Resolucién 481/94
Bs. As., 7/10/94

VISTO el Decreto N°© 993 del 27 de mayo de 1991, sus modificatorios y complementarios, y las
Resoluciones S.F.P. N°© 30 del 20 de marzo de 1992, N° 14 del 8 de septiembre de 1993, y N° 47
del 7 de marzo de 1994, y

CONSIDERANDO:

Que en el marco de la reforma del Estado impulsada por el Gobierno Nacional se estableci6 el
SISTEMA NACIONAL DE LA PROFESION ADMINISTRATIVA, que contiene sistemas de ingreso y
promociéon del personal de la Administracibn Publica Nacional basados en el mérito, la
capacitacion y procedimientos objetivos de seleccidn.

Que la SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA de la PRESIDENCIA DE LA NACION dicté
oportunamente normas complementarias para la aplicacion de los Sistemas de Seleccion
instituidos.

Que la experiencia recogida en la ejecucion de dichos Sistemas hace conveniente introducir
diversas modificaciones a las referidas normas para asegurar el cumplimiento mas efectivo de las
finalidades que persiguen, y el desarrollo mas agil de los procesos de selecciéon del personal.

Que es pertinente disponer de una Unidad Central especializada para atender servicios de
asesoramiento y seguimiento de los procesos mencionados, contribuyendo a asegurar su correcta
realizacion.

Que resulta util ordenar las distintas disposiciones en la materia en un solo cuerpo normativo.

Que la presente medida se dicta en virtud de las facultades delegadas por los articulos 6° y 7°
del Decreto N°© 993/91, sus modificatorios y complementarios.

Por ello

LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DE LA PRESIDENCIA DE LA NACION

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Apruébanse las normas complementarias del Sistema ge Seleccion previsto en el
Titulo 111, capitulos 1 y Il, del SISTEMA NACIONAL DE LA PROFESION ADMINISTRATIVA, que

como Anexo | forma parte integrante de la presente Resolucion.

Las normas que se aprueban por el parrafo precedente no seran de aplicacion para la cobertura
de cargos con funciones ejecutivas, ni para aquéllos que integren el Agrupamiento Especializado.

ARTICULO 2°.- Sustituyense las Resoluciones S.F.P. N° 30 del 20 de marzo de 1992, N° 14 del
8 de septiembre de 1993 y N° 47 del 7 de marzo de 1994.

ARTICULO 3°.- Créase una Unidad Central de Asesoramiento y Seguimiento a los Procesos de
Seleccion de Personal dependiente de la SUBSECRETARIA DE ORGANIZACION Y GESTION
(Direccion General para la Carrera Administrativa) de la SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
de la PRESIDENCIA DE LA NACION.

ARTICULO 4°.- La Unidad Central de Asesoramiento y Seguimiento a los Procesos de Seleccion
de Personal tendra por funciones:



a) Relevar y actualizar la informacion referida al estado de avance de los procesos de seleccion
para la cobertura de puestos vacantes.

b) Contribuir con la difusion de los llamados a inscripcion.

c) Asesorar técnicamente a los Organos de Seleccién de las jurisdicciones y entidades de la
Administraciéon Publica Nacional en la correcta aplicacion de los procedimientos de busqueda y
seleccion de personal.

d) Realizar la evaluacion prevista en el Titulo VI del Anexo | a la presente.

e) Estudiar, elaborar, adaptar, y proponer metodologias y técnicas de busqueda y seleccion de
personal para la cobertura de vacantes.

f) Contribuir a la aplicacién de las normas que regulan los procesos de seleccién y cobertura de
vacantes.

g) Contribuir a la capacitacion de los agentes relacionados con los procesos de seleccion de
personal.

h) Organizar y mantener actualizado el Registro Central de Ordenes de Mérito.

Para el cumplimiento de los incisos a) y h) anteriores, la Direccion General de Estadisticas de la
Funcion Publica desarrollara y mantendra el sistema de informacion respectivo.

ARTICULO 5°.- Las jurisdicciones y entidades deberan asegurarse que, antes de convocar a la
cobertura de vacantes, se satisfagan las exigencias establecidas por el Decreto N°© 2043 del 23 de
septiembre de 1980 y por la Resolucion S.F.P. N© 192 del 31 de mayo de 1994. El personal al que
se le haya aplicado el articulo 25 del Decreto N© 435 del 4 de marzo de 1990 no podra
presentarse en los procesos de seleccion reglados por la presente.

ARTICULO 6°.- Los procesos de seleccion de personal para cubrir vacantes comprendidas por la
presente resolucidon que no hubiesen completado la inscripcion de candidatos a la fecha de
publicacidon de la misma , se regiran por ésta en lo que sea pertinente. Los demas procesos se
regularan por las normas vigentes al momento de su llamado a inscripcion y publicidad, las que
conservaran su vigencia hasta que se completen dichos procesos.

ARTICULO 7°.- Comuniquese, publiquese, dése a la Direccion Nacional del Registro Oficial, y
archivese.

Claudia E. Bello



ANEXO 1

PROCEDIMIENTO PARA LOS PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL PARA LA
COBERTURA DE VACANTES COMPRENDIDAS EN EL CAPITULO Il DEL TITULO 111 DEL
ANEXO | DEL DECRETO N© 993/91.

TITULO I - DEL ORGANO DE SELECCION

ARTICULO 1°.- La Delegacion Jurisdiccional de la Comisibn Permanente de Carrera se
constituira como Organo de Selecciéon de Personal, integrandolo a este efecto:

1.- El titular de la unidad de Recursos Humanos y Organizacion respectiva, o equivalente, o por
su delegacion, un especialista de dicha unidad que posea alguna de las siguientes disciplinas:
Licenciado en Administracion de Personal, Licenciado en Administracion, Licenciado en Psicologia
con Orientacion Laboral, Licenciado en Relaciones del Trabajo, Licenciado en Relaciones
Industriales, Licenciado en Relaciones Humanas, Licenciado en Sociologia con Orientacién en
Recursos Humanos, o bien otro profesional que acredite capacitacion o experiencia especifica en
procesos de Selecciéon de Personal.

2.- El titular de la Direccion Nacional, General o equivalente a la que pertenezca la vacante. De
tratarse de la cobertura de puestos en directa dependencia de una autoridad politica se integrara
con ésta o con quién designe a este efecto.

3.- Un representante de la Procuracion del Tesoro de la Nacion cuando se cubran vacantes en
cargos correspondientes al Cuerpo de Abogados del Estado.

4.- Un representante de la Secretaria de la Funcidon Publica cuando se trate de la cobertura de
vacantes correspondientes a los niveles Ay B.

5.- Un experto de especialidad afin a la requerida por el cargo a cubrir cuando éste sea de nivel
A, B, o C con derecho a la percepcion del Adicional por Mayor Capacitacién, y en todos aquéllos
casos que, a juicio de la autoridad prevista en el articulo 19 del Anexo | del Decreto N° 993/91,
la naturaleza del cargo asi lo requiera. De no contarse con dicho experto en la Jurisdiccién podra
requerirse la participacion de personal de otras dependencias o expertos que no revisten en la
Administracion Nacional.

6.- En el caso de que el Organo de Seleccidén considere necesaria la realizacion de la etapa de
Evaluacion de Personalidad, el mismo tendrd que estar integrado obligatoriamente con un
especialista con Licenciatura en Psicologia.

UN (1) Representante del CONSEJO NACIONAL DE LA MUJER y otro de la UNION DEL PERSONAL
CIVIL DE LA NACION actuaran en caracter de veedores.

Las personas que no integran la Administracién Pudblica Nacional que fuera necesario incorporar al
Organo de Seleccién no deberan estar comprendidas en las prohibiciones que establece el articulo
8° de la Ley N° 22.140.

ARTICULO 2°.- Los integrantes del Organo de Seleccion seran designados por la autoridad que
dispusiere la convocatoria en cada jurisdiccion o entidad con la suficiente antelacion para
posibilitarles cumplir los cometidos previos a la difusion de convocatoria de cobertura de
vacantes. No podra efectuarse el llamado a inscripcion hasta que no hayan sido designados
dichos integrantes.

ARTICULO 3°.- Ademas de las funciones establecidas en el articulo 23 del Anexo | al Decreto N°
993/91, el Organo de Seleccion de Personal tendra por cometido:



a) Determinar los requisitos imprescindibles a exigir en cada puesto a cubrir en materia de
conocimientos, experiencia laboral, habilidades, aptitudes, perfil de personalidad, y demas
condiciones especificas.

b) Establecer la incidencia relativa de los distintos factores a evaluar en los postulantes, y los
puntajes correspondientes en funcion del nivel y perfil requerido por el cargo.

c) Determinar el orden, y modalidad o metodologia, de cada etapa del proceso de evaluacion de
aspirantes.

d) Determinar el cronograma general de las actividades a desarrollar para asegurar la
terminacién del proceso de seleccién, e impulsar su cumplimiento, en los plazos establecidos por
la presente.

e) Gestionar la asignacion del personal profesional, técnico y administrativo necesarios para el
desarrollo de la seleccion en los plazos previstos.

f) Requerir la orientaciéon o asistencia que estime oportunas a la Unidad Central de Asesoramiento
y Seguimiento de los Procesos de Seleccién creada por la presente, o a otras entidades de
reconocida solvencia técnica en la materia cuando la complejidad y/o masividad de la
convocatoria lo ameriten.

g) Asegurar la adecuada difusién de la informacidon relativa a los procesos de seleccion para la
cobertura de vacantes y coordinar la organizacion de la inscripcion de aspirantes.

Los aspectos mencionados en los incisos a), b), c¢) y d) del presente articulo deberan ser
aprobados por acta del Organo de Seleccion, con caracter previo a la difusion del llamado.

ARTICULO 4¢°.- El Organo de Seleccion podra delegar la realizacion de las diversas tareas que
materializan las distintas etapas del proceso de seleccién en al menos DOS (2) de sus integrantes
con la asistencia u orientacion de las entidades mencionadas en el inciso f) del articulo
precedente.

No obstante lo anterior, debera aprobar por acta firmada por la mayoria de sus integrantes, los
resultados de la aplicacion de cada etapa establecida segun el articulo 15 del presente, la
calificacion correspondiente a cada aspirante, y el orden de mérito provisorio.

TITULO I1 - PREPARACION Y LLAMADO A INSCRIPCION

ARTICULO 5°.- De los perfiles a requerir. La autoridad politica o el titular de la Direccion
Nacional, General o equivalente a la que pertenezca la vacante requerird al Presidente de la
Delegacion Jurisdiccional de la Comision Permanente de Carrera, o a su alterno, la cobertura de
la misma, proponiendo una especificacion de los conocimientos, habilidades y aptitudes béasicos
que debera satisfacer el seleccionado segun el perfil de requerimientos del puesto a cubrir.

ARTICULO 6°.- En base a lo anterior, el Organo de Seleccidon de Personal procedera a cumplir lo
establecido en los incisos a), b), ¢) y d) del articulo 3° precedente, y determinara los mecanismos
de difusiéon y el llamado a inscripcion.

El Organo de Seleccidon integrard los requisitos basicos de los perfiles requeridos y los contenidos
minimos de la evaluaciéon técnica establecidos por la Procuracion del Tesoro de la Nacién para la
cobertura de los cargos correspondientes al Cuerpo de Abogados del Estado.

ARTICULO 7°.- Contenido del llamado. El llamado a inscripcién debera contener minimamente la
siguiente informacion:

a) Jurisdiccion, organismo y dependencia a la que pertenece la vacante.



b) Cantidad de cargos a ocupar discriminados por denominacion del puesto de trabajo, nivel
escalafonario, remuneracioén, cantidad de horas y domicilio del trabajo, y, requisitos basicos para
su cobertura con su ponderacion relativa.

¢) Sistema de seleccién aplicable (general o abierto).

d) Orden y modalidad de las etapas de evaluacion establecidas.

e) Lugar y horario de informes e inscripcién, y fecha de cierre de esta ultima.

f) Lugar, horario y fecha en que se notificara la lista de admitidos al proceso de seleccion.
A este fin podra utilizar el Formulario A que figura como Anexo A al presente.

El Organo de Seleccién de Personal remitirA en un plazo de DOS (2) dias, la informaciéon
requerida precedentemente a la SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA a los efectos del
cumplimiento del articulo 4° inciso a) del presente Anexo.

ARTICULO 8°.- Informacion complementaria. La presente resolucion, las demas normas
complementarias, y las actas que elabore el Organo de Seleccion estaran a disposicion de los
postulantes para su consulta en las Unidades de Recursos Humanos y Organizacién, o
equivalentes, y en la cartelera oficial que se habilite al efecto.

ARTICULO 9°.- Difusion. Cumplido lo establecido en el articulo 6° anterior, la difusiéon publica se
efectuara obligatoriamente con por lo menos DIEZ (10) dias de anticipacion a la fecha de
apertura de la inscripcion de aspirantes.

ARTICULO 10.- El circuito de difusién lo iniciara la unidad de Recursos Humanos y Organizacion,
0 equivalente, dando a conocer el llamado a las restantes jurisdicciones, organismos y
dependencias. Ademas debera difundirse obligatoriamente en:

a) Boletin Oficial.
b) Carteleras oficiales y/o lugares visibles de la jurisdiccion o entidad.

En los sistemas abiertos de seleccion, el llamado se publicard también en al menos UN (1) medio
gréafico de circulacion nacional, sin perjuicio de la utilizacion de otros medios de comunicacion
masiva.

En todos los casos se informara a las entidades gremiales que actien en la jurisdiccion u
organismo convocante.

ARTICULO 11.- Inscripcidn. El periodo de inscripcion estara abierto durante al menos CINCO (5)
dias habiles. Los postulantes completaran y firmaran las Fichas de Inscripcion que figuran como
Anexo B al presente, en caracter de declaracion jurada. Para los cargos de nivel A 6 B, o con
derecho a la percepcion del Adicional por Mayor Capacitacion, sera ademas obligatorio presentar
un curriculum vitae firmado con el mismo caracter.

Los aspirantes que residan a mas de CINCUENTA (50) kilbmetros del lugar de inscripcién podran
inscribirse por correspondencia, considerandose a tal efecto la fecha de franqueo, o por fax.

ARTICULO 12.- La acreditacion de los antecedentes mediante certificados de estudios, diplomas,
constancias de titulo en tramite, certificados de trabajos desempefados y demas comprobantes
pertinentes se requerira a los postulantes que hayan aprobado la Ultima etapa prevista.

Los aspirantes no seleccionados podran solicitar la devolucién de los respectivos comprobantes
una vez finalizado el proceso.



ARTICULO 13.- El Organo de Seleccion analizara las fichas de inscripciéon de los postulantes
para verificar el cumplimiento de las exigencias minimas del llamado a inscripcion y de los
requisitos establecidos. Determinard los listados de los postulantes admitidos y no admitidos,
fundamentando brevemente en este Ultimo caso tal determinacion.

Bajo ninguna circunstancia seran admitidos los inscriptos que no reunieran las exigencias
minimas del llamado o no hubiesen completado y firmado las correspondientes fichas de
inscripcion.

ARTICULO 14.- Los listados seran exhibidos en las carteleras habilitadas al efecto y/o en las
unidades de Recursos Humanos y Organizacion, o equivalentes, a partir del cuarto dia habil de
cerrado el periodo de inscripcion.

TITULO 111 - ETAPAS DE LA SELECCION

ARTICULO 15.- Etapas. El proceso de selecciéon podra estar integrado por las siguientes etapas:
1. Evaluacion de antecedentes.

2. Evaluacion laboral.

3. Evaluacién técnica.

4. Evaluacion de Personalidad.

En todo proceso se cumplira la evaluacion de antecedentes, pero el Organo de Selecciéon
determinard la realizacion obligatoria de la evaluacidn laboral y/o de la evaluacion técnica.

ARTICULO 16.- El Organo de Seleccion establecerd en cada caso el orden de las etapas de
evaluacion. Cada una de las etapas se dard por aprobada o desaprobada siendo las mismas
excluyentes en orden sucesivo. EI Organo mencionado consignara por acta los fundamentos de la
desaprobacion de los postulantes.

ARTICULO 17.- Evaluacion de Antecedentes. En esta etapa obligatoria se evaluard la
informacién proveniente de los formularios de inscripciéon y de los curriculum vitae cuando
corresponda.

ARTICULO 18.- Evaluacion laboral. En esta etapa se efectuara al menos UNA (1) entrevista para
valorar la adecuacién de la formacion y experiencia laboral del aspirante en relacién con los
requerimientos del puesto. Las entrevistas seran desarrolladas ante al menos DOS (2)
entrevistadores.

ARTICULO 19.- Evaluacion técnica. A través de pruebas técnicas se analizaran los
conocimientos, habilidades, y capacidad para aplicarlos a situaciones concretas segun los
requerimientos tipicos del puesto. Estaran determinadas en base a lo propuesto por el
especialista establecido por el articulo 1° punto 5.- quien fiscalizara los resultados de la aplicacion
de las pruebas.

Esta evaluacion podra realizarse conjuntamente con la evaluacion laboral.

ARTICULO 20.- Evaluacién de personalidad. El Organo de Seleccion podréa establecer, cuando lo
estime necesario, la administracion de pruebas que permitan determinar si los rasgos personales
del aspirante armonizan con los requerimientos del puesto.

ARTICULO 21.- 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.



TITULO IV - CALIFICACION DE LOS ASPIRANTES

ARTICULO 22.- Evaluacién. En la evaluacion de los aspirantes se tomaran en consideraciéon los
siguientes factores: formacién, experiencia laboral, y, caracteristicas, habilidades y aptitudes
personales, en relacién con los requerimientos del puesto.

La ponderacidon de cada factor sera informada a los interesados al momento de la inscripcion de
conformidad con lo establecido por el articulo 3° del presente Anexo.

ARTICULO 23.- Calificacion. Los puntajes se asignaran a los factores establecidos. La calificacion
de cada aspirante resultara de la suma de los puntajes obtenidos por la evaluaciéon de cada
factor. Sobre la base de esta calificacion, el Organo de Seleccion determinaréa el orden de mérito
provisorio. Podra declararse desierto el proceso por falta de aspirantes o por la insuficiencia de
meritos de los mismos.

ARTICULO 24.- Duracién de la seleccidon. Las etapas de la seleccidén y la elaboracion del orden
de mérito provisorio, deberan desarrollarse en no mas de VEINTE (20) dias corridos contados a
partir de la fecha de cierre de la inscripcion.

El personal asignado a tareas de seleccion serd relevado de sus tareas habituales para cumplir
con el plazo establecido en el presente.

ARTICULO 25.- Notificacién. El orden de mérito provisorio y el definitivo se publicaran en la
cartelera habilitada a tal efecto durante CINCO (5) dias habiles, transcurridos los cuales los
postulantes se consideraran notificados.

Los candidatos seleccionados seran notificados conforme a lo previsto en el reglamento de la Ley
de Procedimientos Administrativos.

TITULO V - PRINCIPIOS Y GARANTIAS

ARTICULO 26.- Objetividad, imparcialidad y transparencia. Los integrantes del 6rgano de
seleccidn y sus colaboradores deberan asegurar la objetividad e imparcialidad de la seleccion, y el
acceso de los postulantes a la documentacion pertinente que acredite su estado de avance en el
proceso de seleccion.

ARTICULO 27.- Confidencialidad. Los datos personales de los aspirantes y los resultados de las
entrevistas previstas tendran caracter confidencial.

ARTICULO 28.- Anonimato. Las pruebas técnicas escritas deberan ser anénimas, en la medida
en que esto sea técnicamente factible, debiendo utilizarse una clave convencional de
identificacion que permita individualizar a cada uno de los postulantes s6lo después de su
evaluacion. Los aspirantes que hubieran identificado sus exdmenes seran eliminados del proceso
de seleccion.

ARTICULO 29.- Desempefio de cargos politicos. El desempefio de cargos politicos sera
considerado Unicamente a efectos de acreditar experiencia laboral afin y no generara una
ponderacion adicional.

TITULO VI - EVALUACION DEL SISTEMA

ARTICULO 30.- Informes. Los Organos de Seleccion deberan elaborar un informe sobre el
desarrollo de los procesos a su cargo, especificando los problemas que se hayan presentado en
su aplicacion y las propuestas para su resolucion. Dichos informes deberan ser remitidos a la
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA dentro de los QUINCE (15) dias de finalizado el proceso
respectivo, incluyendo copia de los 6érdenes de mérito definitivos.



