MINISTERIO DE ECONOMIA
RESOLUCION N° 155

SANTA FE, 19 de marzo de 2010.

VISTO:

El expediente N° 00301-0060898-9, del registro del Sistema de Informacién de
Expedientes, por el cual se gestiona la autorizacion para realizar una convocatoria para
un procedimiento de seleccién de personal a los fines de posibilitar el ingreso de 2 (dos)
agentes a planta permanente y con caracter provisional - Art. 4° de la Ley N° 8525 - en la
Direccién General de Despacho y Servicio Interministerial de este Ministerio; y

CONSIDERANDO:

Que la Direccién General de Despacho y Servicio Interministerial considera necesario
reforzar la dotacidn de personal en el drea de Servicios Centralizados, debido a las
crecientes exigencias del servicio y a la carencia de recursos humanos existente en la
misma;

Que a tal efecto, solicita la cobertura de 2 (dos) cargos Categoria 1 - Agrupamiento
Servicios Generales, del Escalafén General Decreto Acuerdo N° 2695/83, para atender el
refrigerio y mensajeria en el area de la Secretaria Privada de este Ministerio, que
funciona en Casa de Gobierno;

Que por lo expuesto, se deberd realizar un procedimiento de seleccién para cubrir
funciones en el sector mencionado, de acuerdo a los perfiles del puesto especificados en
el anexo | de la presente Resolucién;

Que concomitantemente se deberd resolver la aprobacién del procedimiento de
seleccidn a seguir, en lo que a condiciones y plazos se refiere para posteriormente
propiciar por ante el Poder Ejecutivo Provincial el dictado del Acto Administrativo que
designe al personal aspirante promovido en la seleccién;

Que la presente gestidén encuadra en la normativa establecida por el Decreto N2 291/09;

POR ELLO:

EL MINISTRO DE ECONOMIA
RESUELVE:

ARTICULO 19 - Aprobar el perfil de puestos a cubrir y el Procedimiento de Seleccién de
Personal, descriptos como Anexos | y Il que forman parte integrante de la presente
Resolucién.

ARTICULO 2° - Autorizar un Procedimiento de Selecciéon de Personal, conforme las
pautas explicitadas en los Anexos | y Il, para cubrir 2 (dos) cargos de personal de Planta
Permanente, con cardcter provisional -Art. N° 4 de la Ley N2 8525- en la Direccién
General de Despacho y Servicio Interministerial de este Ministerio.

ARTICULO 3¢ - Registrese, comuniquese, remitase copia de las actuaciones a la
Subsecretaria de Inclusién para Personas con Discapacidad, dependiente del Ministerio
de Salud, comuniquese a la U.P.C.N. - Seccional Santa Fe y A.T.E. - Consejo Directivo
Provincial Santa Fe, y archivese.

C.P.N. ANGEL JOSE SCIARA
Ministro de Economia
ANEXO |
PERFIL DE PUESTO

Puestos a cubrir: 2 (dos) Personal Ingresante - Agrupamiento Servicios Generales -



Categoria 01

Sector: Departamento Servicio Centralizado - Coordinacién General - Direccién General
de Despacho y Servicio Interministerial -

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

* Colaborar en la atencién del refrigerio

* Colaborar en la distribucién de la mensajeria.

* Relevar la existencia de mercaderias para el refrigerio del personal.

(Velar por la limpieza e higiene de la cocina asignada a la atencién de Funcionarios y
empleados.

Conocimientos Basicos y Esenciales:

+ Conocimientos en manejo del servicio de atencién del refrigerio.

» Conocimientos sobre la Ley N° 12.817 de Ministerios.

+ Conocimiento dentro de la provincia de los distintos Organismos PUblicos.
* Ley N© 8.525 Estatuto del Personal de la Administracién Publica Provincial.
* Decreto N2 5721/91.

Requisitos de Estudios o Experiencia:

* Estudios secundarios completos, (excluyente)

* Experiencia como minimo de 2 (dos) afios en servicios afines.
* Carnet de conductor habilitado preferentemente

Caracteristicas Personales:

* Facilidad de expresion oral.

* Trato amable y respetuoso.

* Capacidad de concentracion.
* Buena presentacion personal.

ANEXO Il
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

1- Alcance

El presente instructivo establece las pautas generales que rigen el proceso de seleccién
de personal para la incorporacién de 2 (dos) Categoria 1 - Agrupamiento Servicios
Generales, regulados por el Escalafén General Decreto Acuerdo N° 2695/83 en la Planta
de Personal Permanente de la Direccién General de Despacho y Servicio Interministerial
del Ministerio de Economia, con caracter provisional -Art. 4° de la Ley N° 8525- y segun
los perfiles establecidos en el Anexo .

2- Comité de Seleccién

El proceso de seleccién estara a cargo de un Comité de Seleccién -Art. 7° del Decreto N°
0291/09- compuesto por:

a) El sefior Secretario de Administraciéon Financiera Institucional del Ministerio de
Economia, C.P.N. Pablo Andrés Olivares, o en su reemplazo y en caracter de suplente, el
sefor Director Provincial de Recursos Humanos y Funcién Publica, Psic. Guillermo Esteban
Coulter.

b) El sefior Subsecretario de Recursos Humanos y Funcién Publica del Ministerio de
Economia, C.P.N. Juan Carlos Pucciarelli, 0 en su reemplazo y en caracter de suplente el
sefior Director General de la Funcién Publica. Dr. Francisco Berraz Montyn.

c) El sefior Director General de Despacho y Servicio Interministerial del Ministerio de



Economia, Dr. Ernesto Gaspar Luna, o en su reemplazo y en caracter de suplente, la
sefora Jefe de Asesoramiento Técnico Administrativo - Subdirector Delia Nelida Aldave.

d) La sefiora Directora General de Administracién del Ministerio de Economia, C.P.N.
Ivanna Arce de Fassino, o en su reemplazo y en caracter de suplente, la sefiora
Subdirectora General de Administracién, C.P.N. Ana Marfa Giandoménico.

Integran el Comité como veedores del Proceso de Seleccidn tres (3) representantes de la
UPCN - Seccional Santa Fe (con sus respectivos suplentes) y un (1) representante de la
ATE - Consejo Directivo Provincial Santa Fe (con su respectivo suplente).

En caso de configurarse la hipétesis prevista en el Art. 7° - inc. 2 - acapite b) del Decreto
N° 0291/09, integrard también el comité como veedor, un representante de la
Subsecretaria de Inclusidn para Personas con Discapacidad, dependiente del Ministerio
de Salud.

Cualquier miembro del Comité de Seleccién podrd excusarse o ser recusado para
intervenir, cuando mediaren las causales establecidas en el Cédigo de Procedimientos
Civil y Comercial de la Provincia o existiere motivacion atendible de orden personal.

3- Factores de evaluacién y su ponderacién

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

Tipo de puesto Evaluacion de Evaluacion Evaluacion de Entrevista Total
Agrupamiento Antecedentes Técnica Personalidad Personal
Servicios Generales 25% 45% 20% 10% 100%

La Evaluacién constard de 4 (cuatro) Etapas que recibirdn un puntaje de 100 puntos
cada una.

Etapa |: Evaluacién de antecedentes (incluye educacién formal y experiencia).

Etapa II: Evaluacién Técnica.

Etapa lll: Evaluacién de Personalidad.

Etapa IV: Entrevista Personal.

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

La evaluacién de personalidad comprenderd una prueba cognitiva, cuya calificaciéon no
podrd estar por debajo del Término Medio y otra evaluaciéon que analizara las
competencias comportamentales relacionadas con el perfil del puesto.

En la entrevista personal, el Comité de Seleccién podrd plantear a los postulantes todo
tipo de preguntas relacionadas con su formacién, experiencia, conocimientos técnicos,
personalidad u otros aspectos que permitan evaluar mas profundamente la calidad
profesional y los atributos personales de los entrevistados.

Obtencién del puntaje ponderado por Etapa y Elaboracién del Orden de Mérito.

Se multiplicara el puntaje bruto de cada Etapa por la ponderacién relativa establecida al
inicio del proceso de seleccién. Se sumaran los puntajes brutos ponderados y se obtendra
el puntaje global. Con este puntaje global se realizara el Orden de Mérito.

Al finalizar cada etapa del proceso, se labrara un acta en la que se listaran los
candidatos que pasaran a la etapa siguiente en vista del puntaje obtenido en las diversas
instancias, asi como cualquier otra circunstancia que el Comité de Seleccién considere
pertinente. Asimismo, dichos resultados seran publicados en la carteleria de la Direccién
General de Despacho y Servicio Interministerial. En caso de que los dictdmenes no sean
undnimes, constaran las opiniones por mayoria y minoria en forma explicita y fundada.



Criterios de Evaluacién de Antecedentes
Agrupamiento: Servicios Generales - Personal Ingresante - Categoria 01

a) Educacion Formal

Criterio Puntaje
Secundario Completo 40 puntos

b) Experiencia

Criterio Puntaje
Experiencia laboral mayor o igual a 3 (tres) afios en servicios afines Hasta 60 puntos
Experiencia laboral de 2 (dos) afios en servicios afines 30 puntos

4. Planificacién y pautas de aplicacién

4.1 - Convocatoria publica: mediante publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, en
carteleria instalada en la sede del Organismo, en la Pagina Web Oficial, en el sitio
destacado para tal fin, durante de 3 dias habiles (como minimo). Dicha publicacién
deberd contener lugar, dia y horario de recepcién de las solicitudes asi como también los
cargos a cubrir; esto es, perfiles, sector, categoria y nimero de puestos.

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

4.2 - Inscripcion: Se deberd publicar el Formulario de inscripciéon en la Padgina Web
Oficial, y podran ser retirados en la Direcciéon General de Despacho y Servicio
Interministerial dependiente del Ministerio de Economia, sita en calle Avda. Arturo Illia N°
1151 -6° Piso- Centro Civico Gubernamental - Santa Fe. Los formularios de inscripcién
seran recibidos en la citada reparticién a partir de la iniciacién del llamado y hasta 5 dias
habiles como minimo después de su finalizacién, en el horario de 8 a 12 hs.

Los postulantes deberdn acompafar al Formulario de inscripcién, una copia impresa de
su Curriculum Vitae, una fotocopia 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 formulario (ej.: certificados de estudios, diplomas, constancias de titulo en
trdmite, certificados de trabajos desempefados y demdas comprobantes pertinentes).

Toda fotocopia presentada en la documentacién, deberd estar debidamente certificada
por la institucién emisora, por la oficina de certificaciones de los tribunales provinciales o
por escribano publico. La documentacién deberd presentarse en un sobre cerrado que
contenga la leyenda “Proceso de Seleccién”, seguido de la identificacion del puesto a
concursar, apellido, nombre y nimero de DNI del postulante, todas las hojas deberan
estar numeradas y firmadas, indicdndose la totalidad de hojas que componen la
presentacion (por ejemplo, 1 de 10 o 1/10). No seran considerados los antecedentes
respecto de los cuales no se acompafia documentacién probatoria.

Los aspirantes, en ocasién de registrar su inscripcién, deberan constituir domicilio legal
y direccién de correo electrénico a todos los efectos emergentes de la convocatoria, en el
que se tendran por validas todas las notificaciones que se efectlien hasta tanto se
comunique fehacientemente su modificacién.

Se emitird una constancia firmada y sellada por la Direccién General de Despacho y
Servicio Interministerial, en la que se consignara la fecha de recepcién, siendo ésta la



Unica documentacién admitida a los efectos de acreditar la inscripcién.

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

Todos los datos denunciados por los aspirantes tendran caracter de declaracién jurada.
Cualquier falsedad incurrida en ellos sera causal inmediata de eliminacién del proceso de
seleccidn, de lo que serd debidamente notificado el postulante alcanzado, con mencién
de la causal.

No constituira causal de nulidad del procedimiento la ausencia de alguno de los
integrantes del Organo de Seleccién durante el desarrollo de las etapas establecidas,
pudiendo ser reemplazado por otro funcionario que se designe oportunamente y siempre
que se mantenga lo establecido en punto 2.

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

4.3 - Evaluacién de Antecedentes. EI Comité de Seleccién deberd realizar esta
evaluacién a quienes se hayan inscripto conforme las pautas establecidas en el punto 2°.

4.4 - Notificacion de los resultados: Se debera publicar en carteleria a instalarse en
Direccidn General de Despacho y Servicio Interministerial dependiente del Ministerio de
Economia, sita en calle Avda. Arturo Illia N2 1151 -6° Piso- Centro Civico Gubernamental -
Santa Fe y en la Pagina Web Oficial, el listado de postulantes admitidos, con
determinacidn del lugar, fecha y hora por grupo (si el nimero de postulantes asi lo
requiera) de la realizacién de la Evaluacién Técnica (prueba de oposicién) que realizara el
Comité de Seleccion.

4.5 - Evaluacidén técnica: El Comité de seleccién evaluara a los postulantes
preseleccionados, debiendo llevarse a cabo segln los grupos (si existieren) y en las
fechas previamente notificadas.

4.6 - Notificacidn de los resultados: Se deberd publicar en carteleria a instalarse en
Direccidn General de Despacho y Servicio Interministerial dependiente del Ministerio de
Economia sita en calle Avda. Arturo Illia N2 1151-6° Piso- Centro Civico Gubernamental -
Santa Fe y en la Pagina Web Oficial, el listado de los resultados de la evaluacion técnica
de todos los postulantes, con determinacién de los admitidos, y del lugar, fecha y hora
por grupo (si existiere) de la realizacién de la Evaluacién de Personalidad que realizara el
profesional designado conforme el Articulo 11° del decreto N2 291/2009

4.7 - Evaluacién de personalidad: Se llevara a cabo a través de exdmenes psicotécnicos
a los postulantes seleccionados segun el punto anterior.

4.8 - Notificacién de los resultados: Se deberd publicar en carteleria a instalarse en
Direccién General de Despacho y Servicio Interministerial dependiente del Ministerio de
Economia sita en calle Avda. Arturo lllia N2 1151 -6° Piso- Centro Civico Gubernamental -
Santa Fe y en la P4gina Web Oficial, el listado de aquellos postulantes que en la
Evaluacién de Personalidad hayan alcanzado o superado el nivel de ajuste minimo entre
sus competencias personales y las competencias del perfil del puesto. Estos seran
citados a la entrevista personal, debiéndose determinar el lugar, fecha y hora por grupo
(si existieren) de la realizacién de la misma.

4.9 - Entrevista personal: Deberd ser realizada por el Comité de Seleccién, en el lugary
fecha establecida en el punto anterior.

4.10 - Dictamen final: El Comité de Seleccién deberd emitir un dictamen final, el que
debera ser explicito y fundado, y constara en un acta que firmaran todos sus integrantes.



Debera contener una valoracién de los diferentes factores considerados en el
procedimiento de seleccién para cada uno de los aspirantes, donde el puntaje total
obtenido determinard el orden de méritos para cada uno de los cargos comprendidos en
la convocatoria. Quedaran seleccionados para su designacién en caracter permanente los
que hayan alcanzado el mayor puntaje final y conforme a las vacantes, existentes en
cada caso en esta Jurisdiccion.

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

Dentro de su vigencia, podran ofrecerse a los postulantes ubicados en el respectivo
listado, en estricto orden de precedencia, las vacantes que se produzcan en cualquiera
de los cargos comprendidos en el presente procedimiento de seleccién con posterioridad
a la cobertura dispuesta por la misma. Lo mismo procederd con los que por cualquier
circunstancia se produzcan en la Jurisdiccién involucrada, a condicidén en este caso que
correspondan a idéntica categoria presupuestaria, requieran conocimientos y perfiles
analogos y desarrollen funciones similares a los comprendidos en el presente llamado.

En las tres Ultimas etapas del proceso de seleccidn, los postulantes deberdn, de manera
excluyente, presentarse con Documento Nacional de Identidad o documento personal
equivalente.

4.11 - Notificacién del Orden de méritos: Se debera publicar, mediante carteleria a
instalarse en Direccién General de Despacho y Servicio Interministerial dependiente del
Ministerio de Economia, sita en calle Avda. Arturo Illia N° 1151 -6° Piso- Centro Civico
Gubernamental - Santa Fe y en la Pagina Web Oficial, el listado de los resultados de la
entrevista personal de todos los postulantes, el puntaje total obtenido y el orden de
méritos resultante para cada uno de los cargos comprendidos en la convocatoria.

4.12 - Notificaciones: la publicacion en la pagina Web Oficial de la Provincia de Santa Fe
y en la carteleria correspondiente a la Jurisdiccidn convocante, de los resultados de las
etapas, del lugar y fecha de la realizacién de las evaluaciones y entrevistas y del Orden
de Mérito final, sera notificacion fehaciente.-

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

RESOLUCION N¢....../10
Formulario de Inscripcién

Los datos suministrados en este formulario tienen CARACTER DE DECLARACION JURADA
y seran tratados en forma reservada. Deberd presentarse en sobre cerrado en la
Direccién General de Despacho y Servicio Interministerial ubicada en calle Avda. Arturo
[llia N© 1151 -69 Piso- Centro Civico Gubernamental - Santa Fe-, en las fechas y horarios
consignados en la Resolucion correspondiente.

Deberdn acompafar al presente una copia de su Curriculum Vitae, fotocopias de las dos
primeras hojas del DNI y todos los comprobantes documentales relativos a los
antecedentes consignados en el Curriculum Vitae. Todas las hojas contenidas en el sobre
deberan estar numeradas y firmadas, indicandose la totalidad de hojas que componen la
presentacion.

La documentacidn debera presentarse en un sobre cerrado que contenga la leyenda
“Proceso de Seleccién”, sequido de la identificacién del puesto a concursar, apellido,
nombre y DNI del postulante.

De existir imposibilidad de presentar algunos de los antecedentes documentales, podran



acreditarlos posteriormente durante el proceso de evaluaciéon. Dicha imposibilidad debera
estar debidamente justificada a través de una nota, incluida en el sobre de inscripcién.
No se admitirdn la invocacién de nuevos titulos, antecedentes o trabajos con
posterioridad al cierre del plazo de inscripcién. El postulante declara conocer la
Resolucién Ministerial Convocante al Proceso de Seleccién, y acepta los términos de la
misma.

Cargo al que se postula: Marque con una cruz cargo de preferencia.

1

2

1. Datos Personales

Apellido: Nombres:

Documento Tipo: N2 C.U.LT./C.U.LLL.N® Fecha de nacimiento:
Domicilio particular: Calle Piso: Dpto.

Localidad: Cddigo Postal:

Correo Electrénico:

Teléfono particular: Teléfono laboral:

2. Estudios

TITULO SECUNDARIO

Titulo obtenido Institucién Fecha

ESTUCIO ACADEMICOS:
Titulo obtenido/Cantidad de materias aprobadas Institucién Fecha

Conocimiento informaticos (detallar software, hardware y comunicaciones)

3. Cursos
Detalle aquellos que tengan mayor relacién con el cargo al que se postula
Nombre del Curso Institucién Fecha Duracién

Otros cursos
Nombre del curso Institucion Fecha Duracion

4. Trayectoria Laboral
Puestos que ocupd en el Sector Publico
Ingreso Egreso  Reparticién/Area Puesto Tareas desarrolladas

Puestos que ocupd en el Sector privado
Ingreso  Egreso  Organizacién/empresa Puesto Tareas Motivo de egreso
desarrolladas

Importante: No se consideraran antecedentes de estudios ni laborales que no estén
respaldados por las certificaciones pertinentes.
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