SANTA FE

DECRETO 1226/2015
PODER EJECUTIVO PROVINCIAL (P.L.P.)

Apruébase el "Proceso de Seleccidn para el ingreso de
personas con discapacidad ala Administracion Publica
Provincial".

Del: 15/05/2015; Boletin Oficial 01/06/2015.

VISTO:

El Expediente N° 00320-0004649-4 del registro del S.I.E., referido a la creacién de un
"Proceso de Seleccién para el ingreso de personas con discapacidad a la Administracion
Pablica Provincia"; y

CONSIDERANDO:

Que la Ley Provincia N° 9.325 instituye un conjunto de derechos para personas con
discapacidad, y que deviene fundamental en el marco de la misma, instrumentar |os medios
apropiados para conceder su ingreso ala Administracion Pablica Provincial;

Que los Decretos N° 291/09 y N° 274/11 amplian los derechos para las personas incluidas
en la mencionada legislacion, otorgando preferencia en caso de igualdad en € orden de
meéritos final (articulo 13, inciso 3) y la participacion de un veedor de la Subsecretaria de
Inclusién para Personas con Discapacidad dependiente del Ministerio de Salud en los casos
en que los mismos participen de un Proceso de Seleccion, y estableciendo que a quienes no
puedan acreditar la experiencia laboral minima exigida, les sera adjudicado € puntagje
minimo asignado para este concepto en |os criterios de eval uacion de antecedentes;

Que por tanto, y atento a la iniciativa de la Subsecretaria de Inclusion para Personas con
Discapacidad, es conveniente la creacion de un proceso de seleccion exclusivo para
personas con discapacidad, a fin de la conformacion de un Orden de Méritos compuesto
solo por las mismas y que sea € instrumento que les facilite e ingreso ala Administracion
luego de haber demostrado la idoneidad;

Que la participacion en este Proceso de Seleccion exclusivo para personas con discapacidad
no obsta a la participacién en los Procesos de Seleccion generales que se llevan acabo en la
Administracién Provincid,;

Que el presente instrumento se encuadra en las disposiciones contenidas en el articulo 72°,
inciso 1 de la Constitucion Provincial;

POR ELLO:

El Gobernador de la Provincia decreta:

Articulo 1°.- Apruébase € "Proceso de Seleccion para € ingreso de personas con
discapacidad a la Administracion Publica Provincia" en los términos que se establecen en
el presente Decreto.

Art. 2°.- Apruébanse e procedimiento de seleccién y los perfiles de los puestos descriptos
enlos Anexos| y Il respectivamente, y que forman parte del presente.

Art. 3°.- Establécese que la presente convocatoria tiene por fin la elaboracion de un Orden
de Méritos para personas con discapacidad que aspiren a ingresar a la Administracion
Pablica Provincial, y que tendra una vigencia de tres (3) afios contados a partir de la fecha
en que e mismo gquede firme en sede administrativa.

Art. 4°.- Establécese que cuaquier vacante que se produzca con los perfiles detallados en €l
Anexo |l debera cubrirse obligatoriamente con este Orden de Méritos.
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Art. 5°.- Lo prescripto en € articulo precedente no obsta a la participacion de la personas
con discapacidad en los Procesos de Seleccion generales que se llevan a cabo en la
Administracién Provincial.

Art. 6°.- Exceptlense las vacantes de los perfiles a cubrirse con este Orden de Méritos de lo
prescripto en el Decreto N° 291/09 y sus modificatorias en cuanto a su forma de cobertura,
y apliquese subsidiariamente e mismo en todo cuanto no esté expresamente establecido en
el procedimiento de seleccion del Anexo | del presente.

Art. 7°.- Establécese que las distintas Jurisdicciones seran responsables del cumplimiento
de lo prescripto en €l presente Decreto, y que la Unidad de Asesoramiento y Seguimiento
dependiente de la Direccion General de la Funcién Publica de la Secretaria de Recursos
Humanos y Funcion Publica dependiente del Ministerio de Economia, no aprobara el
Ilamado de ningun Proceso de Seleccidn de perfiles cuyas vacantes deban ser cubiertas con
el presente Orden de Méritos.

Art. 8°.- Establécese que la Secretaria de Recursos Humanos y Funcion Publica
dependiente del Ministerio de Economiay la Subsecretaria de Inclusion para Personas con
Discapacidad dependiente del Ministerio de Salud serén los drganos de aplicacion e
instrumentacion del presente Proceso de Seleccion.

Art. 9°.- Establécese que previo a vencimiento del Orden de Méritos, la Subsecretaria de
Inclusién para Personas con Discapacidad conjuntamente con la Secretaria de Recursos
Humanos y Funcién Publica deberan convocar, mediante Resolucion conjunta, a un nuevo
Proceso de Seleccion en el que se podran redefinir los Perfiles descriptos en el Anexo |1 del
presente Decreto.

Art. 10.- Refréndese por |os sefiores Ministros de Gobierno y Reforma del Estado, Salud y
Economia.

Art. 11.- Registrese, comuniquese y archivese.

Bonfatti; Rubén Dario Galassi; Dr. Mario Drisun; C.P. Angel José Sciara.

ANEXOI

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1. ALCANCE:

El presente establece las pautas generales que rigen €l procedimiento de seleccion que tiene
por fin la elaboracién de un Orden de Méritos de personas con discapacidad se acuerdo a
los perfiles establecidos en el Anexo 1.

2. COMITE DE SE ECCION:

El proceso de seleccion estara a cargo de un Comité de Seleccién compuesto por dos (2)
integrantes de la Subsecretaria de Inclusion Para Personas con Discapacidad (con sus
respectivos suplentes) y por dos (2) integrantes de la Secretaria de Recursos Humanos y
Funcién Publica (con sus respectivos suplentes).

Integraran el comité como veedores del Proceso de Seleccidn: tres (3) representantes de la
entidad sindical con personeria gremial -con ambito de actuacién provincia- méas
representativa del sector (con sus respectivos suplentes) y un (1) representante de la entidad
sindical con personeria gremia -y con ambito de actuacion provincial que le siga en
representatividad- (con su respectivo suplente)

Cuaquier miembro del Comité de Seleccidon podra recusarse o ser recusado para intervenir
cuando mediaran las causales establecidas en el Cdodigo Procesal Civil y Comercial de la
Provincia de Santa Fe o existieren motivaciones atendibles de orden personal.

No constituira causal de nulidad del procedimiento la ausencia de alguno de los integrantes
durante el desarrollo de las etapas del proceso de seleccién pudiendo ser reemplazado por
otro funcionario que se designe oportunamente y siempre que se mantenga lo establecido en
cuanto a su composicion.

3. FACTORES DE EVALUACION Y SU PONDERACION:

La evaluacion con tara de tres (3) etapas que recibiran un puntaje maximo de 100 puntos
cada una:

Etapa |: Evaluacion de Antecedentes (Incluye Educacion Formal y Experiencia)



Etapall: Evaluacion Técnica

Etapalll: Evaluacion de Personalidad

Se asignarala sig iente ponderacién porcentual relativa a cada una de las Etapas:

Evaluacion Antecedentes 20%

Evaluacion Técnica 50%

Evaluacion Personalidad 30%

Total 100%

La primer etapa se superara cumpliendo con el requisito de tener cumplida la Educacion
Primaria en € Perfil de Ordenanza y la Educacion Secundaria en los Perfiles de Mesa de
Entradas y Servicio de Atencion Telefénica. La segunda y tercera etapas se superaran con
un minimo de 60 puntosy son consecutivasy eliminatorias.

La Evaluacién de Personalidad estara a cargo de profesionales con amplio conocimiento en
la temética y obtendrd, a partir de herramientas psicométricas, un conocimiento més
profundo sobre las capacidades cognitivas y de relacion propias de la personalidad del
concursante, en relacion a las exigencias del puesto especifico que se concursay a ambito
en que deberd prestar sus servicios. El resultado de estos exdmenes tendra caracter
reservado. Cada postulante, cuando asi lo solicite, podra conocer los resultados que le
conciernan persona mente.

En las dos Ultimas etapas del proceso de seleccidn, los postulantes deberdn, de manera
excluyente, presentarse con Documento Nacional de Identidad u otro documento que
acredite identidad.

Obtencion del puntaje ponderado por Etapay Elaboracién del Orden de Méritos

Se multiplicara el puntaje bruto de cada Etapa por la ponderacion relativa establecida por
ésta reglamentacion. Se sumaran los puntajes brutos ponderados y se obtendra €l puntaje
global. Con €l puntgje global de todos aquellos concursantes que obtengan un minimo de 55
puntos totales se realizara el Orden e Mérito.

Al finalizar cada etapa del proceso, se labrard un acta en la que se listaran los candidatos
gue pasaran ala etapa siguiente en vista del puntaje obtenido en las diversas instancias, asi
como cualquier otra circunstancia que e Comité de Seleccion considere pertinente.
Asimismo, dichos resultados serén publicados en la carteleria del Organismo y en la pagina
web oficial www.santafe.gov.ar .

Criterios de Evaluacion de Antecedentes

Puntaje total: 100 puntos

Paralos Perfiles de Mesa de Entradas y de Servicio de Atencion Telefonica

a) Educacion Formal

Criterio Puntaje
Estudios Terciarios Completos 40 puntos

Estudios Terciarios (mas del 50% de |a carrera aprobada) 38 puntos

Estudios Secundarios Completos (Excluyente) 35 puntos

b) Experiencia Formal
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Criterio

Experiencia laboral en trabajos similares en la
Administracion pablica igual o mayor a 2 (dos) afios.

Experiencia laboral en trabajos similares en el ambito
privado igual o mayor a 2 (dos) afios.

Experiencia laboral en trabajos similares en la
administracidn publica igual o mayor a 1 (un) afio y hasta
2 (dos) afios.

Experiencia laboral en trabajos similares en el ambito
privado igual o mayor a 1 {un) afio y hasta 2 (dos) afios.

Experiencia laboral en trabajos similares en la
administracion plblica igual o mayor a 6 (seis) meses y
hasta 1 (un) afio.

Experiencia laboral en trabajos similares en el ambito
privado igual o mayor a 6 (seis) meses y hasta 1 (un)
afio.

¢) Cursos vinculados a los perfiles: hasta un maximo de 10 puntos.

Funtaje

50 puntos

45 puntos

40 puntos

35 puntos

30 puntos

25 puntos

1 punto por cada cuatro (horas) hasta un méximo de 3 puntos por certificado.

Para el Perfil de Ordenanza
a) Educacion Formal

Criterio

Estudios Secundarios Completos
Estudios Secundarios (mas del 50% aprobado)

Estudios Primarios Completos (Excluyente)

b) Experiencia Formal

Criterio

Experiencia laboral en trabajos similares en la
administracidn publica igual o mayor a 2 (dos) afios.

Experiencia laboral en trabajos similares en el ambito
privado igual o mayor a 2 (dos) afios.

Experiencia laboral en trabajos similares en la
administracidn plblica igual o mayor a 1 {un) afio y
hasta 2 (dos) afios.

Experiencia laboral en trabajos similares en el ambito
privado igual o mayor a 1 (un) afio y hasta 2 (dos) afios

Experiencia laboral en trabajos similares en la
administracion plblica igual o mayor a 6 (seis) meses
v hasta 1 (un) afio.

Experiencia laboral en trabajos similares en el ambito
privado igual o mayor a 6 (seis) meses y hasta 1 {un)
afio.

¢) Cursos vinculados a los perfiles: hasta un maximo de 10 puntos.

Puntaje

40 puntos
38 puntos

35 puntos

Puntaje

50 puntos

45 puntos

40 puntos

35 puntos

30 puntos

25 puntos

1 punto por cada cuatro (horas) hasta un méximo de 3 puntos por certificado.
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4. PLANIFICACION Y PAUTAS DE APLICACION:

4.1 - Convocatoria publica: Se procedera a efectuar la convocatoria mediante publicacion
en la Portada de la pagina web oficial de la Provincia, en los sitios destacados a tal fin,
durante cinco (5) dias hébiles, debiendo tomar intervencion la Direccion Provincial de
Gobierno Digital. Dicha publicacion debera contener lugar, dia 'y horario de recepcion de
las solicitudes asi como también |os perfiles. Queda a cargo de la Subsecretaria de Inclusion
para Personas con Discapacidad la difusion de la misma por los medios pertinentes a fin de
garantizar el conocimiento y participacion de todos los interesados.

4.2 - Inscripcién: Se deberd publicar el Formulario de Inscripcion en los sitios descriptos en
el acapite 4.1 de la presente, de donde podrd bajarse y sera recibido en Mesa de Entradas y
Salidas de la mencionada Subsecretaria y en las sedes regionales de la misma en toda la
Provincia, a partir de la iniciacion de la convocatoria y hasta los diez (10) dias habiles
posteriores, en el horario de 09.00 a 12.00 hs.

Los postulantes deberan acompafiar a formulario de inscripcion, copia impresa de su
Curriculum Vitae, fotocopia de las dos primeras hojas del DNI y dltimo cambio de
domicilio o de otro documento que acredite identidad, copia del Certificado de
Discapacidad, y copia de todos los antecedentes relativos a los datos consignados en el
referido formulario (g. Certificados de estudio, diploma o constancia de titulo en tramite,
certificaciones de trabajos desempefiados extendidos por e empleador y demés
comprobantes pertinentes).

Toda fotocopia presentada en la documentacion deberd estar certificada por la institucién
emisora, tribunales provinciales o federales o por escribano publico.

La documentacion deberd presentarse en un sobre cerrado que contenga la leyenda:
"Proceso de Seleccién para € ingreso de personas con discapacidad a la Administracion
Plblica Provincia", seguido del Perfil elegido, apellido y nombres, tipo de documento,
numero del postulante y cantidad de fojas que contiene el sobre. Todas las hojas deberan
estar firmadas y numeradas consecutivamente, indicandose la totalidad de hojas que
componen la presentaciéon (g. 1/10). No serd considerado antecedente aquel que sea
invocado pero no conste de la documentacion probatoria suficiente.

En la presente seleccidn se incluye mas de un perfil, en consecuencia, € postulante podra
inscribirse, en caso que cumpla con los requisitos exigidos, hasta un méximo de dos
perfiles. Debera hacerlo en sobres separados, con e formulario y certificacion
correspondiente a cada perfil e indicar en dichos formularios, en el espacio destinado a tal
fin, el nombre de los perfiles alos cuales se postulay cudl es el de su preferencia

Los aspirantes, en ocasion de registrar su inscripcion, deberan constituir domicilio lega y
direccion de correo electronico a todos los ef ectos emergentes de la convocatoria, en el que
se tendrén por vdidas las notificaciones que se efectlen, hasta tanto no comuniquen
fehacientemente su modificacion.

Se emitira una constancia firmaday sellada, en la que se consignara la fecha de recepcion,
siendo esta la Unica documentacién admitida a los efectos de acreditar lainscripcion.

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

Todos los datos denunciados por los aspirantes, tendrén el carécter de DECLARACION
JURADA. Cuaquier falsedad incurrida en ellos, sera causal inmediata de eliminacion del
proceso de seleccion, de lo que sera fehacientemente notificado el postulante alcanzado, con
mencion de la causal.

La presentacion de la solicitud de inscripcion en la convocatoria, implica e pleno
conocimiento y aceptacion de los aspirantes de las bases establecidas en e presente
procedimiento de seleccion.

4.3 - Evaluacion de Antecedentes: EI Comité de Seleccion debera realizar esta evaluacion a
guienes se hayan inscripto conforme las pautas establecidas en €l acapite 4.2.

4.4 - Notificacién de los resultados. Se publicara en el Portal Web de la Provincia, € listado
de los postulantes inscriptos y |os puntajes obtenidos, con determinacion del lugar, fechay
hora por grupo (si e niumero de postulantes asi |o requiriera), de la Evaluacion Técnica
(prueba de oposicion) que realizara el Comité de Seleccion.



45 - Evauacion Técnicaa EI Comité de Seleccion evauard a los postulantes
presel eccionados, debiendo Ilevarse a cabo segun los grupos (si existieren) y en las fechas
previamente notificadas.

4.6 - Notificacién de los resultados. Se publicara en el Portal Web de la Provincia, € listado
de los puntgjes obtenidos por los postulantes, con determinacion del lugar, fechay hora por
grupo (si e nimero de postulantes asi |o requiera), de la Evaluacion de Personalidad que
realizard un profesional especialista, designado a efecto.

4.7 - Evauacion de personalidad: Se llevara a cabo a través de examenes psicotécnicos
orientados a analizar las capacidades cognitivas y de relacion propias de la personalidad del
postulante en referencia alas exigencias del perfil solicitado.

4.8 - Notificacion de los resultados: Se publicara en el Portal Web de la Provincia, el listado
de los postulantes que en la Evaluacién de Personalidad hayan alcanzado o superado el
nivel de guste minimo entre sus competencias personales y las competencias del perfil
solicitado.

4.9 - Dictamen Fina: EI Comité de Seleccion emitira un dictamen final, que debera ser
explicito y fundado, y constara en un Acta firmada por todos los integrantes de dicho
comité. Debera contener una vaoracion de los diferentes factores considerados en el
procedimiento de seleccion para cada uno de los aspirantes, donde el puntaje total obtenido
determinard el orden de méritos de la convocatoria.

El orden de mérito tendra una vigencia de tres afos, contados a partir de lafecha en que lo
actuado por el Comité de Seleccion quede firme en sede administrativa.

Dentro de su vigencia, se les ofreceran a los postulantes ubicados en € respectivo listado,
en estricto orden de precedencia, las vacantes que se produzcan en cualquiera de los cargos
gue coincida con los perfiles seleccionados. Aquellos postulantes que por cualquier motivo
rechazaren el ofrecimiento por medio fehaciente para ocupar la vacante, perderan su
posicion en e orden de mérito, pasando a ocupar la tltima posicién en €l listado elaborado.
No constituira causal de nulidad del procedimiento la ausencia de alguno de los integrantes
del Comité de Seleccion durante el desarrollo de las etapas establecidas, pudiendo ser
reemplazado por cualquier otro funcionario que se designe y siempre que se mantenga lo
establecido en €l punto 2.

4.10 - Notificacion del Orden de Mérito: Se publicara en € Portal Web de la Provincia, €l
listado de los resultados de todos los postulantes, € puntgje total obtenido y el orden de
meérito resultante.

4.11 - Notificaciones: La publicacion en el Portal Web de la Provincia, de los resultados de
las etapas, del lugar y fecha de la realizacion de las evaluaciones y del Orden de Mérito
final, ser& considerada notificacion fehaciente.

ANEXO 11

PERFILES DE LOS PUESTOS

Perfil 1: Mesa de entradas

Agrupamiento Auxiliar administrativo - Persona de Ejecucion, Nivel |

Requisitos fisicos y psicoldgicos:

Sentado, movilidad de extremidades superiores, capacidad de atencion, memoria de detalles
concretos, destreza de dedos, estimacion de cantidades, concentracion, orientacion al
servicio, empatia.

Descripcién de Funciones Esenciales del Puesto:

» Colaborar con la recepcion, clasificacion y distribucion de la documental que ingresa a
Area.

* Llevar €l registro en e SIE, en el sistema de registro interno y/u otro sistema cuaquiera
gue la Superioridad considere necesario, el movimiento de todas las actuaciones ingresadas
y egresadas de la Mesa de Entradas y Salidas, controlando folios, agregados, desgloses y
estado de conservacion de las mismas.

* Informar a publico con interés legitimo, a otros organismos del Estado o a requerimientos
internos sobre |os tramites radicados en el Organismo.

* Redlizar toda accion y seguimiento que exijala actuaciéon administrativa.

* Colaborar con ladistribucion y tramite de la documentacion que ingrese al Sector.



Perfil 2: Ordenanza:

Agrupamiento Servicios Generales - Personal de Ejecucion, Nivel |

Requisitos fisicos y psicoldgicos para el puesto:

De pie, caminar, subir escaleras, movilidad de extremidades superiores e inferiores, vision
proxima, capacidad de atencion, orientacion a servicio, empatia.

Descripcién de Funciones Esenciales del Puesto:

* Atender €l refrigerio de las personasy el servicio de mensgjeria del Ministerio.

* Redlizar aquellas tareas relacionadas con €l desempefio de su puesto que han sido
encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la
Dependencia a la que pertenece.

* Velar lacustodiade los utensillos y vajilla entregados para su uso.

* Verificar laexistencia de todo |0 necesario para €l refrigerio del personal.

» Velar por la limpieza e higiene de la cocina asignada a la atencion de funcionarios y
empleados.

Perfil 3: Servicio de Atencion Telefonica

Agrupamiento: Auxiliar Administrativo - Personal de Ejecucion, Nivel |

Requisitos fisicos y psicologicos para el puesto:

Sentado, movilidad de las extremidades superiores, precision visién proxima, capacidad
auditiva, capacidad de atencion, capacidad de hablar, memoria de detalles concretos,
iniciativa, ritmo rapido, capacidad de adaptacion, comprension de problemas mecanicos,
facilidad de expresion oral, contacto con el publico y capacidad de solucién de conflictos.
Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

* Entender en el tramite administrativo de expedientes del area.

* Asesorar viatelefonica alos ciudadanos.

« Utilizar |as aplicaciones informéticas necesarias para el desempefio del puesto.

* Redlizar aguellas funciones relacionadas con €l desempefio de su puesto que han sido
encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la
Dependencia a la que pertenece.
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