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“Santa Fe, Cuna.de la Constitucion Nécional”, 2 0 NOV 2014
VISTO:

El expediente N° 02001-0024028-9 del registro del Sistema de
tnformacion de Expedientes -Ministerio de Justicia y Derechos Humanos-, en cuyas
actuaciones se gestiona el llamado a concurso interno para la cobertura de diversos

cargos en la Direccién Provincial del Registro Civil; y
CONSIDERANDO

Que el presente llamadc se encuentra compreﬁdido en los
lineamientos consensuados en el Acta Acuerdo N° 003/2013, de la Comision
Paritaria Central, homologada por Decreto N° 3058/13 y se realiza en cumplimiento
del Régimen de Concursos aprobado por Decreto N° 1729/2009, modificatorio del
Capitulo X1V del Escalafon Decreto Acuerdo N° 2695/83;

Que la Direccion Provincial de Recursos Humanos de la Jurisdiccion
ha realizado la correspondiente descripcién de los puestds a cubrir, determinando su

categoria, agrupamiento y el perfil solicitado;

Que como se desprende de las presentes actuaciones, se
encuentran cumplimentados los requisitos legales y administrativos — contables

previos a tales fines;
Que' asimismo, se les ha otorgado la participacion, que por la
normativa vigente ~ Ley N° 10.052 y modificatorias — en la materia les corresponde,

a los representantes de las entidades sindicales U.P.C.N. y AT.E;

Que la composicién del Jurado para el concurso obedece a lo
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ordenado por el Articulo 94° del Decreto Acuerdo N° 2695/83 — modificado por el
Decreto N° 1729/09;

Que ha tomado intervencién en estas actuaciones la Subsecretaria
de Recursos Humanos y la Funcioén 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 ha intervenido la Direccion General de Asuntos Juridicos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, emit.iendo Dictamen N° 414 de fecha 03
de octubre de 2014, sin objeciones que formular;

POR ELLO:
EL MINISTRO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
RESUELVE:

ARTICULO 1°- Llamese a concurso interno, para la cobertura de los sigui'entes
cargos en la Direccion Provincial del Registro Civil: |

Segun estructura aprobada por Decreto N° 2689/06:

- Subdirector de Despacho ~ Nivel 08 — Agrupamiento Administrativo.

- Jefe de Division Control Recepcién de Tramites Santa' Fe — Nivel 04 -

" Agrupamiento Administrativo. '

- Jefe de Divisiébn Registro Civil Interior Zona Norte - Nivel 04 — Agrupamiento

Administrativo (Cuatro puestos)

- Jefe de Procesamiento de Actas de Santa Fe — Nivel 03 - Agrupamiento

Administrativo. ,

- Oficina Tramites Seccionales de Santa Fe — Nivel 03 - Agrupamiento

Administrativo..
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_ Oficial Publico Archivo Departamental Zona Norte — Nivel 03 - Agrupamiento
Administrativo. '

- Asistente  Registro Civil Interior Zona Norte ~ Nivel 03 - Agrupamiento
Administrativo. (dos puestos)

- Oficial Publico Interior Zona Norte — Nivel 03 - Agrupamiento Administrativo.
(cuatro puestos) .

- Oficial Publico Interior Zona Sur — Nivel 03 — Agrupamiento Administrativo.

- Encargado de Mantenimiento de Seccionales Santa Fe — Nivel 03 — Agrupamiento
Servicios Generales.

- Encargado Entrega de D.N.I. Rosario — Nivel 03 — Agrupamiento Adminiétrativo.

- Oficina Mesa de Entrada Archivo Rosario — Nivel 03 - _Agrupamiento
Administrativo. (dos puestos) |

Segun estructura aprobada por Decreto N° 2611/07:

- Jefe de Departamento Recdrsos Humanos - Nivel 06 - Agrupamiento
Administrativo. _ '
- Conduccion Oficiales Plblicos — Nivel 06 — Agrupamiento Administrativo.

- Jefe de Departamento ldentificaciones Santa Fe - Nivel 06- Agrupamiento
Administrativo. ,

- Control Tramites Departamento Identificaciones Rosario -~ Nivel 06 -
Agrupamiento Administrativo. '

- Jefe Departamental San Justo — Nivel 06 — Agrupamiento Administrativo.

- Subjefe Seccional 2° Santa Fe — Nivel 05 — Agrupamiento Administrativo.

- Subjefe Seccionai 1° Rosario — Nivel 05 — Agrupamiento Administrativo.

. - Habilitado Registros y Pagos — Nivel 05 — Agrupamiento Administrativo.

- Subjefe Departamental Cafiada de Gomez - Nivel 05 - Agrupamiento
Administrativo. '

- Contralor Actas Santa Fe — Nivel 04 — Agrupamiento Administrativo (2 puestos).

- Oficina Tramites Seccionales Rosaric — Nivel 03 — Agrupamiento Administrativo
{(dos puestos).

- Cajero Rosario — Nivel 03 — Agrupamiento Administrativo (dos puestos).

- Subjefe Oficina Registro Civil Hospital Centenario Rosario — Nivel 03 -
Agrupamiento Administrativo.
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- Oficina Busqueda Partidas Archivo Departamental Rosario — Nivel 03 —
Agrupamiento Administrativo.

- Oficina Tramites Nacimientos, Defunciones, Matrimonios - Nivel 03 -
Agrupamiento Administrativo. (tres puestos).

- Oficina Tramites Identificatorios Rosaric - Nivel 03 - Agrupamiento
Administrativo.

- Subjefe Registro Civil Hospital lturraspe — Nivel 03 — Agrupamiento Administrativo.
- Asistente Registro Civil Santa Fe — Nivel 03 — Agrupamiento Administrativo. (tres
puestos)

- Asistente Registro Civil Rosario — Nivel 03 - Agrupamiento Administrativo. (tres
puestos) 7

- Asistente Registro Civil San Justo — Nivel 03 — Agrupamiento Administrativo.

- Asistente Servicios Generales Santa Fe — Nivel 03 — Agrupamiento Servicios
Generales.

- Subjefe Defunciones Rosario — Nivel 03 — Agrupamiento Administrativo.

ARTICULO 2°- El Concurso Interno se realizara de acuerdo a lo normado por el
Capitulo XIV ~ Decreto Acuerdo N° 2695/83 “Escalafén del Personal

Civil de la Administracién Publica Provincial”, con las modificaciones introducidas por
el Decreto N° 1729/09, limitado al personal de planta permanente de la

Administracién Publica Provincial; salvo que fuere declarado desierto, en cuyo caso
" se llamara a concurso abierto en el cual podran participar agentes designados con
caracter provisional (Articulo 4° - Ley N°® 8525), de otros escalafones y personas
ajenas a la Administracion Plblica; debiendo estarse a lo dispuesto en el Anexo |l -
Articulo 102° - Decreto Acuerdo N°® 2695/83, modificado por su similar N° 1729/08.

ARTICULO 3°- Aprobar la descripcion de los puestos de trabajo y el perfil pretendido
para el cargo, que como Anexo |, forma parte de la presente
Resolucién.

ARTICULO 4°- Aprobar la composicién del Jurado, el procedimiento de inscripcion,
' las etapas la seleccién, fechas, lugares y horario en que se llevaran
a cabo cada una de ellas y la ponderacion relativa correspondiente para la
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determinacion del orden de mérito segln el puesto a concursar, que se detallan en

el Anexo Il, integrando la presente Resolucion.

‘ARTICULO 5°- Registrese, comuniquese, publiquese en el Boletin Oficial, segin lo
establecido en el Articulo 92° del texto actualizado del Decreto

Acuerdo N° 2695/83 y remitase a la Direcciéon Provincial de Recursos Humanos.

Dr. JUAN T. LEWIS
MINISTRE DE JUSTICIA Y
DEREGHGS HUMANOS
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PERFILES DE PUESTOS A CUBRIR DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL APROBADA POR DECRETO 2689/06

PERFIL 01:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: SUBDIRECTOR DE DESPACHO - NIVEL 08 — AGRUPAMIENTO
ADMINISTRATIVO '

l. MISION DEL PUESTO:
Entender en todas las actividades de la dependencia que funcionen bajo el area de

competencia no asignadas a la Secretaria General, como nexo con la Direccion
General y Sub-Direccién General.

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Supervisar el cumplimiento y normas de trabajo en las distintas dreas de

competencia, de acuerdo a las normativas vigentes y las érdenes emanadas de la
Superioridad.

02. Conducir, coordinar y supervisar las actividades de las areas bajo su cargo.

03. Requerir a las respectivas areas de la reparticion los informes técnicos
correspondientes y/o la colaboracién que fuera necesaria a efectos de poner a
consideracion de la Direccion General., ‘
04. Elevar informes a la Superioridad sobre el funcionamiento del sector de su
dependencia.

05. Brindar asesoramiento sobre la aplicacion de toda norma y/o reglamentacion que
hagan al mejor desarrollo y eficiencia de la Coordinacién a su cargo.

06. Organizar y mantener actualizado un archivo que contenga toda documentacién
administrativa — técnica que hagan a sus funciones. '

07. Elaborar y/o verificar las resoluciones y/o circulares internas y elevarlas a
consideracion de la Direccién General.
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08. Elaborar proyectos o sugerencias que optimicen el manejo operacional y el
servicio que presta la Unidad de Organizacion, elevandolos a consideracion de la
Direccidén General. | : |
09. Refrendar toda documentacion inherente a su Subireccion.

10. Conducir, coordinar y supervisar las tareas relacionadas con Matrimonios Ley
12229 y refrendar la documentaciéon con destino al Departamento Administrativo
Contable y para su archivo.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacidn, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Articulos 186 a 196 del Cadigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de
Matrimonios). | |

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

e Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

e Ley Nacional N® 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Pudblica)

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

e Decreto N° 1919/89 y modificatorios — Régimen de Licencias, Justificaciones y
Franquicias para los agentes comprendidos en el Convenio Colectivo de Trabajo.

e Decreto y acuerdo N° 10.204/58 - Reglamento para el tramite de actuaciones
administrativas |
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Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electronico. '

o Excelente nivel de redaccién y manejo del idioma espafiol. .
o Conocimientos y experiencia en redaccion administrativa (Decretos,
Resoluciones, proyectos de Leyes y Mensajes, Memos, Notas)

¢ Conocimiento y manejo del Sistema de Informacién de Expedientes de la
Provincia (SIE). '

3) Caracteristicas Personales:

e Capacidad de liderazgo y brganizacién de los recursos humanos.

o Habilidad para la seleccion y formacion de grupos de trabajo y para promover la
- capacitacion del personal, en la busqueda de niveles de excelencia.

o Pensamiento estratégico, habilidad analitica.

» Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

» Profunda responsabilidad y compromiso.

e Espiritu critico, creativo e innovador.

e Capacidad para la integracién y conformacion de equipos de trabajo
multidisciplinarios '
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PERFIL 02;
Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

'Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL
Cargo a cubrir: JEFE DIVISION CONTROL RECEPCION TRAMITES SANTA FE -
NIVEL 04 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

1. MISION DEL. PUESTO:
Entender en todo Io referente a la recepcién y distribucion de la documentacion

inherente al Registro Nacional de las Personas, recepcionada en la Oficina de
Supervision y Control de Tramites R.N.P.

1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Recepcionar toda la documentacién inherente al R.N.P. Remitida desde las

Oficinas del Registro Civil de toda la Provincia.

02. Colaborar cuando se lo requiera, en la clasificacién y contro! de los tramites
recepcionados. .

03. Ingresar en la base de datos toda la documentacién correspondiente, a fin de
que se de curso a los tramites iniciados.

04. Distribuir y controlar la tarea diaria al personal del area.

05. Tener a cargo el personal en ausencia del sefior/a Jefe/a Oficina y/o cuando éste
lo requiera.

Ill. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)
e Cursos de actualizacién, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:
Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil). |

" e Ley Nacional N° 26413/08 "Reg'istro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

¢ Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. |
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o Ley Nacional N® 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.
e Ley Provincial N°® 8526 (Estatuto General del Personal de la Administracién,
Publica)

Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafdn del Personal Civil de la

Administracion Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, plahillas de calculo y

béses de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo

electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras. .

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.

Integridad, honestidad y ética.

Espiritu critico, creativo e innovador.

Capacidad para la integracién y conformacién de equipos de trabajo.



. GARLOSM, A
e'ZUBD!REGTGRGE B

PROVINCIA DE SANTA FE Direccibn General de Admitstracién

i 05
Miristerro de Justlcia ¥ Derechos Human

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 03:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: DIVISION REGISTRO CIVIL INTERIOR ZONA NORTE - SANTO
TOME - NIVEL 04 - AGRUPAM!ENTO ADMINISTRATIVO,

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Colaborar con el Jefe Registro Civil en las tareas que éste le encomiende.

02. Efectuar Informes Técnicos sobre las necesidades de diversa indole de las
Oficinas Registro Civil en la cual presta servicio, con la anuencia de su inmediato
Superior.

03. Efectuar toda otra accién que le encomienden los Niveles Superiores de los que
depende.

Il. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

o Cursos de actualizacion, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente) |

¢ Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente).

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”.

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del R'egistro‘ Civil del 4 de enero del |
mismo afo. )

o Ley Nacional N°® 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N® 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

¢ Decreto N° 2695/83 y modificatorios - Escalafon del Personal Civil de la
Administracién Publica.
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¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y‘

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo

electronico.
3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresién escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.
Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 04:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: DIVISION REGISTRO CIVIL INTERIOR ZONA NORTE — SAN

VICENTE - NIVEL 04 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Colaborar con el Jefe Registro Civil en las tareas que éste le encomiende.

02. Efectuar Informes Técnicos sobre las necesidades de diversa indole de las
Oficinas Registro Civil en la cual presta servicio, con la anuencia de su inmediato
Superior. ‘

03. Efectuar toda otra accion que le encomienden los Niveles Superiores de los que
depende.

Il. PERFIL PRETENDIDO:

1) Eormacion Académica y/o Experiencia:

o Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

¢ Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente).

2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:
o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de

- la Direccion Provincial del Registro Civil).

-

¢ Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”. '

¢ Decreto Provincial N® 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. -

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

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

SUBDIREQTOR GENER.
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Conocimientos técnicos no especificos;
¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y

bases de -datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
eléctrénico.
3) Caracteristicas Personales:

o Correcta expresién escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 05:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: DIVISION REGISTRO CIVIL INTERIOR ZONA NORTE -
SUNCHALES - NIVEL 04 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

|. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Colaborar con el Jefe Registro Civil en tas tareas que éste le encomiende.

02. Efectuar Informes Técnicos sobre las necesidades de diversa indole de las
Oficinas Registro Civil en la cual presta servicio, con la anuencia de su inmediato
Superior.

03. Efectuar toda otra accion que le encomienden los Niveles Supériores de los que
depende.

Il. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia;

¢ Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializaciéon o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

e Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente). |

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:
¢ Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de

la Direccion Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N°® 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”. .

o Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

e Ley Nacional N® 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Plblica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracién Publica.
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Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresion escrita y oral.

e Trato amable y respetuoso.

e Busqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestién.
¢ Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 06:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: DIVISION REGISTRO CIVIL INTERIOR ZONA NORTE - SANTA
FE - NIVEL 04 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

|. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
- 01. Colaborar con el Jefe Registro Civil en las tareas que éste le encomiende.

02. Efectuar Informes Técnicos sobre las necesidades de diversa indole de las
Oﬂéinas Registro Civil en la cual presta servicio, con la anuencia de su inmediato
Superior.

03. Efectuar toda otra accion que le encomienden los Niveles Superiores de los que
depende.

ll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos: _ _

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil). |

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

e Decreto Prdvincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

o Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administrécién
Plblica) _
o Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracidn Pdblica. |
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Conocimientos técnicos no especlficos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

o Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetucso.
e Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 07: _

Jurisdicciéon: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: JEFE OFICINA PROCESAMIENTO DE ACTAS DE SANTA FE -
NIVEL 03 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en el proceso de scaneo de las Actas del Archivo Central.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Asistir al Jefe Procesamiento de Actas en el procesamiento e incorporacion a los

archivos, mediante el scaneo de toda la informacion surgida del Archivo Central.

02. Efectuar el seguimiento de los libros en cada etapa del proceso de scaneo.

03. Colaborar en un todo con el jefe y/o subjefe inmediato, en las tareas propias de
la oficina. ' '

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

o Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente) |

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:
o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil). '

GRN, ama
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o Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las

Personas".

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo ano. |

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracién
Publica) 7 ,

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Civil de la
Administracion Publica.
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Conocimientos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electronico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.
e Trato amable y respetuoso.
¢ Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 08:

Jurisdiccidén: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cardo a cubrir: OFICINA TRAMITES SECCIONALES DE SANTA FE — NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

|. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Recepcinar y controlar las solicitudes matrimoniales a efectos de dar

cumplimiento a lo preceptuado por los articulos N° 186 y N° 187 del Cédigo Civil.

02. Récepcionar y controlar la correcta presentacion de la documentacion en tiempo
y forma a efectos que se realicen las inscripciones de los nacimientos pertenecientes
a su jurisdiccién.

03. Redactar las actas de Nacimientos, Matrimonios, Reconocimientos vy
Adopciones, conforme a las Ieyes de'vigencia y normas pertintentes a tal fin.

04. Elevar al Jefe Seccional los distintos libros de actas, una vez verificados (libres
de errores u omisiones) para su posterior rubricacion.

Il. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

¢ Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
' la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Repuiblica Argentina.(Celebracién de
Matrimonios). |

¢ Ley Nacional N“ 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”. '

o Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

¢ Ley Nacional 18248/69 - Ley de Nombre -,

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.
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e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica) .

o Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administraci6n Publica. ' ‘

Conocimientos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informéticas: Procesador de textos, planillas de célculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo
_electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresién escrita y oral.

e Trato amable y respetuoso.

e Busqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestién,

¢ Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 09: o

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: OFICIAL PUBLICO ARCHIVO DEPARTAMENTAL ZONA NORTE
ESPERANZA ~ NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:
Entender en su caracter de Oficial Publico en los actos inherentes al registro de

estado civil e identificatorio de [as personas dentro del drea de su competencia.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01.Brindar asesoramiento sobre trAmites nupciales, nacimientos y defunciones,

verificando si la documentacién presentada se encuentra de acuerdo a normas
reglamentarias en vigencia.

02. Verificar la documentacion presentada para la realizacion de los tramites
correspondientes. .

03. Labrar actas de nacimiento, reconocimientos, adopciones y defunciones en los
casos que corresponda. '

04. Identificar a los recién nacidos segln pautas establecidas.

05. Intervenir en los tramites due pueden hacerse ante el Registro Nacional de las
Personas.

06. Trabajar coordinadamente‘ con el titular de la Oficina.

07. Reemplazar al Jefe y/o Subjefe en caso de ausencia.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

. @ Titulo Secundario (excluyente) 7

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
- del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular;

Conocimientos especificos:

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina.(Celebracién de
Matrimonios)
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e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas". )

e Decreto Provincial N® 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

e Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -. .

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

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

Conbcimientos fécnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico. | '

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Blusqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.



C.PN. CAR\DS A. @Ho
SUBMRECTUNGENERAL Af
Direcclon General do Admihistracion

PROVINCIA DE SANTA FE Ministario d# Justicia y Derachos Humanos
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 10:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: ASISTENTE REGISTRO CIVIL INTERIOR ZONA NORTE SANTA
FE — NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO ' |

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Asistir al Jefe y/o Subjefe en las tareas referentes a la Oficina.

02. Redactar las actas de nacimiento, matrimonios y defunciones conforme a las
leyes en Vigencia y normas pertinentes a tal fin. ,

03. Recepcionar y controlar la correcta presentacion de la documental para la
realizacion de tramites idehtiﬁc;atorios.

04. Efectuar toda otra tarea administrativa que le encomiende el jefe y/o subjefe.

II. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o E_)_(perigncia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente) '

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

¢ Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina.(Celebracién de
Matrimonios). ’

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

¢ Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

e Ley Nacional 18248/69 —- Ley de Nombre -.

¢ Ley Nacional N® 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica) | |
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e Decreto N° 2695/83 y modificatorios —~ Escalafén del Personal Civil de la
Administracion Publica.
Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillés de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico. '

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresion escrita y oral.

- o Trato amable y respetuoso.

e Busqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestién,
¢ Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 11: |

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL
Cargo_a_cubrir; ASISTENTE REGISTRO CIVIL INTERIOR ZONA NORTE
ROSARIO — NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Asistir al Jefe y/o Subjefe en las tareas referentes a la Oficina.

02. Redactar las actas de riacimiento, matrimonios y defunciones conforme a las
leyes en vigencia y normas pertinentes a tal fin.

03. Recepcionar y controlar la correcta presentaciéon de la documental para la
realizacion de tramites identificatorios.

04. Efectuar toda otra tarea administrativa que le encomiende el jefe y/o subjefe.

Il. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

o Titulo Secundario (excluyente)

¢ Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

- Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil). _

e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Repulblica Argentina.(Celebracion de
Matrimonios).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

¢ Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

e Ley Nacional N°® 26743/11 — Derecho a |la Ildentidad de Género.'

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General de! Personal de la Administracion
Publica)
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Administracion Publica.
Conocimientos técnicos no especificos:;

o Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electronico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresion escrita y oral..

e Trato amable y respetuoso.

¢ Bulsqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestién.
¢ Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 12:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de OrganizaciGn: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: OFICIAL PUBLICO INTERIOR ZONA NORTE — SAN MARIANO -
NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO: ’

Entender en su caracter de Oficial Pablico en los actos inherentes al registro de
estado civil e identificatorio de las personas dentro del drea de su competencia.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

- 01. Brindar asesoramiento sobre tramites nupciales, nacimientos y defunciones,

verificando si la documentaciéon presentada se encuentra de acuerdo a normas
reglamentarias en vigencia.

02. Verificar la documentacién presentada para la realizacion de los tramites
correspondientes. |

03. Labrar actas de nacimientos, reconocimientos, adopciones y defunciones en los
casos que corresponda. ,

04. Identificar a los recién nacidos segun pautas establecidas.

05. Intervenir en los tramites que pueden hacerse ante el Registro Nacional de las
Personas.

06. Trabajar coordinadamente con el titular de la Oficina.

07. Reemplazar al Jefe y/o Subjefe en caso de ausencia.

Ill. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o El(_perienéia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacidon, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

¢ Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente). |

2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:
¢ Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).
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e Articulos 186 a 196 del Codigo Civil de la Republica Argentina.{Celebracién de
Matrimonios).

o Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas". . ,

o Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil de! 4 de enero del
mismo afio. |

o Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -, _

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion |

Publica) _

o Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracién Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.
e Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 13:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: OFICIAL PUBLICO INTERIOR ZONA NORTE - SANTA CLARA
DE BUENA VISTA - NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en su caracter de Oficial Publico en los actos inherentes al registro de
estado civil e identificatorio de las personas dentro del drea de su competencia.
M_ESCRIPQION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Brindar asesoramiento sobre tramites nupciales, nacimientos y defun.ciones,

verificando si la documentacion presentada se encuentra de acuerdo a normas
reglamentarias en vigencia.

02. Verificar la documentacion presentada para la realizacion de los tramites
correspondientes.

03. Labrar actas de nacimientos, reconocimientos, adopciones y defunciones en los
casos que corresponda.

04. ldentificar a los recién nacidos segun pautas establecidas.

05. Intervenir en los tramites que pueden hacerse ante el Registro Nacional de las
Personas.

06. Trabajar coordinadamente con el titular de [a Oficina.

07. Reémplazar al Jefe y/o Subjefe en caso de ausencia.

ill. PERFIL PRETENDIDO:

1) Eormacion Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
de! puesto (no excluyente) '

o Domicilio en un radio de no mds de 50 km. del asiento del puesto de trabajo
- (preferentemente). | '

2) Formacién particular;

Conocimientos especificos: .
e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccidn Provincial del Registro Civil).
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e Ariculos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentiha.(Celebracién de
‘Matrimonios).

o Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas™.

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
-mismo afio.

e Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la ldentidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de .la Administracion
Publica) , ,

o Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracién Publica.

Conocimientos técnicos no especificos: ]

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresion escrita y oral.

e Trato amable y respetuoso.

e Busqueda constante de mejorés.

¢ Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 14:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Carqo a cubrir: OFICIAL PUBLICO INTERIOR ZONA NORTE - MONTES DE OCA
- NIVEL 03 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

|. MISION DEL PUESTO:
Entender en su caracter de Oficial Publico en los actos inherentes al registro de

estado civil e identificatorio de las personas dentro del area de su competencia.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Brindar asesoramiento sobre tramites nupciales, nacimientos y defunciones,

verificando si la documentacion presentada se encuentra de acuerdo a normas
reglamentarias en vigencia.

02. 'Verificar la documentacién presentada para la realizacién de los tramites
correspondientes.

03. Labrar actas de nacimientos, reconocimientos, adopciones y defunciones en los
casos que corresponda. |

04. Identificar a los recién nacidos seglin pautas establecidas.

05. Intervenir en los tramites que pueden hacerse ante el Registro Naciona! de las
_ Personas. |

06. Trabajar coordinadamente con el titular de la Oficina.

07. Reemplazar al Jefe y/o Subjefe en caso de ausencia.

Il PERFIL PRETENDIDO:

1) Eormacién Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

¢ Cursos de actualizacién, especializacion o postgrado vinculados a las funciones -
del puesto (no excluyente)

¢ Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente).

2) Formacidén particular:

Conocimientos especificos:

¢ Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).
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e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de
Matrimonios).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas". _ ,

¢ Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afno.

¢ Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

o Ley Nacional N°® 26743/11 — Derecho a la identidad de Género.

¢ Ley Provincial N°® 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracién
Publica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén de! Personal Civil de la
Administracion Piblica.

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informéticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Céracteristicas Personales:

Correcta expresién escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.
Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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- PERFIL 15:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: 'OFICIAL PUBLICO INTERIOR ZONA NORTE — RAFAELA -
NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO '

. MISION DEL PUESTO: _
Entender en su caracter de Oficial Publico en los actos inherentes al registro de
estado civil e identificatorio de las personas dentro del rea de su competencia.

1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Brindar asesoramiento sobre tramites nupciales, nacimientos y defunciones,

verificando si la documentacién presentada se encuentra de acuerdo a normas
reglamentarias en V|gen0|a

02. Verificar la documentacm’m presentada para Ia realizacion de los trémltes
correspondientes.

03. Labrar actas de nacimientos, reconocimientos, adopciones y defunciones en los
casos que corresponda. ' '

04. Identificar a los recién nacidos segun pautas establecidas. ,

05. Intervenir en los tramites que pueden hacerse ante el Registro Nacional de las
Personas. '

06. Trabajar coordinadamente con el titular de la Oficina.

07. Reemplazar al Jefe y/o Subjefe en caso de ausencia.

[ll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacidén Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

o Cursos-de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

e Domicilio en un radio de no mas de 50 km. De!l asiento del puesto de trabajo
(preferentemente).

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos; .

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Ciyi!).
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e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de
Matrimonios). | | ,

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

¢ Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -,

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Civil de la
Administracion Pablica. '

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electronico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresién escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 16: .

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacion: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: OFICIAL-PUBLICO INTERIOR ZONA SUR VENADO TUERTO -
NIVEL 03 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en su caracter de Oficial Publico en los actos inherentes al registro de
estado civil e identificatorio de las personas dentro del &rea de su competencia

[. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Brindar asesoramiento sobre tramites nupciales, nacimientos y defunciones,

verificando si la documentaciéon presentada se encuentra de acuerdo a normas
reglamentariaé en vigencia.

02. Verificar la documentacién presentada para la realizacion de los tramites
c'orrespondientes. : '
03. Labrar actas de nacimientos, reconocimientos, adopciones y defunciones en los
casos que corresponda. '

04. Identificar a los recién nacidos segln pautas establecidas.

05. Intervenir en los tramites que pueden hacerse ante el Registro Nacional de las
Personas. ' . '

06. Trabajar coordinadamente con el titular de la Oficina.

07. Reemplazar al Jefe y/o Subjefe en caso de ausencia.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacién o postgrado vinbulados a las funciones
del puesto (no excluyente) '

° Domiciiio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente). '

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:
o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil). '




1 8RN, BAR Lﬁs& NBig
ki ) SUQDIRE VR GENEBAL-AC
Diraccidn Goppra) ga Atminlstracldn

PROVINCIA DE SANTA FE Ministario ds Juticin y Desaehos Humanas
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de
Matrimonios).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas". ‘

e Decreto Provihcia_l N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

o Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

o Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

o Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Plblica) . _

e Decreto N® 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Civil de Ia
Administracion Publica. '

Conocimientos técnicos no especificos:;

¢ Manejo de herramientas informaticas. Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo
electronico.

3) Caracteristicag Personales:

e Correcta expresion escrita y oral.

¢ Trato amable y respetuoso.

e Busqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestiérn.
e Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 17:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir. ENCARGADO ENTREGA DNI ROSARIO - NIVEL 03 -
AGRUPAM!ENTO ADMINISTRATIVO

l. MISION DEL PUESTO:
Entender en todo lo referente a la recepcién y entrega de los DNI pertenecientes al

Departamento de Identificaciones Rosario
Il DESC_:RIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: _
01. Recepcionar los DNI pertenecientes al Departamento de Identificaciones

Rosario, una vez controlados por el Jefe y/o 2° Jefe.
02. Clasificar los' DNI de acuerdo al sistema de trabajo establecido, procediendo
posteriormente a la guarda de los mismos.

03. Recepcionar las constancias de tramites de DNi procediendo a su busqueda,.

control y entrega al ciudadano correspondiente.
lll. PERFIL PRETENDIDO:

4) Formacién Académica y/o Experiencia:
e Titulo Secundario {excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)
2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

o lLey Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)
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e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Civil de. la
Administraciéon Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresion escrita y oral.

e Trato amable y respetuoso.

e Butsqueda constante de mejoras.

¢ Marcada capacidad de trabajo y de gestién.
e Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 18:

Jurisdicciéon: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién; DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: OFICINA MESA DE ENTRADA ARCHIVO ROSARIO — NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO - (Dos puestos) :

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: _

01. Recepcionar los pedidos de partidas de nacimientos, matrimonios, defunciones,
certificados y duplicados de Libretas de Matrimonio. _

02. Verificar la integracion total de los datos presentados para la solicitud de
partidas.

03. Derivar las solicitudes recepcionadas, a fin de diligenciar su basqueda.

Il. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formaciéon Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:”

e Decretos Nros. 2688/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgéanico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil). .

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Perso'nas“.

e Decreto Provincial N® 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. '

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provinéial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracién
Publica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracién Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manegjo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo
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electrénico. 4
3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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'PERFIL 19:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL
Cargo_a cubrir: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DGRC - NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO SERVICIOS GENERALES

l. MISION DEL PUESTO:
Entender en lo referente al cuidado y mantenimiento de la parte edilicia de la

Reparticion. )
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Elevar informes a la Superioridad sobre las necesidades y/o problematica de las

diferentes Oficinas en lo que atafie al estado del edificio en general.

02. Realizar controles periédicos de mantenimiento de los distintos edificios.

03. Llevar a cabo las mejoras y/o refacciones encomendadas y autorizadas por la
Superioridad. N | |

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacidn, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuraé organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil). |
o Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

o Decreto Provincial N® 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. '

o Ley Provinéial N°® 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
' Publica) |

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios . — Escalafén del Personal Civil de la
Administracién Publica.



PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Conocimientos técnicos no especificos:
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¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo

electrénico.
3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFILES DE PUESTOS A CUBRIR DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL APROBADA POR DECRETO 2611/07

PERFIL 20: .

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: JEFE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS - NIVEL 06 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:
Entender en las tareas de registracion, control e informacién emergentes del

movimiento -del personal de la Unidad de Organizacion y los Juzgados Comunales
que funcionan como Oficinas de Registro Civil, como asi también entender en la
elaboracién del despacho correspondiente al area de su competencia.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Organizar, conducir, controlar las normas vigentes relacionadas con la

asistencia, puntualidad y pérmanencia del personal de la Unidad de Organizacion.
02. Suministrar y realizar informes cuando le sean requeridos por la Superioridad.

03. Aportar informacion relacionada al personal en casos de sumarios
administrativos que se sustancien en la Unidad de Organizacion.

04. Entender en el registro de firmas autorizadas, velando por la cobertura de las
mismas cuando se carezca de ellas en alguna oficina de la Reparticion.

05. Organizar el registro de archivo de Leyes, Decretos, Resoluciones,
Disposiciones y/o normas que hagan al funcionamiento de la Reparticién y la
remision de copias a las distintas oficinas sobre aquellos temas propias.

06. Supervisar en tiempo y forma la correcta remisién de los registros de firmas de
los agentes, al Registro nacional de las Personas y al Ministerio del Interior.

07. Efectuar las notificaciones pertinentes dentro del 4rea de su competencia.

08. Colaborar con la Superioridad en la elaboraciéon de planes referentes a [a
racionalizacion administrativa de recursos humanos, tendientes a incrementar la
eficiencia operativa de la Unidad de Organizacion.

09. Supervisar.y controlar el cumplimiento de las normas vigentes para todas las
oficinas y el personal que conforman a la Unidad de Organizacién.
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10. Mantener la comunicacién correspondiente con personal de la Corte Suprema de
Justicia en lo referente a los Juzgados Comunales que funcionan como oficina de
Registro Civil.

11. Preparar en tiempo y forma el despacho correspondiente al drea de su
competencia.

12. Brindar informacion y asesoramiento a la Superioridad sobre temas que hagan a
su funcion.

13. Reubicar la documental correspdndiente al area bajo su cargo.

14. Velar bajo su responsabilidad, por la custodia de los bienes de la Reparticién en
el ambito del drea de la oficina a su cargo.

lil. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario {excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacibn o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacion patrticular:

Conocimientos especificos: |

¢ Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civii).

¢ Decretos N° 0291/09 y N° 1729/09 (y normas concordantes) — Régimen de
seleccién de ingresos y promocién de los agentes de la Administracién Publica.

e Decreto N® 1919/89 y modificatorios — Régimen de Licencias, Justificaciones y
Franquicias para los agentes comprendidos en el Convenio Colectivo de Trabajo.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracién
Publlca)

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

e Decreto Acuerdo N° 10.204/58 - Reglamento para el tramite de actuacidnes
administrativas.

o Decreto N° 1136/10 — Procedimiento de calificacion de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, de reconocimiento y pago de mdemmzamones
derivadas de los mismos en el Ambito de Administracion.
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Conocimientos técnicos ho especificos:

Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo

electrénico.

3J) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetucso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.

Espiritu critico, creativo e innovador.

Capacidad para la integracién y conformacion de equipos de trabajo.
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PERFIL 21:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: CONDUCCION OFICIALES PUBLICOS INTERIOR — NIVEL 06 —
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en todas las actividades registrales e identificatorias.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Efectuar de nexo entre la Coordinacién Oficiales Publicos Registro Civil Interior y

los Oficiales Publicos correspondiente a su area.

02. Brindar asesoramiento sobre tramites registrales e identificatorios a las Oficinas
Registro Civil Interior de la Provincia.

03. Controlar el cumplimiento de las pautas de trabajo que le sean indicadas por la
Superioridad a los Oficiales PUblicos de las oficinas Registro Civil correspondientes
al interior de la Provincia.

04. Realizar todo requerimiento que le sea efectuado por la Autoridad Superior,
atendiendo a las necesidades que se susciten, actuando en su caracter de Oficial
Publico. ,

05. Elevar informes periédicos a la Superioridad sobre el funcionamiento de los
Oficiales Publicos Registro Civil Interior. -

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

o Titulo Secundario (excluyente)

o Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).

¢ Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".
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Decreto Provincial N°® 3801/48 réglamentario del Registro Civil del 4 de enero del

mismo ario.

Ley Nacional 18248/69 - Ley dé Nombre -.

‘Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion

Pulblica)

Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la

Administracién Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo

electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.

Espiritu critico, creativo e innovador.

Capacidad para la integracién y conformacion de equipos de trabajo.
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PERFIL 22:

Jurisdiccidn: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: JEFE DEPARTAMENTO IDENTIFICACIONES SANTA FE - NIVEL
06 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

| MISION DEL PUESTO: |

Entender en las tareas inherentes al RNP en el drea identificaciones.
1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Representar en el érea de su competencia al RNP

02. Intervenir en la tramitacién de los pedidos de duplicados, canjes, rectificaciones,
reposiciones, cambios de domicilios, adopciones y cartas de ciudadania, de esos
documentos.

03. Suscribir toda documentacién que se expida a terceros y las remitidas al RNP.
04. Verificar el cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes.

05. Entender en todo lo referente al personal de los agentes a su cargo.

06. Manejar y controlar el funcionamiento informatico del 4rea a su cargo.

07. Controlar el movimiento de los fondos que ingresan por caja, en concepto de
importes de tasas y/o aranceles vigentes.

08. Realizar los tramites bancarios correspondientes que hagan al desempefio de
las funciones aludidas en el punto anterior.

09. Rendir debida cuenta de los movimientos de fondos en forma periddica al
Departamento Logistica administrativa contable, presentando las boletas de
depdsitos bancarios correspondientes, adjuntando las planillas diarias, cinta de la
maquina timbradora y boletas prenumeradas con sus respectivos formularios.

10. Velar bajo su responsabilidad por la custodia de los bienes de la Reparticion en
el ambito del &rea de su competencia.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:
¢ Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)
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2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

¢ Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

¢ Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. |

o Ley Nacional 18248/69 —~ Ley de Nombre -.

e Ley Nacional N® 26743/11 - Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
. Publica)
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e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la

Administracion Puablica.
Conocimienlos lécnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informéticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electronico. '

3) Caracteristicas Personales:

o Correcta expresion escrita y oral.

o Trato amable y respetuoso.

¢ Busqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

¢ Profunda responsabilidad y compromiso.

e Espiritu critico, creativo e innovador.

e Capacidad para la integracién y conformacion de equipos de trabajo.
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PERFIL 23:

- Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: CONTROL TRAMITES DEPARTAMENTO | IDENTIFICACIONES
ROSARIO — NIVEL 06 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

1. MISION DEL PUESTO:
Entender en todo tipo de tramites y documentacién inherentes al Registro Nacional

de las Personas.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Controlar, previo a su elevacién a la Direccién General, todos los tramites que se

efectien en el Departamento de Identificaciones Rosario.

02. Verificar el cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes.

03. Controlar el funcionamiento informatico del area.

04. Brindar informaci6n a la Subdireccién Area Administrativa Rosario-cuando ésta lo
requiera. 7

05. Controlar y verificar los D.N.I. que le sean remitidos previa entrega a los
interesados.

06. Realizar todo requerimiento que le sea efectuado por el Jefe del Departamento
de Identificaciones.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentaﬁo del Registro Civil del 4 de enero del

mismo afo.
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Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.
Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.
Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion

Pablica)

Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la

Administracion Publica.

Conocimientos téchicos no especificos:

Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo vy

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo

electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

.

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.

Espiritu critico, creativo e innovador.

Capacidad para la integracién y conformacion de equipos de trabajo.
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- PERFIL 24: .
Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS
Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubriri JEFE DEPARTAMENTAL SAN JUSTO - NIVEL 06 -

AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

|. MISION DEL PUESTO:

Entender en la conduccion, supervision y planificacion de todas las tareas inherentes
a su competencia administrativa y/o técnicas especificas del Departamento a su
cargo.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Participar en su caracter de Oficial Pblico, en la registracién de Nacimientos,

Reconocimientos,  Adopciones, Matrimonios y Defunciones, expidiendo
certificaciones y copias de actas de los registros efectuados en el Departamento a
su cargo. .

02. Entender en las tareas de identificaciones (Ley 17.671) dentro del area de su
competencia. )
03. Celebrar en forma personal los actos matrimoniales de acuerdo a la Ley.

04. Entender en las tareas relacionadas con las legitimaciones y asientos
marginales en general, verificando el cumplimiento de las normas legales y
disposiciones administrativas en vigencia.

05. Entender en la organizacién y control

Iil. PERFIL PRETENDIDO:

1) Eormacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente) _

e Cursos de actualizacion, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente) ' |

e Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente).

2)Formacion particular:

Conaocimientos especificos:
o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).
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o Articulos 186 a 196 del Cdédigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de
Matrimonios).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de Ias
Personas”. '

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

¢ Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a |a ldentidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
* Administracién Pablica.

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresién escrita y oral.

e Trato amable y respetuoso.

e Bulsqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

¢ Profunda responsabilidad y corﬁpromiso.

¢ Espiritu critico, creativo e innovador.

¢ Capacidad para la integracién y conformacién de equipos de trabajo.
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PERFIL 25:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANQOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: SUBJEFE SECCIONAL 2° SANTA FE - NIVEL 05 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

1. MISION DEL PUESTO:
Colaborar con el Jefe en la conduccion y planificacion de las tareas inherentes y

especificas del area a su cargo.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Participar en’la conduccién administrativa y técnica de las Seccionales.

02. Intervenir en la tramitacidn y expedicién de DNI a los recién nacidos registrados
en la Seccional. ,

03. Controlar la redaccion de las actas de nacimientos, reconocimientos, adopciones
y matrimonios.

04. Celebrar, de ser necesario, actos matrimoniales.

05. Reemplazar al Jefe Seccional en caso de ausencia.

Il .PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

o Titulo Secundario (excluyente) _

o Cursos de actualizacion, especializacién o bostgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos: _

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estrulcturas organico funcionales de
I? Direccidon Provincial del Registro Civil). '

e Articulos 186 a 196 del Cadigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de
Matrimonios).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”.

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.
e Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.
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e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la ldentidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la

Administracion Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo

electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion esdrita y oral,

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.

Espiritu critico, creativo e innovador.

Capacidad para la integracion y conformacién de equipos de trabajo.
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PERFIL 26:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: HABILITADO DE REGISTROS Y PAGOS -~ NIVEL 05 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO '

l. MISION DEL PUESTO:
Entender en la administracion de los fondos conforme a la Ley de Contabilidad

Provincial y su reglamentaria, practicando todos los pagos de gastos y/o servicios
que deba afrontar la Direccién, con observancia de la misma.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Administrar las partidas presupuestarias y fondos asignados a la Unidad de

Organizacion conforme a las normas vigentes efectuando los pagos
correspondientes, de sueldos del personal, de servicios de terceros vy/o
adquisiciones efectuadas en la Direccion rindiendo debida cuenta de ellos.

02. Efectuar el control y movimiento patrimonial de la Reparticién, los libros y demas
registros que correspondan a su funcién especifica, controlar el movimiento de las
Cuentas Bancarias Oficiales de la Direccién, conforme las reglamentaciones de la
Ley de Contabilidad de la Provincia para los Habilitados.

03. Elaborar en forma conjunta con el Jefe Logistico Contable, el presupuesto anual
de la Unidad de Organizacion y proyecto del plan de compras y demas gastos, en
coordinacion con el Nivel de Supervisién “Suministros, Patrimonio y Economato”. '
04. Efectuar los pagos que correspondiesen,” segun pautas establecidas,
manteniendo contacto directo con proveedores de bienes y servicios.

05. Controlar el movimiento de las cuentas bancarias oficiales de la Reparticién,
cumplir toda otra funcion prevista en la Ley de Contabilidad de 1a Provincia para los
habilitados.

06. Entender en forma conjunta con los niveles superiores de los que depende, en la
administracion de la recaudacion y destino de los fondos del Registro Nacional de
las Personas, previendo medidas de control y otras tendientes a otorgar mayor
agilidad y eficacia, observando la  esfricta aplicacién de las reglamentaciones
vigentes en la materia.
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07. Coordinar con la Supervision Suministros, Patrimonio y Economato, todas las
acciones especificas en comun de ambos.
08. Recepcionar las "planillas generales de sueldos, y efectuar los ajustes
pertinentes.
09. Realizar tareas de apoyo, cuando le sean solicitadas por la Superioridad.
lll. PERFIL PRETENDIDO: |

1) Formacion Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:
e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y.2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccidn Provincial del Registro Civil). '

e Decreto Provincial N° 03801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. _

e Ley Provincial 12.510 de Administracion, Eficiencia y Control del Estado: Titulo 1l -
Capitulo |- Subsistema de Presupuesto y Capitulo Il- Subsistema de Tesoreria y
Gestién Financiera y su reglamentacién Decreto 1387/09.

¢ Resoluciones Nros. 008/06 y 021/07 del Honorable Tribunal de Cuentas.

o Ley Provincial N® 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracién
Pulblica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Civil de la
Administracién Piblica

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico. '

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Kinistatio de Jusucla y i}umchns Human
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¢ Profunda responsabilidad y compromiso.
e Espiritu critico, creativo e innovador.
e Capacidad para la integracion y conformacion de equipos de trabajo.
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PERFIL 27:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

- Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrirr SUBJEFE SECCIONAL 1° ROSARIO - NIVEL 05 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO |

1. MISION DEL PUESTO:
Colaborar con el Jefe en la conduccion y planificacion de las tareas inherentes y

.especificas del drea a su cargo.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Participar en ta conduccién administrativa y técnica de las Seccionales.

02. Intervenir en la tramitacién y expedicion de DNI a los recién nacidos registrados
en la Seccional. .

- 03. Controlar la redaccién de las actas de nacimientos, reconocimientos, adopciones
y matrimonios.

04. Celebrar, de ser necesario, actos matrimoniales.

05. Reemplazar al Jefe Seccional en caso de ausencia.

Ill. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

. & Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente) '

2) Formacién particular:

- Conocimientos especificos: ,

¢ Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (éstructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil). |

e Articulos 186 a 196 del Cddigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracién de
Matrimonios). 7

o Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”,

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.
o Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.
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Ley Nacional N® 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.
Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion

Pdblica)

Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Civil de la

Administracion Publica.,

Conocimientos técnicos no especificos:

Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo

electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

BlUsqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion. .

Profunda responsabilidad y compromiso.

Espiritu critico, creativo e innovador.

Capacidad para la integracion y conformacion de equipos de trabajo.
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PERFIL 28:
Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: SUBJEFE DEPARTAMENTAL CANADA DE GOMEZ — NIVEL 05
~ AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:
Entender en su caracter de Oficial Publico en los actos inherentes al registro del

estado civil e identificaciones de las personas, dentro de su jurisdiccion.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Conducir administrativa y técnicamente la Sub Jefatura Departamental a su

cargo.
02. Supervisar como Oficial Publico, los actos de nacimientos, adopciones,
defunciones y matrimonios. _

03. Colaborar con el Jefe Departamental en todas las tareas derivadas del Registro
Nacional de las Personas, dentro del Departamento Provincial de su competencia.
04. Supervisar y atender las tareas atinentes a cambio de domicilio, actualizacién de
menores, asientos de legitimaciones y demds notas marginales. |

05. Colaborar con el Jefe Departamental en la. planificacién y ordenamiento del
Archivo a su cargo para lograr un mas eficiente servicio.

08. Impartir directivas para la debida confeccién de los formularios correspondientes
al Registro Nacional de las Personas.

07. Rubricar la documental del area a su cargo.

08. Reemplazar al Jefe Departamental en caso de ausencia.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

o Cursos de actualizacién, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

¢ Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente).
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2) Formacién particular:
Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Articulos 186 a 196 del Cddigo Civil de la Republica. Argentina. (Celebracion de
Matrimonios).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”,

e Decreto Provincial N® 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afo.

¢ Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

¢ Ley Nacional N® 26743/11 - Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica) |

e Decreto N® 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Civil de la

- Administracién Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

» Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo
electronico,

3) Caracteristicas Personales:

¢ Correcta expresidn escrita y oral.

¢ Trato amable y respetuoso.

¢ Busqueda constante de mejoras.

¢ Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

¢ Profunda responsabilidad y compromiso.

¢ Espiritu critico, creativo e innovador.

e Capacidad para la integracion y conformacion de equipos de trabajo.
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'PERFIL 29:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: CONTRALOR ACTAS SANTA FE - NIVEL 04 - AGRUPAMIENTO
ADMINISTRATIVO - (Dos puestos)

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en todo lo referente al control de calidad de las Actas.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Controlar la confeccion de Actqs y Libros del Archive Departamental Rosario, de

acuerdo a las normas legales vigentes.

02. Proceder al control de los asientos, segun el encabezamiento de los Libros;
numeracion de actas y rotulacion de los mismos. )
-03. Verificar el cierre de los Libros de Actas al finalizar el gjercicio anual.

04. Realizar las observaciones en los libros si correspondiere, a efectos de que los
Oficiales Publicos subsanen los efrores y/u omisiones.

05. Realizar informes al Jefe Archivo Departamental Rosario; sobre el estado de
conservacién de los libros que se encuentran bajo su revision.

06.Brindar informacién al Jefe y/o Subjefe Archivo cuando estas lo requieran,

lll. PERFIL PRETENDIDO:

" 1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente) .

¢ Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:

¢ Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).

e Articulos 186 a 196 del Cddigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracién de
Matrimonios). '

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”.

Hinistens de Jusiitia y Deretiics Himancs
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Decreto Provincial N° 3801.’48 reglamentarlo del Registro Civil del' 4 de enero del

mismo afio.

Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.
Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.
Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion

Pdblica)

Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Cwnl de la

Administracion Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

Manejo de herramientas informéaticas: Procesador de textos, planil!aé de célculo y

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo

electronico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Blisqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestlén

Profunda responsabilidad y compromiso.

Espiritu critico, creativo e innovador.

Capacidad para la integracién y conformacién de equipos de trabajo.



PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 30:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a_cubrir: TRAMITES NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y DEFUNCIONES -
VERA - NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

[. MISION DEL PUESTO: ,
Entender en todo lo referente a los trdmites de Nacimientos, Matrimonios y

Defunciones.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Recepcionar y controlar la correcta presentacién de la documentacién en tiempo

y forma, a efectos que se realicen las inscripciones pertinentes a esa jurisdiccion.

02. Redactar las actas de Nacim'ientos, Matrimonios y Defunciones conforme a las
leyes en vigencia y normas pertinentes a tal fin.

03. Elevar al Jefe y/o Subjefe los distintos libros de Actas una vez verificados (hbre
de errores y omisiones) para su posterior rubricacion.

. lll. PERFIL PRETENDIDO: '

1) Eormacién Académica y/o Experiencia:

o Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

¢ Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente) .

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Articulos 186 a 196 del Cddigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracién de
Matrimonios).

e Ley Nacional N° 26413/08 “"Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

Dirsccién Genm!cx hdunin
Miristerio de Jusbcm y Derachos Humanos
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- Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

e Ley Nacional N°® 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género. .

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General de! Personal de la Administracion
Publica)

e Decreto N® 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracién Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electronico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuosoc.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.



PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 31: ‘
Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: TRAMITES NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y DEFUNCIONES -
TOSTADO — NIVEL 03 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en todo lo referente a los tramites de Nacimientos, Matrimonios y
Defunciones.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Recepcionar y controlar la correcta presentacion de la documentacion en tiempo

y forma, a efectos que se realicen las inscripciones pertinentes a esa jurisdiccion.

02. Redactar las actas de Nacimientos, Matrimonios y Defunciones conforme a las
leyes en vigencia y normas pertinentes a tai fin. '

03. Elevar al Jefe y/o Subjefe los distintos libros de Actas una vez verificados (libre
de errores y omisiones) para su posteribr rubricacion.

Ill. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacion Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

¢ Domicilio en un radio de no mas de 50 km; Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente)

2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccidn Provincial del Registro Civil). |

e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de .
Matrimonios).

e Ley ‘Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”.

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.
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o Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

o Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la ldentidad de Género.

. Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafdn del Personal Civil de [a
Administracion Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

o Correcta expresién escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 32:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: TRAMITES NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y DEFUNCIONES -
VILLA CONSTITUCION — NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

L. MISION DEL PUESTO:
Entender en todo lo referente a los tramites de Nacimientos, Matrimonios y

Defunciones.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Recepcionar y controlar la correcta presentacion de la documentacién en tiempo

y forma, a efectos que se realicen las inscripciones pertinentes a esa jurisdiccién.

02. Redactar las actas de Nacimientos, Matrimonios y Defunciones conforme a las
leyes en vigencia y normas pertinentes a tal fin.

03. Elevar al Jefe y/o Subjefe los distintos libros de Actas una vez verificados (libre
de errores y omisiones) para su posterior rubricacién.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia;

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente) |

¢ Domicilio en un radio de no mas de 50 km. Del asiento del puesto de trabajo
(preferentemente) '

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:
o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgdnico funcionales de

. la Direcci6n Provincial del Registro Civil).

o Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de
Matrimonios). ' |

o Ley Nacional N°® 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”. '

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
- misme afio. : | ¢



: E.RN, GARLEN A, ASENS
 SURIIRECTOX GRMERAL AIC
PROVINCIA DE SANTA FE Direcclon Genazal du Administraion

Ministerio dg Justicks y Dorsthos Humanos
Ministerio de Justicla y Derechos Humanos

o Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

o Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a {a Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Plblica) ,

e Decreto N° 2695/83 y modiﬁcatorios — Escalafén de! Personal Civil de la
Administracién Pablica. |
Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo
electronico. '

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 33:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacion: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir: SUBJEFE REGISTRO CIVIL HOSPITAL ITURRASPE — NIVEL 03
— AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

| MISION DEL PUESTO: _
Entender en las tareas relacionadas con la registracion de nacimientos, defunciones

de los recién nacidos, como asi también, en la identificacién de los progenitores, Si
correspondiese. '

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Elaborar actas de nacihientos, reconocimientds y/o defunciones vinculados con

alumbramientos ocurridos en el area del Hospital.

02. Asentar en los libros de actas, todas las novedades que se produzcan como
. reconocimientos y demas marginales.

03. Expedir certificaciones de actas labradas en su érea de competencia.

04. Realizar toda tarea de caracter administrativo y atencién al publico que se le
encbmiende. ‘

05. Reemplazar al Jefe de Hospital en caso de su ausencia.

lll. PERFIL PRETENDIDO: _ ' ‘.
1) Formacion Académica y/o Experiencia:

o Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacién o postgrado vinculados a las funciones-
del puesto (no excluyente)

| 2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro de! Estado Civil y Capacidad de las
Personas". |

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. '
e Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -,

SUBMIREC RGENQ A
Direccion Qunpralse-Adaps

PROVINCIA E SANTA FE Ministeno dadusﬂulaynamthos Humanos
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e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
‘Publica)

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

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informéticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:
e Correcta expresidn escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Blsqueda constante de mejoras.
e Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

- Profunda responsabilidad y compromiso.
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PROVINCIA DE SANTA FE .
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 34:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL
Cargo_a cubrir: OFICINA TRAMITES SECCIONALES ROSARIO - NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO ~ (Dos puestos)

l. MISION DEL PUESTO: '

Entender en todo lo atinente a los tramites que se efectlen en las Oficinas

Seccionales de Rosario
I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Recepcionar y controlar las solicitudes matrimoniales a efectos de dar

cumplimiento a lo preceptuado por los articulos N° 186 y N°187 del Cédigo Civil.

02. Recepcionar y controlar la correcta presentacién de la documentacién en tiempo
y forma a efectos que se realicen las inscripcibnes de los nacimientos pertenecientes
asu jurisdiccién. ,

03. Redactar las actas de nacimientos, matrimonics, reconocimientos y adopciones,
conforme a las leyes vigentes y normas pertinentes a tal fin.

04. Elevar al Jefe inmediato los distintos libros de actas, una vez verificados (libres
de errores u omisiones) para su posterior rubricacién.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

- o Titulo Secundario (excluyente)
¢ Cursos de actualizacién, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)
2) Formacion particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
ta Direccion Provincial del Registro Civil).

‘e Articulos 186 a 196 del Codigo Civil de la Republica Argentina. {Celebracion de
Matrimonios). |

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro' del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".
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e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. ‘ |

s Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

o Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de ia Administracion
Publica)

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

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico. '

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Blsqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestién.

Profunda responsabilidad y compromiso.



S C.PN. CARLOS A, A8
PROVINCIA DE SANTA FE SUBDIRECTOR GENERAL A

Direccian General de Administracion

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos Winisterio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 35:

Jurisdiceién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
Unidad de Organizacion: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL
Cargo a cubrir: SUBJEFE OFICINA REGISTRO CIVIL HOSPITAL CENTENARIO
ROSARIO - NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en las tareas relacionadas con la registracion de nacimientos, defunciones
de los recién nacidos, como asi también, en la identificacion de los progenitores, si
correspondiese. ,

Ii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Elaborar actas de nacimientos, reconocimientos y/o defunciones vinculados con

alumbramientos ocurridos en el area del Hospital.

02. Asentar en los libros de actas, todas las novedades que se produzcan como
reconocimientos y deméas marginales.

03. Expedir certificaciones de actas labradas en su 4rea de competencia.

04. Realizar toda tarea de caracter administrativo y atencién al puablico que se le
encomiende. |

05. Reémplazar al Jefe de Hospitales en caso de ausencia.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académicg' y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacion o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil). |

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

o Decreto Provincial N° 03801/48 reglamentario def Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.
o Ley Nacional 18248/69 - Ley de Nombre -.



Direccidn Ganaral dy Adminlatracién

PROVINCIA DE SANTA FE Winisteric ge Jusiicls y Darachos Humanes
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracién
Publica)

. o Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracién Pablica. |

Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo
glectrénico.

3) Caracteristicas Personales:
¢ Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 36:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Orgénizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir OFICINA BUSQUEDA DE PARTIDAS ARCHIVO
DEPARTAMENTAL ROSARIO — NIVEL 03 —- AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en las tareas inherentes y especificas del area a su cargo.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Recepcionar los pedidos de actas del Departamento que se le ha asignado.

02. Proceder a la busqueda en los Libros de las actas solicitadas por terceros. ,
03. Disponer la confeccion de fotocopias y/o redaccion de certificados peticionados,
los cuales deberan estar rubricados por el Jefe y/o Subjefe del Archivo Central.

04. Proceder a la guarda inmediata de libros utilizados.

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacidn, especializaciéon o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacion particular:

- Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N° 2641'3108 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”.

¢ Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo ario.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica) '

o Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracién Publica.
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- Conocimientos técnicos no especificos:

e Manegjo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresién escrita y oral.
e Trato amable y respetuoso.

Blusqueda constante de mejoras.
¢ Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.



PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 37: ‘

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo _a _cubrirr SUBJEFE DEFUNCIONES ROSARIO - NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en la redaccion de actaé, testimonios y licencias de inhumaciones.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Efectuar la redaccién de las actas de defunciones que se produzcan en el area

de su competencia, segun las pautas establecidas al efecto.

02. Realizar la emisién de copias, testimonios, etc. rubricados por el Jefe y/o Subjefe
de Defunciones.

03. Elaborar informes estadisticos relativos a las defunciones producidas.

04. Cumplimentar las licencias de inhumacién poniéndolas a consideracion y firma
del jefe.

05. Colaborar con el Jefe Inmediato en todas las aétividades que competen al area
de su competencia.

06. Reemplazar al Jefe en caso de ausencia.

lll. PERFIL. PRETENDIDO:

1) Formacion Acadéemica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

o Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente) | '

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”. '

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

Ministario da Justicle y araches Humanos
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e Ley Provincial N° 8525 ('Estatuto General del Personal de la Administracion
Pablica)
o Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafon del Personal Civil de la

" Administracién Publica.
Conocirnientos técnicos no especificos:

o Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresién'escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.
Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.



PROVINCIA DE SANTA FE
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

PERFIL 38:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL |
Cargo a cubrir: OFICINA TRAMITES R.N.P. ROSARIO - NIVEL 03 -

AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO
) :

1. MISION DEL PUESTO:

Entender en la realizacion de los distintos tramites inherentes a la aplicacién de la
ley 17671.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Atender y Asesorar al publico en todo lo relacionado con los distintos tramites.

02. Verificar si la documentacion presentada se encuentra debidamente encuadrada
a las normas legales vigentes.
03. Controlar que los formularios utilizados sean completados segun las normas

~ impartidas por el R.N.P.

04. Tramitar y ejecutar los tramites identificatorios solicitados por los interesados en
el Departamento Identificaciones.

Hll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgdnico funcionales de
la Direccion Provincial del Registro Civil).

e ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capamdad de las
Personas”.

- Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero deI
mismo afio. | |

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

e Ley Provincial N® 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica) |
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e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la

Administracién Publica.
. N .
Conocimientos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y

bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo

electronico.
3) Caracteristicas Personales: -

¢ Correcta expresion escrita y oral.

¢ Trato amable y respetuoso.

¢ Busqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidéd de trabajo y de gestién.
e Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 39:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

‘Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo _a_cubrirr CAJERO ROSARIO - NIVEL 03 - AGRUPAMIENTO
ADMINISTRATIVO - (Dos puestos)

I. MISION DEL PUESTO:

Entender en la percepcion y reposicion de los importes de las tasas y/o aranceles en
vigencia. |

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01.Percibir el importe establecido de los aranceles vigentes para cada tramite que se

efectue dentro de su area de competencia.

02. Practicar |a reposicion de los aranceles percibidos por cada uno de los tramites
generados dentro de su area.

03. Rendir debida cuenta a la superioridad, en forma periddica del movimiento de
fondos.

04. Efectuar los tramites bancarios correspondientes que hagan al desempefio de
funciones. |

lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacidn, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formaci6n particular:

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

o Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civivl del 4 de enero del
mismo afio.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)
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e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracion Publica.
Conocimientos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informéticas: Procesador de textos, planillas de célculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. internet y correo
electronico.

3) Caracteristicas Persconales:

e Correcta expresion escrita y oral.

e Trato amable y respetuoso.

e Blsqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestion.
e Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 40:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo a cubrir; ASISTENTE REGISTRO CIVIL SANTA FE - NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO ~ (Tres puestos)

I. MISION DEL PUESTO:
Asistir en aquellas Oficinas gque la Direccion General y/o Subdirecciéon General lo

disponga.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
01. Realizar tareas en la Oficina que disponga la Autoridad Superior, asistiendo al

Jefe y/o 2do Jefe. _

02. Recepcionar, clasificar y distribuir la documental relacionada a la Oficina en que
preste servicios. |

'03. Realizar tareas conforme a criterios que establezca el Jefe o Subjefe inmediato.
lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacién Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
. del puesto {no excluyente)

2) Formacién particular;

Conocimientos especificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de

la Direccién Provincial del Registro Civil). | '

e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Républica Argentina. (Celebracién de

Matrimonios).

. e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas". '

o Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del

mismo afio.
e Ley Nacional 18248/69 - Ley de Nombre -.
e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.

o) 69 WBPENSIO
SUBDHECRIR GRNERAIAIC
Direceldn Gannrai de AG

PROVINCIA DE SANTA FE Ministeric ¢o Justicis ¥ Dersthos Humanos

nlsiracion



; sr:fhfa%% y

, BUBDIRELTOR BENEI
PROVINCIA DE SANTA FE ' Direceldn Ganarsl da Atsinistracion

Ministerio do Justicla y Darechos Humanes

C.EN, BARLGK

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

e Ley Provincial N°® 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

o Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de Ia
Administracion Publica.

Conocimientos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office 0 compatibles. Internet y correo '
electronico.

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 41:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL
Cargo_a_cubrir: ASISTENTE REGISTRO CIVIL SAN JUSTO - NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

I. MISION DEL PUESTO:
Asistir en aquellas Oficinas que la Direccién General y/o Subdireccién General lo

disponga.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

. 01. Realizar tareas en la Oficina que disponga la Autoridad Superior, asistiendo al
Jefe y/o 2do Jefe.

02. Recepcionar, clasificar y distribuir la documental relacionada a la Oficina en que

preste servicios.

'03. Realizar tareas ponforme a criterios que establezca el Jefe 0 Subjefe inmediato.
lll. PERFIL PRETENDIDO:
1) Formaciéon Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especlificos:

e Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénlco funcionales de
la Direccidn Provincial del Registro Civil).

e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracion de
Matrimonios).

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civii y Capacidad de las
Personas”.

. o Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio. |

e Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

e Ley Nacional N° 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.
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e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

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

Conocimigntos técnicos no especificos:

e Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electronico.

3) Caracteristicas Personales:

¢ Correcta expresion escrita y oral.

e Trato amable y respetuoso.

- o Blsqueda constante de mejoras.

e Marcada capacidad de trabajo y de gestion.
e Profunda reéponsabilidad Yy COMpPromiso.
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PERFIL 42:

Jurisdiccion: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

Unidad de Organizacién; DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL

Cargo _a_cubrir: ASISTENTE REGISTRO CIVIL ROSARIO - NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO - (Tres puestos}

1. MISION DEL PUESTO:
Asistir en aquellas Oficinas que la Direccién General y/o Subdireccion General lo

disponga.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Realizar tareas en la Oficina que disponga la Autoridad Superior, asistiendo al -

Jefe y/o 2do Jefe.

02. Recepcionar, clasificar y distribuir la documental relacionada a la Oficina en que
preste servicios.

03. Realizar tareas conforme a criterios que establezca el Jefe o Subjefe inmediato.
lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formacion Académica y/o Experiencia:

¢ Titulo Secundario (excluyente)

¢ Cursos de actualizacion, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente) '

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras orgénico'funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil).

e Articulos 186 a 196 del Cédigo Civil de la Republica Argentina. (Celebracién de
Matrimonios). ‘

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas”. '

‘e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

e Ley Nacional 18248/69 — Ley de Nombre -.

- o Ley Nacional N°® 26743/11 — Derecho a la Identidad de Género.
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e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

e Decreto N° 2695/83 vy modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracion Publica. |
Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de célculo y -
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correo
electrénico. '

3) Caracteristicas Personales:

e Correcta expresién escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Busqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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PERFIL 43:

Jurisdiccién: MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

~ Unidad de Organizacién: DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL
Cargo_a cubrir: ASISTENTE SERVICIOS GENERALES SANTA FE - NIVEL 03 -
AGRUPAMIENTO SERVICIOS GENERALES

I. MISION DEL PUESTO: ‘

Entender de las tareas propias del Area bajo su cargo.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

01. Supervisar las tareas de limpieza que efectda el personal de ejeéucién de

servicios generales.

02. Controlar |a prestacion del buen servicio del drea bajo su cargo.

03. Efectuar taras que le encomiende la Superioridad, en relacién al area bajo su
cargo. |
lll. PERFIL PRETENDIDO:

1) Formaciéon Académica y/o Experiencia:

e Titulo Secundario (excluyente)

e Cursos de actualizacién, especializacién o postgrado vinculados a las funciones
del puesto (no excluyente)

2) Formacién particular:

Conocimientos especificos:

o Decretos Nros. 2689/06, 2611/07 y 2664/11 (estructuras organico funcionales de
la Direccién Provincial del Registro Civil). 7

e Ley Nacional N° 26413/08 "Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas".

e Decreto Provincial N° 3801/48 reglamentario del Registro Civil del 4 de enero del
mismo afio.

e Ley Provincial N° 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracion
Publica)

e Decreto N° 2695/83 y modificatorios — Escalafén del Personal Civil de la
Administracion Pablica.
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Conocimientos técnicos no especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas: Procesador de textos, planillas de calculo y
bases de datos tipo Microsoft Office, Open Office o compatibles. Internet y correc
electronico. ‘

3) Caracteristicas Personales:

Correcta expresion escrita y oral.

Trato amable y respetuoso.

Blsqueda constante de mejoras.

Marcada capacidad de trabajo y de gestion.

Profunda responsabilidad y compromiso.
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RESOLUCION N°
ANEXO Il

PROCEDIMIENTO DEL CONCURSO

l. COMPOSICION DEL JURADO
El Jurado para la cobertura de todos los cargos estara integrado de la siguiente

manera:
- Presidente: Sr. Ministro de Justicia y Derechos Humanos: Dr. JUAN LEWIS, o
quien oportunamente esta autoridad designe.

Titulares:

Miembros por el Ministerio:

» Sr. Secretario de Justicia, Dr. MARIANO CANDIOTI .

» Sr. Director Provincial del Registro Civil, Dr. GONZALO CARRILLO HERRERA.
« Sr. Director Provincial de Recursos Humanos, Dr. RAUL MARCELO SUAREZ. _
¢ Sr. Coordinador General de Dictamenes de la Direccién General de Asuntos
Juridicos, Dr. DANIEL CRISTOFORATO.

Miembros por Entidades Sindicales:

s (UP.CN,)

e (UP.CN)

e (UP.CN)

s (A.T.E.) Sra. MONICA DIGIUSTI

Suplentes: '

Miembros por el Ministerio:

» Sr. Subsecretario de Coordinacién Técnica y Administrativa, C.P.N. GUILLERMO
RABAZZI. :

» Sr. Director General de Auditoria de Registro Civil, Dr. JAVIER DEUD

» Subdirector General del Registro Civil a/c., Dr. ALBERTO SERAFINO.

» Sr. Coordinador de Despacho de la Direccién General de Asuntos Juridicos, Dr.
BRIAN KILGELMANN.

Miembros por Entidades Sindicales:

e (UP.CN)
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e (UP.CN)

* (UP.CN)

 (A.T.E.) Sra. MONICA GHIGLIA '

Para todos aquellos casos en que existan inconvenientes con las fechas estipuladas
para la evaluacién de antecedentes, técnica, psicotécnica y entrevista personal, el
jurédo del concurso. mediante acta podrd cambiar las mismas, con notificacion
fehaciente a los postulantes. '

Il PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION: (Para todos los cargos)
Los interesados deberan formalizar la postulacién al cargo mediante la presentacion

-por ante la Mesa de Entradas del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, sita
en calle 3 de Febrero N® 2649, 2° Piso, de la ciudad de Santa Fe-, del formulario de
inscripcion (subido a la Web), adjuntando el curriculum vitae, una copia de las dos
primeras hojas del DNI o su equivalente, y Gltimo cambio de domicilio, y de todos los
antecedentes relativos a los datos consignados en el referido curriculum (ej..
certificados de estudios, diplomas, certificados de cargos o trabajos desempefiados
y demas comprobantes pertinentes).

Asimismo se deberd presentar copia de decreto o resolucién donde conste la actual
categoria de revista del postulante y las ultimas funciones asignadas.

Toda cbpia presentada en la documentacién, deberd estar debidamente certificada
por la .institucion emisora, por tribunales provinciales o federalés, juzgados de
circuito o escribanos publicos, y toda certificacion deberé estar extendida por
autoridad competente, bajo apercibimientos de considerar invélida la presentacion,
acorde lo normado por el articulo 100, Capitulo XIV del Escalafén Decreto Acuerdo
N° 2695/1983, modificado por Decreto N° 1729/2009 (Régimen de Concursos).

La documentacién debera presentarse en un sobre cerrado que contenga la
leyenda: “CONCURSQ’, seguido de la identificacion del puesto a concursar,
apellido, nombre, nimero de D.N.I. del postulante y cantidad de hojas acomparadas
en el interior del sobre.

Todas las hojas deberan estar numeradas y firmadas, indicandose |a 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 acompafe
documentacién probatoria.
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Se emitirda una constancia de inscripcién en la que se consignara fecha de
recepcion, siendo ésta la Unica documentacion admitida a los efectos de acreditar la
inscripcion.

Todos los datos denunciados por los-aspirantes tendran caracter 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
mencién de la causal.

La presentacién de la solicitud de inscripcion en la convocatoria importa el pleno
conocimiento y aceptacién de los aspirantes de las bases establecidas en el
presente procedimiento, como asimismo 1a modalidad de designacion resultante, el
area en que han de prestar servicios y las tareas exigidas.

Il ETAPAS DE EVALUACION:
a) Evaluacion de Antecedentes.

b) Evaluacién Técnica.

¢) Evaluacion de Personalidad (no se efectuara para los concursos de los niveles
03, 04 y 05) — Art. 101° - Capitulo XIV del Escalafén Decreto Acuerdo N° 2695/1983,
modificado por Decreto N° 1729/09).

d) Entrevista Personal.

IV. PONDERACION DE CADA ETAPA

Nivel Evaluaciéon de | Evaluacion | Evaluacién de | Entrevista Total
Antecedentes Técnica Personalidad | Personal

06-07-08 |30% 40% 20% 10% 100%

03-04-05 |30% 50% No se hace 20% 100%

La participacién de los concursantes en todas las etapas previstas es obligatoria,
pudiendo ser causal de exclusién del concurso la no concurrencia a alguna de ellas.
La dependencia en que reviste el agente que se presente a concurso, autorizara y
facilitard su participacién en todas las etapas del concurso, debiendo el mismo
presentar al efecto las constancias pertinentes.
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V. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Se deja establecido, respecto del presente cronograma, que los plazos'y actividades

determinadas por el mismo se contabilizaran y realizarén exclusivamente dentro del
periodo determinado por el articulo 87, in fine, del Régimen de Concursos aprobado
por Decreto N° 1729/2009, modificatorio del Capitulo XIV del Escalafon Decreto
Acuerdo N° 2695/83, no computandose a ningun efecto los meses de enero y
febrero. '
1.Difusion: Desde el 26/11/2014 al 11/12/2014. Se realizara mediante el Boletin
Oficial de la Provincia, el sitio web Oficial de la Provincia y la Carteleria de la
Jurisdiccion.

2.Periodo de inscripcién: Las inscripéiones se recibiran desde el 26/11/2014 hasta el
18/12/2014, en el horario de 08:00 a 12:00 Hs. en la Mesa de Entradas del Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos, sita en calle 3 de Febrero N°® 2649, 2° Piso, de la

ciudad de Santa Fe
3.Evaluacién de Antecedentes: (A partir del dia 02/03/2015). Los resultados de la
ponderacion de los antecedentes, seran publicados en el sitio Web Oficial de la

Provincia y en la carteleria de la Reparticion, con una antelacion no menor a 3
(cinco) dias habiles previo a la sustanciacion de la siguiente etapa. _
4.Evaluacion Técnica: (A partir del dia 07/04/2015) en el lugar y horario a fijar por el

Jurado. La publicacién de la nébmina de los postulantes que superen esta etapa se
realizar4 a través del sitio Web Oficial de la Provincia, el que se tendra como
comunicacion suficiente.

5.Evaluacién de Personalidad: (A partir del dia 05/05/2015) en el Ingar y horario a

fijar por el Jurado. La némina de los postulantes que aprobaren esta instancia, sera
publicada en el sitio Web Oficial de la Provincia. Los resultados de estos examenes
tienen caracter reservado. Cada postulante, cuando asi se solicite, podra conocer
los resultados que e concierne personalmente.

6.Entrevista Personal: (A partir del dia 01/06/2015) en lugar y horario a fijar por el

Jurado. La publicacién en el sitio Web Oficial de la Provincia se tendra por
comunicacion suficiente.
7.0rden de Mérito: El Jurado tendra un plazo de diez (10) dias habiles computados a

partir de la Ultima Entrevista Personal para elaborar el Orden de Mérito, el que sera
publicado a través de 10s mismos medios. o '
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El Orden de Mérito se confeccionard 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 se declarard desierto, debiendo procederse a

convocar a concurso abierto.
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