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Provincia de Sante Yo

RESOLUCIONN® 22 4 § -

SANTA FE, “Cuna de la Constitucién Nacional”, 2 6 NOV 20]5

MINISTERIG DE SALUD

%

" VISTO:

El expedlente N° 00501-0135471-1 del S.1.E., mediante el cual
se gestlona el llamado a concurso interno para la cobertura del cargo de Jefe de
Seccion Recepcion de Expedientes en el Departamento Mesa de Movimiento y
Archivo Jurisdiccional de la Direcciéon General de Despacho de este Ministerio,
correspondiente a la categoria 3 del agrupamiento Administrativo del Escalafon
del Personal Civil de la Administracién Publica Provincial aprobado por Decreto-
Acuerdo N° 2695/83; y .

CONSIDERANDO:

Que a través del Decreto N° 1729/2009, en su articulo 2°, el
Poder Ejecutivo Provincial reemplazé el Capitulo XIV “Régimen de Concursos” del
referido escalafén, por el establecido en el Anexo A del citado acto administrativo,
derogando ademas las restricciones impuestas en la materia por el Decreto N°

. 3924/87, facultandose asi a los titulares de las Jurisdicciones a efectuar llamados

a concurso,

Que de acuerdo con lo informado en autos por la Direccion
General de Personal el referido cargo se encuentra vacante, habiéndose
cumplimentado los requisitos legales y administrativo-contables previos para la
realizacién del concurso;

Que ha tomado intervencion en estas actuaciones Ila
Subsecretaria de Recursos Humanos y Funcién Publica del Ministerio de
Economia, ejerciendo el correspondiente control técnico sobre los aspectos
formales e instrumentales del procedimiento;

Que se han adjuntado el Perfil, la Formacién Particular y las
Condiciones y Competencias requeridos para el puesto ofrecido;

Que, asimismo, han asumido la participacion que por la
normativa vigente —Ley N° 10052 y modificatorias— en la materia les corresponde,
los representantes de las entidades sindicales U.P.C.N. y AT.E,;

Que la composicién del Jurado obedece a lo ordenado por los -
articulos 93° y 94° del Decreto-Acuerdo N° 2695/83, con la modificaciéon
introducida por el Decreto N° 1729/09;

Que ha tomado intervenciéon la Direccidén General de Asuntos
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Jﬁridicés, sin formular objeciones (41vlto.);
POR ELLO:
EL MINISTRO DE SALUD
Resuelve:

ARTICULO 1°.- Llamase a concurso interno para cubrir el cargo de Jefe de

Seccion Recepcion de Expedientes en el Departamento Mesa
de Movimiento y Archivo Jurisdiccional de la Direccién General de Despacho de
este Ministerio, correspondiente a la categoria 3 del agrupamiento Administrativo
del Escalafén del Personal Civil de la Administracion Publica Provincial aprobado
por Decreto-Acuerdo N° 2695/83.-

ARTICULO 2°.- El concurso interno se realizara de acuerdo a lo normado por el
Capitulo XIV del Decreto-Acuerdo N° 2695/83, con las

'modificaciones introducidas por el Decreto N° 1729/09, limitado al personal de

planta permanente de la Administracion Publica Provincial comprendido en el
citado escalafén (articulo 88°).-

ARTICULO 3°.- Apruébanse la descripcién y el perfil del puesto solicitado asi
' como las condiciones generales y particulares exigibles, todo lo

- cual se encuentra detallado en el Anexo “A” de la presente. Asimismo, la

composicion del Jurado, el procedimiento de inscripcion, las etapas de la
seleccion y la ponderacion relativa correspondiente para la determinaciéon del
orden de méritos para la categoria a concursar, se explicitan en el Anexo “B” de
esta resolucién.- ’

ARTICULO 4°.- Establécese que, en caso de existir inconvenientes con las

fechas estipuladas para las evaluaciones de antecedentes,
técnica y psicotécnica, y entrevista personal, el jurado del concurso mediante Acta
podra cambiar las mismas, con notificaciéon fehaciente a los postulantes.-

ARTICULO 5°.- Registrese, comuniquese, publiquese segun lo establecido en
el articulo 92°, texto actual, del Decreto-Acuerdo N° 2695/83, y
archivese.- .
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CONCURSO INTERNO - MINISTERIO DE SALUD
Dcto. N° 1729/09 (Régimen de Concurso)

CARGO

o Jefe de Seccidn Recepcidén de Expedientes en el Departamento Mesa de
Movimiento y - Archivo Jurisdiccional de la Direccion General de Despacho
(Categoria 03 - agrupamiento Administrativo)

DIRECCION
e Juan de Garay N° 2880 - ciudad de Santa Fe
 REQUISITOS

e Titulo Secundario (Excluyente)

PERFIL DEL PUESTO

e Recibir, fechar y foliar todos los expedientes que ingresan al Departamento,
dandoles el cargo correspondiente en soporte informatico, procediendo luego a su
diligenciamiento.

o Controlar la agregacion y compaginacién de los expedientes, a fin de asegurar su
correcta foliatura, integridad y ordenamiento, debiendo restaurar materialmente

. aquellos que se encuentren visiblemente deteriorados.

o Confeccionar y/o recepcionar las constancias originales de expedientes recibidos
(remitos), realizando copias para su debida certificaciéon y archivo.

» Proceder al registro de entradas y salidas, en los sistemas informaticos UNIX y
SIE, de todas las tramitaciones administrativas ingresadas al Departamento.

e Suministrar a los interesados informacién sobre la ubicaciéon y el estado de las
actuaciones administrativas, siempre que esta accién no afecte al normal curso de
dichas actuaciones.

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales y especiales que rigen la materia de
actuaciones administrativas.

» Colaborar, en general, con la superioridad en toda actividad administrativa que ésta
le encomiende conforme con las necesidades del servicio.

FORMACION PARTICULAR

1) Conocimiento general de la normativa aplicable en la Administracién Publica
Provincial:

De la Organizacion del Estado:

e Ley N°12.817 (de Ministerios)
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Del Personal:

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

e Decreto N° 2695/83 (Escalafén del Personal Civil de la Administracién Publica
Provincial)

e Decreto N° 1919/89 (Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias para los
agentes de la Administracion Publica Provincial).

Del Tramite v la Gestion:

o Decreto N° 10204/58 (Reglamentacion para el tramite de actuaciones
administrativas)

2) Conocimientos Técnicos No Especificos:

¢ Manejo de herramientas informaticas.

e Conocimiento y manejo del Sistema de Informacion de Expedlentes de la Provincia
(S.I.LE.)

3) Condiciones Particulares y Competencias:

Capacidad de organizacién.

Capacidad de comunicacioén.

Atencion y concentracion.

Modalidad de relaciones mterpersonales

Compromiso y responsabilidad con el trabajo.

Respeto por la autoridad y normas y pautas de trabajo.
Integridad, ética y honestidad.
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COMPOSICION DEL JURADO
El jurado estara integrado de la siguiente manera:
(Cargo: Jefe de Seccion Recepcion de Expedientes en el Departamento Mesa de
Movimiento y Archivo Jurisdiccional de la Direccién General de Despacho)

Presidente: Dr. Juan Pablo Gutiérrez - Subsecrétario de Gestion de Personal

Titulares:

- Sr. Eduardo Sollier - Di_recto-r General de Despacho.

_ Sr. Cristian Gonzalez - Jefe de Departamento Mesa de Movimiento y Archivo Jurisdiccional
(Dir. Gral. de Despacho). ‘

- Sra. Cecilia Cétola - Jefa de Division Tramitaciones Generales (Direccion General de
Personal).

- Sra. Alejandra Rugna - Jefa de Departamento Temporarios (Dir. Gral. de Personal).
- Sra. Patricia Gutiérrez - En representacién de U.P.C.N. |

- 8r. Angel Gonzalez - En representacién de U.P.C.N.

- Sr. Martin Ayala - En representacion de U.P.C.N.

- Raul Paz - En representacién de A.T.E.

Suplentes:

— Dr. Mauricio Rossi Gerard - Coordinador General Administrativo (Dir. Gral. de Despacho).
— Sra. Rosa Tarragona - Jefa de Departamento Estudios y Proyectos (Dir. Gral. de Despacho).
— Sra. Ménica Carrizo - Jefa de Departamento Haberes (Dir. Gral. de Personal).

— Sr. Cristian Loépez - Jefe de Division Despacho en el Departamento Mesa de
- Movimiento y Archivo Jurisdiccional (Dir. Gral. de Despacho).

— Sr. César Colliard- En representacion de U.P.C.N.
— Sra. Ménica Paya - En representacion de U.P.C.N.
— 8r. Pedro Romero - En representaciéon de U.P.C.N.
- Gabriel Gonzalez - En representacién de A.T.E.

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION:

Fechas: Periodo de difusion: desde el 1 al 17 de diciembre de 2015.

Periodo de inscripcidn: desde el 1 al 28 de diciembre de 2015, en el horario
de 08:00 a 12:00 hs.
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Lugar de presentacion de la documentacion y de celebraciéon de las etapas: Direccion
General de Personal del Ministerio de Salud, sita en calle Juan de Garay 2880, Planta
Baja - ciudad de Santa Fe.

El Formulario de Inscripcidn (cuya copia se adjunta) se debera bajar desde la portada
principal de la pagina web oficial de la Provincia o podra ser retirado en la Direccién
Provincial de Gestiéon de Personal, sita en calle Juan de Garay 2880, Planta Baja - ciudad
de Santa Fe, en el horario de 8,00 hs. a 12,00 hs..

Esta Jurisdiccion tendra a su cargo la difusion del concurso, y enviara copia del llamado,
dentro de las veinticuatro (24) horas de aprobado, a la Subsecretaria de Recursos

- Humanos y Funcién Publica y a las entidades sindicales con personeria gremial -con

ambito de actuacién provincial- precisados en la Ley N° 10.052 y modificatorias.

El llamado a concurso se difundira dentro de las 48 horas de la fecha de aprobacién de la
presente Resolucion, durante un plazo de diez (10) dias, y la inscripcién permanecera
abierta hasta cinco (5) dias posteriores al fin de la difusiéon. Se realizara por los medios
mas idoneos que aseguren el conocimiento del mismo por parte de los interesados,
debiendo publicarse a su vez, en carteleria instalada en la sede de la Jurisdiccién y en la
portada principal de la pagina web oficial de la Provincia.

Para el supuesto de declararse desierto el presente, la convocatoria a concurso abierto
sera publicada ademas, como minimo en dos medios masivos de comunicacién del
ambito provincial, durante 3 dias y con una antelacién previa a los diez (10) dias del cierre
de inscripcidn.

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

Los postulantes deberan acompariar al formulario de inscripcién, una copia impresa de su
Curriculum Vitae, una fotocopia de las dos primeras hojas de su D.N.l. o documento
equivalente, con constancia del ultimo cambio de domicilio realizado, una fotocopia
autenticada por el organismo del ultimo recibo de sueldo; y de todos los antecedentes
relativos a los datos consignados en el referido formulario (ejemplo: certificados de
estudios, diplomas, constancias de titulo en tramite, certificados de trabajo desempefiados
y demas comprobantes pertinentes). Las fotocopias requeridas deberan encontrarse
debidamente certificadas por la Institucibn Emisora respectiva, por la Oficina de
Certificaciones de los Tribunales Provinciales o por Escribano Publico. La documentacion
deberad presentarse en un sobre cerrado que contenga la leyenda: “CONCURSOQO”,
seguido de la identificaciéon del puesto a concursar, apellido, nombre y nimero de D.N.I
del postulante y su correo electrénico, todas las hojas deberan estar numeradas y
firmadas, indicandose la totalidad de las hojas que componen la presentacién (ejemplo: 1
de 10 6 1/10). No seran considerados los antecedentes respecto de los cuales no se
acompafe documentacién probatoria. ’

Los aspirantes, en ocasién de registrar su inscripcién, deberan constituir domicilio legal y
direccion de correo electrénico a todos los efectos emergentes de la convocatoria. En este
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sentido, se tendran por validas todas las notificaciones que se efectuen a través de la
pagina web oficial de la Provincia (www.santafe.gov.ar - area “Seleccion y Concursos de
Personal”), como asi también aquellas que se practiquen mediante Correo Electrénico y/o
Cédula de Notificacion. '

Se emitird una constancia firmada y sellada por el Ministerio de Salud en la que se
consignara la fecha de recepcién, siendo ésta la Unica documentacion admitida a los
efectos de acreditar la inscripcion. El postulante queda asi convocado a las distintas
etapas del concurso, en las fechas y horarios expuestos en la Resolucién convocante, sin
necesidad de nuevo aviso, salvo que éstas sean modificadas por indicacién del Jurado
Evaluador o el aspirante no aprobara alguna de las mismas, procediéndose en cada caso
a su debida notificaciéon por los medios ya mencionados. Cabe destacar que la presencia
es obligatoria para las Etapas Il, Il y IV, con la respectiva identificacién personal (D.N.1.).

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

Todos los datos denunciados por los aspirantes tendran caracter de Declaracién Jurada.
Cualquier falsedad incurrida en ellos sera causal inmediata de eliminacién del Concurso,
de lo que sera 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 6rgano de seleccion durante el desarrollo de las etapas establecidas,
pudiendo ser reemplazado por otro funcionario que se designe oportunamente.

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

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

Ante cualquier tipo de consulta, la misma debera dirigirse al sugwente correo electrénico:
concursos_salud@santafe.gov.ar.

ETAPAS DEL LLAMADO A CONCURSO INTERNO

Etapa I: Evaluacion de Antecedentes:

Fecha: martes 22 de marzo de 2016.
Hora: a partir de las 13:00 hs.
Aclaracién: los postulantes NO deberan hacerse presente.

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

PUNTAJE PR— ‘ PUNTAJES
TOTAL ITEM COMPONENTES MAXIMOS
1.1 Educaciéon Formal ' - 20
1.
40 Estudios y 12, 1.2.1. Cursos
Capacitacion Cap’ac’it_acién 1.2.2. Jornadas, 20
especifica Seminarios,
Congresos
2 '1 2.1.1. En el organismo
Posicion 212 Enla 25
escalafonaria | Administracion
Provincial
2. 2.2, 2.2.1. Actual 20
60 Antecedentes | Desempefio — .
2.3 Antiglledad en la Administracién 5
Provincial
| 2.4 Otros 5
2.5 Docentes y de investigacién 5

Etapa ll: Evaluacion Técnica:

Fecha: miércoles 30 de marzo de 2016.
Hora: a partir de las 9:00 hs.

La calificacién sera numérica de 0 a 100 puntos. Indagara con mayor profundidad el
ajuste de los aspirantes a los requerimientos de conocimientos y competencias técnicas
del puesto, determinando si el postulante puede aplicar sus conocimientos, habilidades y
formacion a situaciones concretas segun los requerimientos tipicos del puesto. Sera

elaborada por el Jurado, teniendo como base los requerimientos establecidos en el perfil
del puesto.



Impreso en los Talleres Graficos del Ministerio de Salud Santa Fe

i

ANEXO “B” , .

Provincéia de Santa So
MINISTERIO DE SALUD

Las evaluaciones escritas deberan ser andnimas, mediante la utilizacién de claves
convencionales de identificacion que permitan identificar a cada uno de los postulantes
sbélo después de su evaluacion. Los aspirantes que se hubieran identificado en los
examenes escritos seran excluidos del proceso de concurso.

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

Etapa lll: Evaluaciéon Psicotécnica:

Fecha: miércoles 13 de abril de 2016. |
Hora: a partir de las 10:00 hs. _ : -

Se calificara de 0 a 100 puntos. Estara a cargo de profesionales con amplio conocimiento
en la temética, y obtendra a partir de herramientas psicométricas un conocimiento mas
profundo sobre las capacidades cognitivas y de relaciéon propias de la personalidad del
concursante, en relaciéon a las exigencias del puesto especifico que se concursa y al
ambito en que debera prestar sus servicios. El resultado de estos examenes tendra
caracter reservado. Cada postulante, cuando asi lo solicite, podra conocer los resultados
que le conciernan personalmente. _ ;

’

Etapa IV: Entrevista Personal:

Fecha: jueves 28 de abril de 2016.
Hora: a partir de las 12:00 hs.

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

Orden de Méritos:

El Jurado tendra un plazo de dieZ (10) dias habiles computados a partir de la Entrevista
Personal para elaborar el Orden de Mérito.

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

Para ello se multiplicara el puntaje bruto de cada Etapa por la ponderacién relativa

’
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establecida previamente. Se sumaran Ios puntajes brutos ponderados y se obtendra el

puntaje global ponderado. Con este puntaje global se realizara el Orden de Mérito.

El Orden de Mérito se confeccionara con los puntajes globales ponderados cuyo valor sea
igual o mayor a 50 puntos. En el caso de que ninguno de los concursantes alcance

este puntaje, el concurso se declarara desierto, debiendo procederse a convocar a
concurso abierto..

Cada etapa tendra el siguiente peso relativo porcentual para la conformaciéon del Orden
de Meéritos:

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

" La presidencia del Jurado procedera a notificar fehacientemente a los aspirantes el

puntaje obtenido y el orden de méritos confeccionados en base al mismo, dentro de los
cinco (5) dias de la fecha de elaborado el dictamen respectivo.

La participacion 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 facilitara

su participacién en todas las etapas del concurso, debiendo el mismo presentar al efecto
las constanmas pertinentes.

Lo est_ablecido en el presente anexo, se encuentra en un todo de acuerdo con lo
establecido en el Decreto N° 1729/09, modificatorio del Capitulo XIV “Régimen de
Concursos” del escalafon aprobado por Decreto-Acuerdo N° 2695/83.



N & |lecor FORMULARIO DE INSCRIPCION A CONCURSOS INTERNOS [
® ‘ ‘ Decreto-Acuerdo N° 2695/83 (Capitulo XIV -modif. por Decreto N° 1729/09-)

] eemaneis ne santa i

Cargo Concursado A Categoria
|Unidad de Organizacién Jurisdiccion
- » T : . DATOS PERSONALES
Apeliido Nombres Documento |Tipo|  [N°| [curmculL |

Domicilio particular |Calle . N° Piso Dpto Localidad CP
Domicilio Laboral Calle N° Piso Dpto Localidad CcP

Correo electrénico Teléfono particular | Teléfono laboral l

Uso

ESTUDIOS Institucion Caracter' Fecha | Duracién? { o0

Secundarios

Terciarios

| Universitarios

Especializacion

Maestria

Doctorado

Posgrados

Cursos

Jornadas

Seminarios
Congresos

1 a) en curso -si correspondiere, indicar el nimero de materias aprobadas sobre el nimero total de materias del plan de estudios-; b) concluido -si no requiere
aprobacién final-, ¢) aprobado.
2 - segun plan de estudios (horas, dias, afios)

- En caso de no caber la informacion en los casilleros asignados, se deber4 continuar en la hoja “CONTINUACION” mediante una llamada numérica.

- Los datos suministrados en este formutario tienen CARACTER DE DECLARACION JURADA y serén tratados en forma reservada. ) Firma




Fc-01 | | FORMULARIO DE INSCRIPCION A CONCURSOS INTERNOS 2

A Decreto-Acuerdo N° 2695/83 (Capitulo XIV -modif. por Decreto N° 1729/09-)
ANTECEDENTES LABORALES - L/
Cargo Categ. Unidad de Organizacion Jurisdiccién Desde Hasta [noo

Ultimos
Cargos
Titulares
Desempefio Actual

de funciones

correspondientes

a cargos de En los
mayor jerarquia ‘ U""I‘OS
que las propias 5 afios

del cargo titular

Antigliedad en la Administracién Pablica reconocida para la percepcién del correspondiente adicional

Otros antecedentes

Secundaria

Docencia Terciaria

Universitaria

Panelista, expositor en Seminarios o
Congresos, dictado de cursos

Publicaciones o trabajos de investigacion

-Se debera acompaniar al presente una copia impresa de su Curriculum Vitae, una (1) 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 presente formulario (ej.: certificados de trabajos desempefiados, foja de servicios,
certificados de estudios, diplomas, y demas comprobantes pertinentes). Toda fotocopia presentada en la documentacion, debera estar debidamente certificada por la
entidad emisora, por tribunales provinciales o federales, juzgados de paz o escribanos publicos.De existir imposibilidad de adjuntar alguno de los antecedentes
documentales, podran acreditarlos posteriormente durante el proceso de evaluacion. Dicha imposibilidad debera estar debidamente justificada a través de una nota,

incluida en el sobre de inscripcion. No se admitira la invocacion de nuevos titulos, antecedentes o trabajos con posterioridad al cierre del plazo de inscripcién.

Firma
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] proviiria nE canTa

FC-01

FORMULARIO DE INSCRIPCION A CONCURSOS INTERNOS
Decreto-Acuerdo N° 2695/83 (Capitulo XIV -modif. por Decreto N° 1729/09-)

Uso
interno

Firma
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