LA PLATA, 20 SEP 2006

VISTO la LEY 10430 y sus modificatorias, el DECRETO
3087/04 y la LEY 13453 - que deroga el DECRETO precitado - en lo que se

refiere a la cobertura interina de cargos; y

CONSIDERANDO:

Que, en el marco de la mencionada legislacion, que pone
en practica la negociacion colectiva de trabajo prevista en la Constitucion de
la Provincia, y en lo especifico, en la Subcomision de Carrera, se trabaja
sobre el particular;

Que la Provincia, atendiendo a las necesidades
organizativas de la Administracién Publica, inicia el camino de acuerdos, en
reunion de Paritarias General y por Sector, siendo fundamental para dar
solucion a situaciones como la que nos ocupa;

Que la Direccion General de Cultura y Educacién, a la
fecha no cuenta con la cobertura de cargos de conformidad con el escalafén
para el personal de los distintos agrupamientos y las funciones inherentes,
dispuesto por la LEY 10430 y sus modificatorias;

Que la designacion de cargos interinos, restableciendo la
carrera administrativa, redundara, sin lugar a dudas, en un mejor desarrollo
de las actividades de la administracion, destacando a los agentes idoneos
para las particularidades de cada una de las Direcciones;

Que a tal efecto, es de absoluta necesidad iniciar un
proceso de seleccion, con el fin de que el personal mas calificado y mejor
preparado, que la Direccion General requiere para el logro de sus objetivos,
ocupe los lugares de conduccion y los distintos niveles que hacen a la plena
operatividad y correcto desenvolvimiento administrativo;

Que tal circunstancia, se encuentra prevista en el Articulo
32° de la LEY 10430 y sus modificatorias;



Que en este sentido, es preciso fijar pautas claras,
estableciendo un reglamento y procedimiento para el llamado a concurso de
oposicion y antecedentes, delineando la metodologia y formas, con el
propdsito de garantizar la transparencia y el medio 6ptimo para la seleccion
del personal adecuado para la funcién, conforme a las particularidades
especificas de las dependencias;

Que la presente metodologia de concurso se tomara
como antecedente y base para la futura cobertura de cargos del personal
comprendido en la LEY 10430 y sus modificatorias en todos sus escalafones
y categorias;

Que esta nueva etapa participativa y de acuerdos
sectoriales, propende a que la administracion se consolide y fortalezca para
encarar desafios futuros;

Que conforme a lo normado por el ARTICULO 33°, Inciso

e), de la LEY 11612, se emite la presente;

Por ello,

LA DIRECTORA GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION

DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

RESUELVE

ARTICULO 1. Aprobar el REGLAMENTO y el PROCEDIMIENTO PARA LA

COBERTURA INTERINA DE CARGOS, los que pasan a formar parte de la
presente cOmo ANEXOS 1Y 2.---mmmmmmmmmm oo

ARTICULO 2. Aprobar la implementacion de los formularios que forman parte
de la presente como ANEXOS 3 @ 12.-----=-=-=mmmmmmmmmmmm oo



ARTICULO 3. Encomendar a la Direccion Provincial de Recursos Humanos
la apoyatura técnico - administrativa que posibilite su correcto desarrollo en
las distintas instancias, asi como la supervision del cumplimiento de lo
dispuesto en [0S ANEXOS 1Y 2.---mmmmmmmmmmm oo oo

ARTICULO 4. La presente RESOLUCION seréa refrendada por la Sefiora
SUBSECRETARIA DE EDUCACION y el Sefior SUBSECRETARIO
ADMINISTRATIVO . --mmmmmmmmmmmmm e

ARTICULO 5. Registrar esta RESOLUCION, que sera desglosada para su
archivo, en la DIRECCION DE COORDINACION ADMINISTRATIVA, la que
en su reemplazo agregara copia autenticada de la misma; notificar por
intermedio de la DIRECCION PROVINCIAL DE RECURSOS HUMANOS, a
la Direccion General de Administraciéon, a las Direcciones Provinciales, y por
su intermedio a las Direcciones que nuclean, y demas Direcciones.

Cumplido, archivese.—---=-=-=-==m oo

Intervino

AN

RESOLUCION N° 3032



ANEXO 1
REGLAMENTO PARA LA COBERTURA INTERINA DE CARGOS
| - del llamado a seleccion

PRIMERO: EI presente reglamento regulard la cobertura interina de
vacantes de cargos garantizando la plena operatividad de los principios
de idoneidad, igualdad de oportunidades, transparencia e imparcialidad.

SEGUNDO: La convocatoria para la seleccion de personal se efectuara a
solicitud de la méaxima autoridad del Area donde se produjo la vacante o
superior y dispuesta por acto administrativo de la Subsecretaria
Administrativa.

Il — de los requisitos de inscripcion

TERCERO: Podran participar los agentes de planta permanente, en
situacion de actividad, en la forma que se determine en cuanto a la
caracteristica (semiabierta o abierta) en la convocatoria. Podran hacerlo
agentes que se encuentren en comisibn de servicios en otras
reparticiones o que reserven cargo.

CUARTO: La maxima autoridad del Area determinara el perfil del
postulante del cargo a cubrir.

QUINTO: Cada agente podra participar hasta un maximo de dos (2)
concursos en forma simultanea.

SEXTO: El agente con sumario pendiente de resolucion que resultara
ternado y seleccionado no podrd tomar posesion del cargo hasta la
resolucion favorable del sumario, y se cubrird temporariamente el cargo
con uno de los siguientes de la terna.

[l — de los plazos y notificaciones

SEPTIMO: La Direccion Provincial de Recursos Humanos dispondra la
publicacion del llamado a la seleccion por el término de cinco (5) dias; en
particular, a través de la secretaria de la Direccién donde se produjo la
vacante, carteleras y mails internos y en general a la totalidad del
personal mediante comunicado a la vista en edificio central y en internet -
pagina principal del Portal de la Direccibn General de Cultura y
Educacion.

OCTAVO: El plazo de inscripcion sera de cinco dias perentorios e
improrrogables inmediatos posteriores al llamado a seleccion. No se
admitira la presentacion de nueva documentacion vencido el plazo de
inscripcion.



NOVENO: La Direccion Provincial de Recursos Humanos difundira la lista
de postulantes inscriptos y conformacion de la UTS.

DECIMO : Los aspirantes tendran un plazo de cinco (5) dias para tomar
vista de los antecedentes de los otros postulantes inscriptos.

DECIMO PRIMERO: Dentro de los diez (10) dias posteriores al cierre del
plazo de vista, se evaluaran los factores de la personalidad a cuyo efecto
tendra incumbencia el Gabinete Psicolégico de la Secretaria General de
la Gobernacién y la UTS resolverd el orden de mérito provisorio.

DECIMO SEGUNDO: Determinado el orden de mérito provisorio y dentro
de los cinco (5) dias posteriores se notificara a los postulantes y se dara a
publicidad.

DECIMO TERCERO: Los postulantes tendran un plazo de cinco (5) dias
para presentar impugnaciones ante la UTS, sobre el curso de la
seleccién o su situacion particular referida al orden de mérito, en forma
escrita y fundada, a cuyo efecto se le brindara copia de las actuaciones
pertinentes. La UTS debera resolverla en un plazo no mayor de cinco (5)
dias y sus dictamenes seran irrevocables.

DECIMO CUARTO: En caso de cese o renuncia a las funciones dentro de
los seis (6) meses posteriores a la designacion interina, se tendra en
cuenta el agente que siga segun el orden de meérito. Pasados los seis (6)
meses se realizar4 una nueva convocatoria a concurso para la cobertura
del mismo.

IV — de la conformaciéon y atribuciones de la UTS (Unidad Técnica de
Seleccidn)

DECIMO QUINTO: La Unidad Técnica de Seleccion (UTS) estara
integrada por:

1- La maxima autoridad inmediata superior (no inferior a Director) donde
se produjo la vacante, o reemplazante con jerarquia no inferior al
cargo motivo de la seleccion.

2- El Director Provincial/General donde se produjo la vacante o
reemplazante con jerarquia no inferior a Director que pertenezca a esa
Direccion Provincial/General.

3- El titular de la Direccion Provincial de Recursos Humanos o
reemplazante con jerarquia no inferior a Director.

4- Un representante de la Direccion Provincial del Personal de la
Provincia en calidad de veedor.

5- Un representante de la Subsecretaria de la Gestién Publica en calidad
de veedor.

6- Un representante por cada gremio del Area del cargo a cubrir con
actuacién en la Direccion General de Cultura y Educacion, en calidad
de veedor.



ANEXO 1

Para cada uno de los miembros se designara un titular y un suplente, a
efectos de garantizar que la UTS cuente en todo momento con la totalidad
de sus miembros.

Los veedores tendran por funcion el seguimiento del proceso de
seleccion.

DECIMO SEXTO: La UTS evaluara el grado de cumplimiento de las
competencias ético institucionales, técnico profesionales y actitudinales,
pudiendo solicitar asistencia técnica cuando la especificidad del puesto lo
requiera (Subsecretaria de la Gestidon Publica, Direccién Provincial de
Igualdad de Oportunidades, Colegios Profesionales, Directores de otros
Organismos o personal idéneo, etc.) y/o la provision de elementos e
informes que le resulten pertinentes para su tarea, asi como determinar la
necesidad de realizar pruebas de oposicion.

DECIMO_SEPTIMO: Cada uno de sus miembros evaluara en forma
individual, promediandose las valoraciones para obtener una puntuacion
Unica, sobre la base de la cual se elaborara la terna y se establecera el
orden de mérito.

V — de los factores a evaluar

DECIMO OCTAVO: Para la cobertura interina de cargos se evaluaran las
siguientes competencias:

1 — Competencias Etico-Institucionales (escala de valoracion: 40 %):
Comprende: Compromiso con las personas, sociocultural e institucional
Se evaluara a traves de:
1.1.Entrevista: Compromiso con las personas, con
la institucidn, relaciones interpersonales,
trabajo en equipo, etc.
Se ponderaran:
1.2.Experiencia por cargos desempefados en la
Direccion General o en otras reparticiones.
1.3.Proyectos y/o iniciativas presentados.
1.4.Menciones y/o sanciones.

2 - Competencias Técnicos-Profesionales (escala de valoracion: 30%):
Comprende: Conocimientos tedéricos y/o técnicos requeridos, habilidades
requeridas, destrezas.
2.1.Capacitacion: relacionada directamente al
cargo (cursos, jornadas, etc.).
2.2. Conocimientos y/o titulos requeridos.

3 — Competencias actitudinales (escala de valoracion: 30 %):
Comprende: Factores de la personalidad: aptitudes/actitudes.

DECIMO NOVENO: En ningin caso el postulante podra obtener menos
del 40 % del porcentual fijado para cada una de las competencias




indicadas en la clausula anterior. En ese caso no podra continuar el
concurso, quedando eliminado automaticamente.

IV — consideraciones generales

VIGESIMO: En caso de no presentarse ningln agente al llamado en las
condiciones iniciales, se podra ampliar la convocatoria de conformidad
con lo preceptuado en el punto TERCERO.

VIGESIMO PRIMERO: La inscripcion se realizara en el “Formulario de
Inscripcion” al que se adjuntaran los certificados (original o fotocopia
certificada) que avalen lo declarado. La falsedad en los datos
consignados por el aspirante, es causal de su eliminacion del proceso de
seleccién y su inscripcion implica la aceptacién de todas las condiciones
contempladas en el presente reglamento.

VIGESIMO SEGUNDO: Se entregara al postulante la “constancia de
inscripcidn a la cobertura de vacantes”, “reglamento de cobertura interina
de cargos” y nombre de los integrantes de la UTS.

VIGESIMO TERCERO: Conformada la terna con los primeros en el orden
de mérito, la UTS eleva la propuesta al titular de la Direccion General de
Cultura y Educacioén para su refrenda.

VIGESIMO CUARTO: Los plazos que se indican se computan habiles y
para las notificaciones, recusaciones, impugnaciones y otras actuaciones
no previstas en el presente Reglamento, se estara a lo establecido en la
Ley 7647 de Procedimiento Administrativo.

VIGESIMO QUINTO: Se deja establecido que la seleccién no genera
derecho subjetivo para los participantes y que no tiene caracter
formalmente vinculante.




ANEXO 2
PROCEDIMIENTO PARA LA COBERTURA INTERINA DE CARGOS

1 — La convocatoria para la seleccion de personal y cobertura de vacantes
se efectia a solicitud de la méaxima autoridad del Area o superior,
autorizada por el Subsecretario Administrativo y fundamentada la
necesidad de cobertura en el marco del plan estratégico institucional. Se
forma expediente en el que se agregan todas las constancias del
procedimiento de seleccion.

2 — La Direccidn General de Administracion realiza la certificacién del
cargo vacante presupuestado.

3 — La méaxima autoridad del Area donde se encuentre la vacante
especificara las caracteristicas del concurso y perfil del postulante del
cargo a cubrir.

4 — La Direccion Provincial de Recursos Humanos convoca a los gremios
para que designen a los representantes del Area donde se encuentra la
vacante y a los demas intervinientes que participaran en la UTS, dejando
constancia en el expediente de su constitucién. Los gremios deberan dar
respuesta en un plazo no mayor a cinco (5) dias, caso contrario no
conformaran la UTS en calidad de veedores.

5 — La Direccion Provincial de Recursos Humanos difunde la convocatoria
de seleccion, inscribe a los aspirantes, entrega las planillas y
documentacion pertinente, controla los plazos que correspondan a cada
instancia del proceso, de conformidad con lo normado en el reglamento
(ANEXO I) de la presente.

6 — La Direccion de Personal incorporard al expediente la situacién de
revista de los postulantes.

7 — Incluida la documentacion al expediente, factores psicologicos, la
evaluacion de los postulantes por la UTS y Orden de Mérito, asi como
actas y observaciones efectuadas por los miembros, se eleva el
expediente a consideracion del Director General de Cultura y Educacion.

8 - EIl Director General de Cultura y Educacién resuelve sobre: a) la
propuesta, b) dejar sin efecto la seleccibn o c) declarar desierto el
concurso, con invocacion de causa.

9 — La Direccion Provincial de Recursos Humanos a traves de la
Direccion de Personal confecciona el acto administrativo pertinente.

COMPETENCIAS

1 - de la Direccién Provincial de Recursos Humanos



2

3

Recepcionar planillas y/o documentacion solicitada a los
participantes.
Iniciar Expediente.
Supervisar las distintas etapas.
Efectuar la convocatoria:

- a las Direcciones que cuenten con cargos a

concursar.

- alas distintas entidades gremiales.

- aveedores externos.
Moderar las reuniones de la Unidad Técnica de
Seleccion (UTS).
Asesorar en las diversas etapas a los distintos
intervinientes.
Derivar el expediente a los Organismos y dependencias
competentes.
Brindar apoyo técnico-administrativo.
Proveer del material necesario y todo lo que hace a su
correcto funcionamiento.
Notificar plazos y resultados en todas las etapas del
concurso.

- de la Direccién General de Administracion

Certificar el cargo vacante presupuestado con
intervencion del Ministerio de Economia a través de la
Direccion Provincial de Presupuesto de conformidad con
lo establecido por la Ley 13453 en sus articulos 11 ultimo
parrafo y 13 inciso f).

- de la Direccién de Personal

Suministrar situacion de revista e informes pertinentes.
Proveer informe de vacantes en los cargos que se
concursen.

Elaborar el acto administrativo de cobertura de cargo.

4 - de las Direcciones / Areas que cuenten con vacantes a ser cubiertas

5

6

Notificar a la Direccion Provincial de Recursos Humanos
las vacantes a cubrir.

Elaborar el perfil y requisitos del cargo.

Integrar la UTS.

Notificar al personal de su area a través de la difusion
formal e informal que considere oportuna.

- de las Entidades Gremiales

Integrar en calidad de veedores la UTS.

- de los aspirantes



ANEXO 2

Cumplimentar la planilla de inscripcion en tiempo y
forma.

Presentar antecedentes debidamente legalizados.

Asistir a las distintas etapas del concurso atendiendo a lo
dispuesto por la UTS.

Conocer el marco de Procedimiento Administrativo para
actuar en las distintas etapas del concurso.



ANEXO 3
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
(A completar por la Direccion o Area donde se encuentra la vacante)

1. Cargo vacante/Direccion Departamento/Subdireccion:

Firma y sello del Director



FORMULARIO DE INSCRIPCION

ANEXO 4

Se solicita completar el presente formulario en letra de imprenta. EI mismo tiene caracter
de Declaracion Jurada. Podran ser requeridas acreditaciones de la informacion
declarada. Cualquier falsedad sera causal inmediata de eliminacion del procedimiento.

Se debera firmar cada pagina del formulario, como asi también de cualquier otra

documentacion que se adjunte.

PUESTO PARA EL CUAL SE POSTULA ...

1. DATOS PERSONALES

APEllido Y NOMDIE. ... e
DOMICIHO. ..ceeiieeeiiiiiiiieee e Cédigo Postal...................
Localidad...........oeveeriiiiiiiiiiieee e Provincia...................
TEIETONO. ...eie i
Tipo y nUMero de DOCUMENTO. .......ceeeeeiiiiiiiiiieee e e ee e

Lugar y fecha de nacimiento.............oevvviviiiiiiiiiieeee

2. EXPERIENCIA LABORAL EN LA DGCyE
Fechade INgreso: ........c.cooviiiiiiiii e

Direcciones/Departamentos/Areas donde se desempefio:

Proyectos y/o iniciativas presentados:



3. FORMACION ACADEMICA
Estudios Secundarios:

100
Estudios Terciarios: Completo Incompleto

TIIULO e e e e e e e e e
EXPEAIAO PO .. ettt e e e
Fecha en que Se eXPIdiO:.......ov ittt e e e e e
Estudios Universitarios: Completo Incompleto

TIIULO e e e e e e e e e
EXPEAIAO PO ..t
Fecha en que Se eXPIdiO:.......ov i e e e e e e e
Estudios de Post grado, otras especializaciones Completo Incompleto

4. ANTECEDENTES ACADEMICOS

Actividad docente: Sl NO

INSTITUCION: ... ARO...cciiiiie,

Materia diCtada: .........cooviiiriiiiiie e ARO...cciiiee,
B. D O A L.t e e e e e e e
7. MANEJO DE PC Y SISTEMAS (Marque con una X lo que corresponda)
Procesador de textos No Bueno Medio Muy Bueno
Planilla de calculo No Bueno Medio Muy Bueno
Correo electronico No Bueno Medio Muy Bueno
Bases de datos No Bueno Medio Muy Bueno
Otro (especifique No Bueno Medio Muy Bueno
(oIU- 1) I

A criterio de la Unidad Técnica de Seleccion, la habilidad en el manejo de estas herramientas podra evaluarse mediante un examen practico.

Fecha: ..o,

Firma y aclaracion del Interesado




ANEXO 5

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Se expediran dos copias de esta constancia. Una sera entregada al postulante y la otra

debe quedar como registro para la Unidad Técnica de Seleccién. Esta informacién debera

ser completada por los responsables de la Direccién Provincial de Recursos Humanos

PUESTO/CARGO PARA EL QUE SE POSTULA & ...
APELLIDO Y NOMBRE : ...
TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: ....ocuiiiiiiiiieie sttt
TELEFONO PARTICULAR: ..ottt ettt n et neenens
DOMICILIO .t
NUMERO DE FOJA: ....coiiitiietiietetee ettt sttt sttt et
CATEGORIA DE REVISTA oottt

DOCUMENTACION PRESENTADA (original/copia certificad ~ a)

DOCUMENTACION S| | Cantidad de Fojas NO

Formulario de inscripcion

Certificados académicos

Antecedentes laborales

Fotocopia de documento

Otra documentacion

Firma y aclaracion del postulante Firma y aclaracion del receptor



ANEXO 6
FORMULARIO DE EVALUACION

PARA USO DE LA UNIDAD TECNICA DE SELECCION
RELEVAMIENTO DE COMPETENCIAS

EVALUACION DE ANTECEDENTES
(Sobre datos de la Planilla de Inscripcion)

La valoracién de este anexo sera realizada en funcion del perfil del puesto y del
sesgo que surge de acuerdo con los requerimientos institucionales.

Puesto de trabajo: .....ooovveiiie

Antecedentes laborales atinentes a la funcion: Q)

. Experiencia profesional (afios de trabajo) en areas relacionadas a la funcion.
Menor a 1 afio........c.......... 0 punto
DelaZ2afios:.................. 2 puntos
De 2 hasta 4 afios............. 4 puntos 0 2 4 6 8 | 10
De 4 hasta 7 afios............. 6 puntos
De 7 hasta 10 afios........... 8 puntos
Mas de 10 afios................ 10 puntos

« Desempefio a cargo de Departamento/Subdireccién: 2 puntos por afo (hasta 5
afios) / 1 punto por cada 10 personas a cargo (hasta 40 agentes) |:| puntos.

» Desempefio a cargo de sectores / areas con personal a cargo: 1 punto por afio

(hasta 5 afios) / 1 punto por cada 10 personas a cargo. puntos
« Proyectos y/o iniciativas presentados con aplicacién: 5 puntos ada uno

hasta un maximo de 3. puntos
Antecedentes académicos (Educacion Formal). 2)

Educacion primaria..................... 1 punto

Educacion secundaria................ 2 puntos 0 1 2 3 4 5

Titulo terciario o 75% de la carrera

aprobada:............coooeiiiiiiiiei, 3 puntos

Educacion universitaria............... 4 puntos

Estudios de postgrado................. 5 puntos

(@] 11T aVZ= (o110 AT TP

Capacitacién pertinente a la funcion (total de horas)
Se evallan los 5 cursos que tengan mayor relacion con la funcion.

De 1l a25horas:.....cccccevvvvvvvvennen. 1 punto

De 26 A 50 horas:.......ccccccuvuennee 2 puntos

De5la75horas:....cccccccceennnnnns 3 puntos 0] 1 2 3 4 5
De 76 a 100 horas:...........ccvvvvnnes 4 puntos

Mas de 100 horas....................... 5 puntos



¢ |diomas

INGIES...ooiiiiiieeveeevee e 1 punto

POrUQUES. .....cooiiiieiiiiii e 1 punto ol 1 > 3 4 5
Frances........ccoooveeiniiiiiiiee e 1 punto

1= 1= o TP 1 punto

L@ 01T V=T od [0 1=

« Manejo de PC y Sistemas.

Planilla de calculo:

NO SALE:......iiiiiiieeiiieeeee e 0 punto

BUENO:. ..., 1 puntos 0 1 2 3 4 5
Medio:......cocooviei 3 puntos

Muy bueno:...............cc 5 puntos

Nosabe:...........cooo, 0 punto

BUENO:......cvieeeeeiieec e, 1 puntos 0|1 2 3 14 |5
MediO:...ceieiiiiieeeee e 3 puntos

Muy bUEno:.......cceeeeeiiiiiieeee, 5 puntos

Nosabe:...........cooo . 0 punto
BUENO: ..., 1 puntos 0 1 2 3 4 5
Medio:......oooveeii 3 puntos
Muy bueno:............ccccl 5 puntos

NO SADE:... .. 0 punto
BUEBNO: ..o, 1 puntos 0 1 2 3 4 5
MedIO:...ciiiiiiiieeee e 3 puntos
Muy bUEnO:.......ceveeeeeiiiie 5 puntos
Otro (eSPECIfIQUE CUAL:.......eiii e
Nosabe:...........ccoco, 0 punto
BUENO: ... 1 puntos 0 1 2 3 4 5
Medio:......oooveei 3 puntos
Muy bueno:............cccc 5 puntos

Fecha: ......coovviiiii

Firma y aclaracién de los miembros de la Unidad Técnica de Seleccién.

(1) Competencias Etico-Institucionales
(2) (Competencias Técnico-Profesionales



ANEXO 7

FORMULARIO PARA LA UNIDAD TECNICA DE SELECCION
RELEVAMIENTO DE COMPETENCIAS
INSTRUMENTO DE OPOSICION

(El presente formulario podra ser modificado a instancia de la UTS de conformidad
con las caracteristicas del cargo concursado)

POSTUIANTE: ... ettt ee e Fecha: .......ccccoceee.
Puesto de trabajO:.......ccoovviviiiiii
2
. Redaccion escrita:
Muy bueno ............c....... 5 puntos
Bueno ...........ocee i 3 puntos 0 1 5 3 4 5
Regular .........cccvvvveeeeee. 1 punto
Malo ......coooovvviieei 0 punto
. Confeccion de carta:
Muy bueno .................. 5 puntos
Bueno ... 3 puntos ol112131]4]s
Regular ..........cccvvveeeeeee. 1 punto
Malo ..., 0 punto
. Realizacién de memorando:
Muy bueno................... 5 puntos
Bueno ... 3 puntos 0|1 2 131|145
Regular ..........cccvvveeeeee. 1 punto
Malo ..., 0 punto
. Manejo de expedientes:
Muy bueno...................... 5 puntos
Bueno............coee s 3 puntos




. Marco Legal:

Muy bueno..................... 20 puntos
Bueno.........ccccveeiiininnnnn. 10 puntos
10| 15| 18| 20
Regular .......cccccevviinnnnnn. 5 punto
Malo ......coooevvviiein 0 punto
. Resolucion de Expedientes relacionados a la tarea:
Muy bueno...........cccceee... 20 puntos
Bueno...........ccoee s 10 puntos
10| 15| 18| 20
Regular ........cccvvvvveveneen. 5 punto
Malo ......ccoovvviinee 0 punto
. Resolucion de problemas relacionados a la tarea:
Muy bueno...........ccccee... 20 puntos
Bueno.........ccccvvveiiininnnnn. 10 puntos
10| 15| 18] 20
Regular ........ccccevveveeeneeen. 5 punto
Malo ..oooveiiiiiiiieeeec 0 punto
Fecha: ........cooviiiiiiiinnnnn,

Firma y aclaracién de los miembros de la Unidad Técnica de Seleccién.

(2) Competencias Técnico-Profesionales




ANEXO 8

FORMULARIO PARA LA UNIDAD TECNICA DE SELECCION
RELEVAMIENTO DE COMPETENCIAS

EVALUACION DE DESEMPENO

Esta evaluacion se realizard& mediante opiniones multiples de personas que
conozcan el desempefio laboral del postulante. Los items se adaptaran al perfil del

puesto.
POSTUIANTE: .....cii i Fecha: ................
PUESTIO dE trab@ O:. .. e et
Muy bueno Bueno Regular Malo
Caracteristicas Personales (1) | 8 puntos 6 puntos 4 puntos | O puntos
Interés en la capacitacion
Capacidad de optimizar los
recursos existentes
Capacidad de opinar vy
escuchar con respeto (en
funcion de las proposiciones
gue se le hagan)
Expresion de sus ideas
Expresién verbal, nivel de
vocabulario
Expresion escrita, redaccion
y caligrafia
Relaciones interpersonales (1) | 8 puntos 6 puntos 4 puntos | O puntos
Trato con sus pares
Trato con sus superiores
Capacidad de colaborar y
participar espontaneamente
( en relacibn a las
oportunidades que se le
brindan)
Disposicion para trabajar en
equipo




Muy bueno Bueno Regular Malo

Iniciativa y resolucion (1) 8 puntos 6 puntos 4 puntos 0 puntos

Presentacion de proyectos o

propuestas para el

mejoramiento de la

organizacion

Capacidad de  resolver

situaciones problematicas o

nuevas, teniendo en cuenta

el contexto en el que se

produzcan
Nivel de conocimiento 8 puntos 6 puntos 4 puntos 0 puntos
profesional (2)

Desempeiio profesional
Eficacia y rendimiento en su 8 puntos 6 puntos 4 puntos 0 puntos

labor profesional (2)

Responsabilidad y
compromiso con la tarea
gue se le asigna

Capacidad para realizar sus
tareas de manera autbnoma

Identificacion con la funcién
que desempefa

Capacidad para mantener la
atencion y el interés

Interés por aprender y
crecer profesionalmente, si
le es dada la oportunidad
desde la organizacion

Fecha: ....coovvii

Firma y aclaracion de los miembros de la Unidad Técnica de Seleccion.




ANEXO 9

FORMULARIO PARA EL RELEVAMIENTO DE COMPETENCIAS
ENTREVISTA PSICOLOGICA

Los profesionales actuantes administraran las técnicas mas adecuadas al pefrfil
requerido, a cuyos efectos se podra modificar el presente formulario, completarlo en

parte o presentarlo en la forma conveniente.

Puesto de trabajo: .......ooovvviviiiii

®3)

» Comportamiento durante la entrevista

Se comporta | No se observan problemas|Poco satisfactorio, con
satisfactoriamente, en|en su comportamiento, se|regular adaptacién a la
forma expresiva; | adapta a la situacion. misma.
Eﬁfrt\)?;ag?f y logrando un Agradable, equilibrado. Antagonico, hostil,
port. nervioso.
2 puntos 1 punto 0 punto

« Aspectos intelectuales
Presenta buena expresion, | Expresion corriente. Expresion mala.
ﬁgg un lenguaje fluido y Comprension de acuerdo | Dificultades para

' con lo esperable. transferir ideas ylo
Pude transferir ideas vy conceptos, no

Sus respuestas son las

: rganizando bien su
esperadas y sujetas a la org

discurso.

conceptos, presentando un
discurso organizado.

entrevista
Buena comprension : . us respuestas  son
reusultando rgflel?(ivo ,|Pensamiento - autonomo y ﬁladecuadrjljstl
Svalition Y| posibilidades de '

' abstraccion. Ausencia de pensamiento
Pensamiento autbnomo y auténomo, no pudiendo
razonamiento abstracto. razonar por si mismo.

2 puntos 1 punto 0 punto
* Creatividad e iniciativa
Buena iniciativa, dispuesto, | Grado considerable de | Practicamente sin
posee inquietudes | iniciativa, pero solamente |iniciativa.
personales. en determinados aspectos.

No presenta inquietudes
Creativo, podria llegar a|lgualmente aceptable. personales.
generar proyectos.

2 puntos 1 punto 0 punto




+ Factores motivacionales

Se encuentra interesado y|Se encuentra con un grado |No presenta motivacion
motivado con respecto al|considerable de interés. acorde al puesto.
uesto. . . L
b No presenta conocimiento|La Unica motivacion que
Presenta  conocimientos | sobre el puesto, pero puede|se encuentra es en
sobre el puesto que lo|imaginar otra  situacion|relacion a la estabilidad y
guian, reconoce aptitudes |similar. beneficios.
personales que pueden
ayudarlo en su
desempeiio.
2 puntos 1 punto 0 punto
* Relaciones interpersonales
Posibilidades de establecer | Presencia de vinculos | Poca consistencia en los
vinculos sélidos, con|estables, sin conflictiva | vinculos.
integracion de los aspectos | sobresaliente. :
bue?\os malos dpe los Con probables conflictos
otros. lo yue se evidencia Buen trato. en las relaciones
: q . interpersonales.
en la presencia de lazos
contenedores y
sostenedores.  Excelente
trato y predisposicion.
2 puntos 1 punto 0 punto
» Factores emocionales
Emocionalidad y|No se advierten conflictos | Emocionalidad poco
afectividad de base | afectivos y/o emocionales. conservada, signos de
conservada con buen labilidad afectiva
rado de e uiligrio Puede presentarse algunos angustia irritabilidad’
gefensivo tolerangia ala sentimientos  de _inhibicion, segtimieﬁtos no'
ansiedad yue resenta la nerviosismo o retraimientos compatibles o]
situacion dg evaﬁuacién concomitantes a la inadgcuados a la
' evaluacion. . P
situacion.
2 puntos 1 punto 0 punto

Firma y aclaracion de los miembros del Gabinete Psicoldgico.

(3) Competencias Actitudinales




ANEXO 10

FORMULARIO PARA LA UNIDAD TECNICA DE SELECCION

RELEVAMIENTO DE COMPETENCIAS

INFORME

En este formulario se efectia una sintesis de las competencias resultantes de las
evaluaciones realizadas (Antecedentes, oposicion, desempefio, entrevista

psicologica y otros que se hayan instrumentado)

Total: 63

Competencias técnico profesionales

Total: 136

Competencias actitudinales

Total: 12

Fecha: ....cooovviiiii i

Firma y aclaracién de los miembros de la Unidad Técnica de Seleccion.



ANEXO 11

VALORACION INDIVIDUAL DE LOS POSTULANTES

APELLIDO Y NOMBRE:

PUNTAJE OBTENIDO

Aspectos

Competencias ético

institucionales

Competencias
técnico
profesionales

Competencias
actitudinales

Total

Curriculum

Oposicion

Evaluacion de
desempefio

Entrevista
Psicolégica

PONDERACION

40%

30%

30%

100%

LA PLATA, ...

Firma y aclaracion de los miembros de la Unidad Técnica de Seleccién y los

.............. de 2006.

veedores en esta hoja.




ANEXO 12

FORMULARIO PARA LA UNIDAD TECNICA DE SELECCION

RELEVAMIENTO DE COMPETENCIAS

ORDEN DE MERITO DEFINITIVO

N° de Orden Apellido y Nombre N° de DNI

1

2

Las postulantes mencionados en los tres primeros términos de
precedente Orden de Mérito, conforman la terna de la cual la autoridad
competente seleccionard el candidato a designar para el puesto de

EFADO. ...

Fecha: .....cooovvviiiiiiiin,

A continuacion, firma y aclaracion de los miembros de la Unidad Técnica de

Seleccion.



