procederse a convocar a
concurso abierto.

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

Evaluacion de|Evaluacion Evaluacion Entrevista Total
Antecedentes Técnica Personalidad Personal
30 % 40% 20% 10% 100%

La participaciéon de los concursantes en todas las etapas previstas es obligatoria,
pudiendo ser causal de exclusion del concurso la no concurrencia a alguna de ellas. La
dependencia en que reviste el agente que se presente a concurso, autorizard y facilitard
su participacion en todas las etapas del concurso, debiendo el mismo presentar al efecto
las constancias pertinentes.

Con respecto a cada una de las etapas del proceso, se informard en la Pagina Web
Oficial www.santafe.gov.ar, el listado de postulantes admitidos en cada una, con
determinacion del lugar, fecha y hora.

Al finalizar, cada una de ellas, se labrard un acta en la que se listaran los candidatos que
pasaran a la etapa siguiente, en vista del puntaje obtenido en las diversas instancias.
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