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) BASES Y CONDICIONES DE CONCURSO
RESOLUCION DEL CENTRO DE EXCELENCIA DE PRODUCTOS Y PROCESOS
(CEPROCOR) N° 12 DE FECHA 30 DE JUNIO DE 2015

I. ALCANCES DE LA CONVOCATORIA

.1 Cargos a concursar: Se concursan cargos del Tramo Personal de Ejecucién cuyas
denominaciones, dependencias y agrupamientos al que pertenecen, se encuentran descriptos en
el Anexo |, que forma parte integrante del presente, todo de conformidad al llamado a Concurso
por Resoluciéon N° 12/2015 del Centro de Excelencia de Productos y Procesos (CEPROCOR)
para cubrir cargos de la citada cartera.

I.2 Tipo de convocatoria: La convocatoria es abierta a todo ciudadano argentino, sin otras
limitaciones que las que impone la Constitucion Provincial (Articulo 177°) y la Ley N° 7233 (Arts.
12°, 13° y 19° a 24°), demas normativa vigente aplicable a los cargos concursables y los
requisitos de los puestos que en las presentes Bases se especifican.

.3 Funciones y reguisitos para la participacién en el concurso: Tanto la descripcion de las
funciones a desempefiar en cada puesto, como los requisitos particulares a cumplimentar por los
aspirantes para participar del concurso, se encuentran definidos en el Anexo I.

.4 Caracter _de las designaciones: Las designaciones que se realicen en virtud de los
concursos sustanciados en el marco del presente llamado tendran caracter permanente, en los
términos de la Ley N° 7233 y de la Ley N° 9361.

I.5 Sitio Oficial: Toda la informacién referida al proceso concursal, estara publicada en la Pagina
Web Oficial del Gobierno de la Provincia de Cérdoba en el link de publico acceso
www.cba.gov.ar/fempleados. Es responsabilidad del aspirante consultar periédicamente dicho
Sitio a fin de notificarse sobre las novedades del proceso.

Il. INSCRIPCION
[I.1 Generalidades
La inscripcion al concurso se realizara via Web a través del Formulario Digital habilitado en la

pagina del Gobierno de la Provincia de Cérdoba (www.cba.gov.ar/empleados). A dicho fin, cada
aspirante deberd registrarse como Ciudadano Digital (CIDI).

En el Formulario de Inscripcion deberan ser completados todos los campos, siguiendo las
indicaciones que a tal efecto se encuentren insertas en los mismos. El formulario tiene caracter
de Declaracion Jurada.

Concluida la carga del Formulario Digital, se emitird un comprobante que debera ser impreso en
hoja A4 y presentado conjuntamente con la documentacion respaldatoria referida infra, en carpeta
de cartulina tamafio Oficio tipo Velox, debidamente encarpetado con broche tipo Nepaco, en el
momento y lugar que se indique por correo electrénico una vez finalizado el periodo de
inscripcion, no pudiendo hacerlo en otro diferente del estipulado.
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Una vez presentada la documentacién, ya sea personalmente por el aspirante o mediante
apoderado debidamente acreditado, el proceso de inscripcion finalizar4d con la entrega del
correspondiente sticker de recepcién por la Mesa de Entradas.

[1.2 Documentacion

Toda la documentacion deberd ser presentada en original o copia certificada por Escribano
Publico, Autoridad Policial, Juez de Paz o agente del SUAC. Asimismo, los aspirantes deberan
concurrir con una copia simple de la documentacion para que, cargada por el agente de la Mesa
de Entradas, le sirva como constancia de la documental presentada.

Debera acompafiarse la siguiente documentacion al momento y en el lugar indicado, sin perjuicio
de otra documentacién que el Tribunal de Concurso pudiese requerir en cualquier instancia del
proceso concursal:

Documentacién Excluyente

a) Original y Fotocopia del Documento de Identidad en caso de presentarse el aspirante en
forma personal o Fotocopia certificada del Documento de Identidad y poder que habilite al
presentante en el supuesto de no ser el inscripto al concurso.

b) Titulo exigido por el articulo 9° de la Ley N° 9361, de acuerdo al agrupamiento (ver
requisitos), debidamente legalizado. En los casos de aspirantes a cargos de los
Agrupamientos Servicios Generales y Oficios, se podra presentar el Titulo de Nivel Medio
en el caso que lo posean.

c) Documentacién que acredite el cumplimiento de los demas requisitos establecidos en el
Anexo | para cada funcién en concreto.

Si la citada documentacion no se acredita debidamente, podra completar la inscripcion, pero
el participante sera excluido del proceso concursal.

Documentacién Puntuable

a) Certificado/s de Evaluacién de Idoneidad y Desempefio por el ejercicio del cargo que se
concursa o cargos similares. Para certificarlo en cargos de la Administracion Publica
Provincial se debera utilizar el formulario de la Resolucién N° 374/14 del Ministerio de
Gestion Publica. Puede presentarse también el talén entregado por el evaluador en el
marco de la Evaluacion de Desempefio segin la referida Resolucion. Asimismo, los
aspirantes que no presten servicios en la Administracion Publica Provincial, podran
acreditar, el periodo de ejercicio de un cargo similar y/o la evaluacién de desempefio en
dicho cargo para ser puntuados segun el apartado I11.3. A este fin, se encuentra disponible
un modelo de formulario en la Pagina Oficial.

b) Constancia de Servicios (s6lo para personas que se desempefien o se hayan
desempefiado en la Administracion Publica Provincial), la que debera especificar el tiempo
de prestacion de servicios del aspirante en la Administracion Publica Provincial, segun las
pautas establecidas en el Punto III.5 del presente documento.

c) Certificados de los cursos realizados o dictados.

Los antecedentes que no estén declarados en el Formulario de Inscripcion y/o respaldados
por la documentacion correspondiente no impediran la inscripcién ni la participacion en la
prueba, pero no seran considerados como validos al momento de asignacion de puntaje.
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Documentacién para acreditar conocimientos de informatica (solo para el Agrupamiento
Administrativo)

a) Certificacion de validez oficial.
b) Podr4 presentarse Certificado Analitico de Nivel Medio en donde consten una o mas
asignaturas relacionadas a dichos conocimientos.

En el caso de no declarar ni acompafiar la documentacion respaldatoria de los conocimientos
informaticos, se deberd rendir la prueba de suficiencia prevista en el apartado II.7 de las
presentes bases.

1.3 Alcance

Los aspirantes que se inscriban para participar del presente concurso, deberan optar por un solo
puesto y quedaran, a su vez, imposibilitados de participar en los concursos llamados mediante
Resoluciones N° 46/15; 58/15; 529/15; 633/15 del Ministerio de Gestion Publica, N° 122/14; 42/15
del Ministerio de Agua, Ambiente y Servicios Publicos, N° 06/15; 132/15 del Ministerio de Trabajo,
N° 23/15; 303/15 del Ministerio de Salud, N° 289/15; 290/15 del Ministerio de Gobierno y
Seguridad, N° 06/15 de Fiscalia de Estado, N° 25/15 del Ministerio de Comunicacién Publica y
Desarrollo Estratégico, N° 46/15 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentos, N° 493/15
del Ministerio de Educacién, N° 126/15 del Ministerio de Finanzas, N° 195/15 del Ministerio de
Desarrollo Social, N° 88/15 del Ministerio de Infraestructura, N° 71/15 del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, N° 25/15 del Ministerio de Industria, Comercio, Mineria y Desarrollo
Cientifico Tecnolégico, N° 09/15 de la Secretaria de Integracion Regional y Relaciones
Internacionales, N° 687/15 de la Agencia de Promocién de Empleo y Formacién Profesional, N°
07/15 de la Agencia Cordoba Joven, N° 229/15 de la Agencia Cérdoba Turismo S.E.M., N° 01/15
de la Agencia Cérdoba Deportes S.E.M., N° 155/15 de la Agencia Cérdoba Cultura S.E., N°
188/15 de la Administracion Provincial de Seguro de Salud (APROSS), N° 769/15 del Ministerio
de Gestibn Publica (Exclusivo para personas con discapacidad), y cualquiera de sus
modificatorias.

. PAUTAS A CONSIDERAR PARA LA EVALUACION DE LOS CONCURSANTES
El puntaje aplicable sera en todos los casos el indicado en la Ley 9361 — art. 19.

[1l.1 Titulo: Ley 9361 — art 19 —inc a)

Los Titulos que se consideraran deberan tener validez oficial y ser de Instituciones Educativas
publicas o privadas reconocidas por las autoridades educativas pertinentes.

A los efectos del presente concurso y de acuerdo a los objetivos propios de cada puesto, se
tendran en cuenta los criterios del Anexo |.

[11.2 Evaluacion de idoneidad y desempefio en el cargo que se concursa: Ley 9361 - art 19
inc. b.1):
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En la asignacion del puntaje por desempefio en el cargo que se concursa, el Tribunal de
Concurso tendra en cuenta el tiempo en que el agente haya ejercido el cargo y la evaluacién de
idoneidad y desempefio.

La puntuacién correspondiente al ejercicio del cargo, sera el resultado de la sumatoria de los
puntos correspondientes a tiempo de ejercicio, mas el concepto surgido de la Evaluacion de
Desempefio, conforme a las siguientes pautas:

a) Periodo Ejercicio del Cargo:

Hasta un ano \1 puntos
Mas de uno y hasta cinco afios \4 puntos
Méas de cinco afios 6 puntos

b) Certificacion de Idoneidad y Desempefio

Insuficiente, Regular o No tiene \O punto
Buena '3 puntos
Muy Buena o Excelente \4 puntos

[11.3 Evaluacion de idoneidad y desempefio en cargos similares: Ley 9361 — art 19 —inc b 2):

En la asignacién del puntaje por desempefio en cargos similares al que se concursa, el Tribunal
de Concurso tendra en cuenta el tiempo en que el agente haya ejercido los cargos, la evaluacion
de idoneidad y desempefio y el grado de similitud con el cargo que se concursa; considerando a
estos efectos detalles de las tareas realizadas por el postulante y su directa relacion con el puesto
a concursar.

Para que se considere cargo similar, es condicién necesaria que exista similitud en las funciones
y a su vez el concursante tiene que haber ejercido dichas funciones en relacién de dependencia.

El grado de similitud valorara si la mayoria de las funciones propias del cargo similar se asemejan
con las del cargo concursado 6 solo parcialmente, y también si el cargo similar pertenece a la
Administracion Puablica Provincial (APP).

La puntuacion correspondiente al ejercicio del cargo similar, seré el resultado de la sumatoria de
los puntos correspondientes a tiempo de ejercicio, mas el concepto surgido de la Evaluacion de
Idoneidad y Desempefio, conforme a los siguientes cuadros en los que se valora el grado de
similitud entre el cargo concursado y el cargo similar:

Similitud de funciones en cargo de la APP

a) Periodo Ejercicio del Cargo:

Hasta dos afios \1 punto
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Mas de dos y hasta siete afios \4 puntos
Mas de siete afios \6 puntos

b) Certificacién de Idoneidad y Desempefio

Insuficiente, Regular o No tiene \O punto
Buena \3 puntos
Muy Buena o Excelente \4 puntos

Similitud de funciones en cargo fuera de la APP; 6 Similitud s6lo parcial en cargo de la
APP

a) Periodo Ejercicio del Cargo:

Hasta dos afios \1 puntos
Mas de dos y hasta siete afios \2 puntos
Mas de siete afios '3 puntos

b) Certificacion de Idoneidad y Desempefio

Insuficiente, Regular o No tiene \0 punto
Buena \1 puntos
Muy Buena o Excelente \2 puntos

[11.4 Cursos de Capacitacién

Los cursos puntuables a los efectos del presente concurso seran los dictados y/o realizados en
las siguientes instituciones:

- Direccion de Jurisdiccion de Capacitacion de la Provincia.

- Areas dependientes del Gobierno de la Provincia destinadas a capacitacion en servicios.

- Sindicato de Empleados Publicos de la Provincia de Coérdoba y/o Union del Personal
Superior de la Administracion Publica Provincial.

- Organismos Oficiales Publicos o Privados.

a) Por cursos de capacitacion afines a funcion especifica: Ley 9361 —art 19 —inc b 3).

Se consideraran cursos de capacitacion afines, realizados o dictados, a aquella capacitacién de
cualquier modalidad que esté directamente referida a las funciones propias del cargo a concursar.

La puntuacion correspondiente por este item, sera el resultado de la sumatoria de los puntos
correspondientes a cada uno de los conceptos sefialados, conforme a las siguientes pautas:
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Tipo de Curso Con Examen Sin Examen
Mas de 30 Horas 2,5 1,5
Mas de 10 y Hasta 30 Horas | 2 | 1,25
Mas de 3 y Hasta 10 Horas \ 15 \ 1

b) Por cursos generales de capacitacién: Ley 9361 — art 19 —inc b 4).

Se considerara en este apartado, la capacitacion de cualquier modalidad, realizada o dictada, que
sin estar directamente vinculada con las funciones propias del cargo, resulte de utilidad para el
desempenio de las tareas del puesto que se concursa.

La puntuacion correspondiente por Cursos generales de capacitacion, sera el resultado de la
sumatoria de los puntos correspondientes a cada uno de los conceptos sefialados, conforme a las
siguientes pautas:

Tipo de Curso Con Examen Sin Examen
Mas de 30 Horas 1,25 0,75
Més de 10 y Hasta 30 Horas 1 0,6
Mas de 3 y Hasta 10 Horas 0,75 0,5

[1l.5 Por antigiiedad: dentro de la Administracion Publica Provincial.

Para determinar los Organismos que dan derecho a computar antigiiedad en los términos de la
Ley N° 9361, debe seguirse la descripcién obrante en el art. 5° de la Ley N° 9086 - Ley de
Administracion Financiera y del Control Interno de la Administracion General del Estado
Provincial.

Se computaran en consecuencia, todos los servicios remunerados efectivamente prestados en el
ambito de la Administracion Puablica Provincial en cualquiera de sus Poderes, Agencias,
Empresas o Entes Autérquicos, con excepcion del Sector Publico Financiero, por los cuales se
hayan realizado los correspondientes aportes personales y contribuciones patronales a la Caja de
Jubilaciones, Pensiones y Retiros de la Provincia de Cordoba.

No se consideraran los servicios prestados en el Estado Nacional (incluidas las Universidades
Nacionales), en otros Estados Provinciales, en estados Municipales o Comunales, en el ambito
privado, incluidas las escuelas privadas provinciales, aunque estén subvencionadas, ni en la
Banca Publica Provincial.

A los efectos del computo de la antigliedad, se considerara para la asignacion del puntaje el dia
inmediato anterior al de inicio del proceso de inscripcion del presente concurso
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Los Tribunales no otorgaran puntaje alguno por servicios declarados por el concursante, que no
estén respaldados por la Certificacion de Servicios presentada.

[11.6 Prueba de Oposicion:

La prueba de Oposicién se efectuard por examen escrito, a realizarse en el lugar que disponga a
tal efecto el Tribunal Concursal.

Para poder ingresar al examen, los participantes deberdn presentar Documento de Identidad y
comprobante de Inscripcion, con el correspondiente sticker. Podran asimismo concurrir con
antecedentes legales y bibliografia para su consulta.

No se permitira el uso de Teléfonos Celulares, Notebooks, Netbooks, Tablets ni ningun otro
dispositivo electronico, salvo que se aclare expresamente lo contrario en algin caso particular.

El Temario y las Fuentes de consulta seran las definidas en el Anexo | de las presentes bases.

Para aprobar este examen, la calificacion no podra ser inferior al setenta por ciento (70%) de la
puntuacién maxima exigida.

[11.7. Examen de Conocimiento Informatico (sélo si corresponde)
En el caso de los concursantes para el agrupamiento Administrativo, que no hayan acreditado

conocimientos de informatica con la documentacién respaldatoria, deberan realizar una prueba de
suficiencia de acuerdo al temario que se establece a continuacion:

Tema \ Bibliografia sugerida/Tutoriales
Conocimientos basicos del Sistema Operativo
Windows. http://windows.microsoft.com/es-
Organizacion de la PC - Creacién, organizacion, es/windows/tutorial

manejo de carpetas y archivos.

Elaboracién de un documento de Word: http://www.aulaclic.es/windows7/

-Formato fuente: fuente, estilo, tamario,

subrayado, color. https://support.office.com/es-
-Formato parrafo: alineado, sangrias, espaciado, |€s/article/Tutoriales-y-aprendizaje-de-
interlineado. Office-b8f02f81-ec85-4493-a39b-
-Correccion ortogréfica. 4c48e6bc4bfb?ui=es-ES&rs=es-
-Configuracién de pagina. ES&ad=ES

- Numeracion y Vifietas. .

- Imprimir un archivo o parte de un archivo. http://www.uv.mx/personal/llopez/files

[2013/03/Manual-Microsoft-Office-
Excel-2010.pdf

Elaboracion de una hoja de célculo Excel:
-Reconocimiento de la pantalla.

-Concepto y manejo de hojas y libros de trabajo
-Introducir datos en las celdas

-Dar formato a las celdas

-Cambiar el ancho de columnas y alto de filas.
-Concepto de férmulas.

-Manejo de operaciones basicas.

http://www.formacionprofesional.info/t
utorial-basico-de-word-2013/
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Para su aprobacion se exige un porcentaje minimo del 70%. La no aprobacion de esta instancia
implica la eliminacion del concurso, por ser un requisito previsto expresamente en el articulo 9°
inciso c¢) de la Ley N° 9361.

I11.8 Entrevista Personal

Serd requisito excluyente a los fines de pasar a la Entrevista Personal haber aprobado la Prueba
de Oposicidén con el porcentaje estipulado en el Punto 111.6. A estos efectos, el Tribunal procedera
a publicar o notificar las calificaciones obtenidas. Los concursantes que no hayan aprobado la
Prueba de Oposicién, podran presentar dentro de los 3 dias habiles por nota en la Mesa de
Entradas de la Jurisdiccion del cargo que se concursa, la solicitud de revision correspondiente
ante el Tribunal de Concurso. Vencido dicho plazo, la calificacion quedara firme. Si la calificacion
es modificada y con esto se da a lugar a la Entrevista, el participante sera oportunamente
informado.

En la entrevista personal en la que deben evaluarse las condiciones personales y la ejecutividad,
se ponderardn las aptitudes para el ejercicio del cargo, la actitud para su ejercicio y el
conocimiento de las funciones del mismo.

La puntuacion correspondiente por Entrevista Personal, serd el resultado de la sumatoria de los
puntos correspondientes a cada uno de los conceptos sefialados, conforme a las siguientes
pautas:

Aptitudes para el ejercicio del cargo \ Hasta 3 Puntos
Actitud para el ejercicio del cargo \ Hasta 3 Puntos
Conocimiento de las funciones del cargo \ Hasta 4 Puntos

IV. CRONOGRAMA

Actividad Plazos
INSCRIPCION DE POSTULANTES A 27/07/2015 desde las 8:00 hs. Hasta el
PARTICIPAR DEL CONCURSO 02/08/2015 a las 23:59 hs.

PLAZO PARA EXCUSACIONES Y/O
RECUSACIONES PARA MIEMBROS DEL 04/08/2015 al 06/08/2015
TRIBUNAL

RESOLUCION DE EXCUSACIONES Y/O

RECUSACIONES PRESENTADAS 07/08/2015 al 13/08/2015

PUBLICACION DE CRONOGRAMA Y
NOMINA DEFINITIVA DE INTEGRANTES DE 14/08/2015
CADA TRIBUNAL
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PRUEBA DE OPOSICION 22/08/2015
ENTREVISTAS PERSONALES 31/08/2015 a 11/09/2015
PUBLICACION DE ORDENES DE MERITO 24/09/2015

RECEPCION DE OBSERVACIONES AL
ORDEN DE MERITO

RESOLUCION DE OBSERVACIONES Y
PUBLICACION DEL ORDEN DE MERITO 06/10/2015
DEFINITIVO

25/09/2015 al 29/09/2015

Todas las instancias de consulta o presentaciones que prevea el Proceso Concursal, deberan ser
realizadas en los periodos indicados en el Cronograma Publicado y resueltas por la Comision
Laboral de Concurso y Promocién o los Tribunales de Concurso segun corresponda. Dichas
Resoluciones no seran recurribles atento ser actos preparatorios en los términos del art. 78 de la
Ley 5350 — Ley de Procedimiento Administrativo-.

V. TRIBUNALES DE CONCURSO:

Se constituiran los Tribunales de concurso, segun lo establecido en el Anexo |I.

VI. DISPOSICIONES FINALES

e Para acceder al cargo, el puntaje obtenido por el/la concursante en la Prueba de Oposicién y
en la Entrevista Personal, no podra ser inferior al setenta por ciento (70%) de la puntuacion
maxima exigida para cada uno de los incisos.

e Como resultado del proceso concursal, se establecera un orden de mérito decreciente para
cada puesto a concursar. Seran designados los concursantes ganadores alli nominados que
acepten acceder al cargo, hasta completar la totalidad de las vacantes establecidas por la
Resolucion del llamado a Concurso. Se deja constancia expresa que el postulante que haya
obtenido el puntaje superior en el orden de mérito respecto del puesto que se concursa, y que
no haya aceptado acceder al cargo, automaticamente habilitarad a ocuparlo a quien tenga el
puntaje inmediato inferior; y asi sucesivamente hasta cubrir la totalidad de cargos vacantes.

e Una vez dictado el orden de mérito por el Tribunal de Concurso, los participantes tendran
derecho a un periodo perentorio de vista de todos los antecedentes de los concursantes segun
el cronograma del Punto IV. Vencido dicho término, tendran un plazo de tres dias habiles para
efectuar las observaciones que estimen corresponder. El Tribunal de Concurso, resolvera las
observaciones que eventualmente hubiere y remitirda sus conclusiones para su elevacion al
Poder Ejecutivo.

e Luego de que el/la designado/a cumplimente los requisitos legales para acceder al cargo (Art.
12 y 13 de la Ley 7233) e inicie efectivamente sus funciones, el proceso se daré por concluido.
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VII. CONSULTAS

Las consultas deberdn ser presentadas por via correo electrénico a la direccion:
maria.palacios@cba.gov.ar y seran respondidas por igual medio.
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Administrativo

Departamento de
Tesoreria y Facturacion-
Santa Maria de Punilla

BASES Y CONDICIONES DE CONCURSO SEGUN RESOLUCION CEPROCOR DE 2015 N° 12 DE FECHA 30/06/2015 ANEXO |

1-Realizar la facturacién a clientes
particulares y del Estado. 2
Gestionar el pago a proveedores, las
liquidaciones mensuales de
percepciones y retenciones AFIP,
depdsitos bancarios, respaldo
informdtico y archivo de la
documentacién.

Poseer titulo del Ciclo de

Especializacién de Nivel Medio.

Tener conocimiento de
informatica.

Titulo de nivel medio: Ciclo
de Especializacion: Diez
(10) puntos.

Atento a la naturaleza del
puesto, no se otorgard
puntaje en este item a los
Titulos de Nivel Superior.

CEPROCOR NOCIONES GENERALES

CEPROCORnociones especificas

IGUAL PARA 3.docx

adminsitrativo tesoreria.doc

Las fuentes son citadas en
el temario General y
Especifico

Administrativo

Departamento de
Contabilidad, Presupuesto
y Contrataciones- Santa
Maria de Punilla

1

1-Realizar la gestion de Compras
Externas y Nacionales de insumos,
equipos, bibliografia y servicios. 2-
Supervisar los reclamos al proveedor y
realizar la evaluacién de Proveedores.3-
Gestionar la logistica de transporte,
recepcion e inspeccién de insumos y
activos fijos.4- Generar la
documentacién interna para
cumplimiento de sistema de Calidad
bajo normas IRAM

Poseer titulo del Ciclo de

Especializacién de Nivel Medio.

Tener conocimiento de
informatica.

Titulo de nivel medio: Ciclo
de Especializacion: Diez
(10) puntos.

Atento a la naturaleza del
puesto, no se otorgara
puntaje en este item a los
Titulos de Nivel Superior.

CEPROCOR NOCIONES GENERALES

CEPROCORnociones especificas

IGUAL PARA 3.docx

adminisitrativo compras.doc

Las fuentes son citadas en
el temario General y
Especifico

Administrativo

Departamento de
Contabilidad, Presupuesto
y Contrataciones - Santa
Maria de Punilla

1-Gestionar la conciliacion de
movimientos contables para la
confeccién de notas y anexos a los fines
de elaborar la Ejecucién Presupuestaria,
Informe Gerencial y Estados Contables.
2-Realizar el manejo de Inventario.

Poseer titulo del Ciclo de

Especializacién de Nivel Medio.

Tener conocimiento de
informatica.

Titulo de nivel medio: Ciclo
de Especializacion: Diez
(10) puntos.

Atento a la naturaleza del
puesto, no se otorgara
puntaje en este item a los
Titulos de Nivel Superior.

CEPROCOR NOCIONES GENERALES

CEPROCORnociones especificas

IGUAL PARA 3.docx

adminisitrativo contable.doc

Las fuentes son citadas en
el temario General y
Especifico




BASES Y CONDICIONES DE CONCURSO SEGUN RESOLUCION CEPROCOR DE 2015 N° 12 DE FECHA 30/06/2015
ANEXO II - TRIBUNALES DE CONCURSO

Administrativo

Departamento de Tesoreria y
Facturacién

Titular

Bianco Ismael, dni 16.024.244

Casas Rubén, dni 13.373.651

Avalos David César, dni 17.909.393

Suplente

Passalacqua Nancy, 14.920.546

Palacios Maria Inés, dni 24.120.492

Zéngaro Gabriela, dni 24.274.274

Administrativo

Departamento de Contabilidad,
Presupuesto y Contrataciones (
Compras)

Titular

Bianco Ismael, dni 16.024.244

Casas Rubén, dni 13.373.651

Avalos David César, dni 17.909.393

Suplente

Passalacqua Nancy, 14.920.546

Palacios Maria Inés, dni 24.120.492

Zéngaro Gabriela, dni 24.274.274

Administrativo

Departamento de Contabilidad,
Presupuesto y Contrataciones (
Contabilidad)

Titular

Bianco Ismael, dni 16.024.244

Casas Rubén, dni 13.373.651

Avalos David César, dni 17.909.393

Suplente

Passalacqua Nancy, 14.920.546

Palacios Maria Inés, dni 24.120.492

Zéngaro Gabriela, dni 24.274.274




TEMARIO SOBRE NOCIONES GENERALES - LEY 9361 - ART. 19 INC D-2)

CARGOS — ADMINISTRATIVOS CEPROCOR

ORDEN TEMAS FUENTE
(Cuando se cite Ley,
incluye su reglamentacion)
CONSTITUCION PROVINCIAL
1 Descripcion y Competencia de los Tres Poderes del Constitucion Provincial

Estado Provincial

(CP)

COMPETENCIA Y ORGANICA DE MINISTERIOS Y OTRAS
JURISDICCIONES

2 Competencia de la Jurisdiccidn en la que se concursa Ley 9717

3 Estructura Orgdnica de la Jurisdiccién en la que se Decreto 331/2011
concursa hasta nivel Jefatura de Area
ORGANOS DE CONTROL DEL PODER EJECUTIVO

4 Organo de Control Externo del Poder Ejecutivo CP - Ley 7630

5 Organos de Control Interno del Poder Ejecutivo Ley 9086
ADMINISTRACION FINANCIERA

6 Responsabilidad por actuacidn negligente de CP - Ley 9454 - Ley 9086 -
funcionario que causa dafio al Estado Ley 7854

7 Obligacién que debe cumplir con relacion a los bienes Ley 7631
de la provincia todo responsable de una dependencia
del Estado al hacerse cargo de sus funciones o al cesar
en las mismas

8 Régimen de Viaticos D 1534/06
LEGISLACION SOBRE PERSONAL

9 Ambito de Aplicacién - Personal comprendido - Ley 7233
Personal excluido - Personal permanente y no
permanente

10 Deberes - Prohibiciones - Incompatibilidades de los Ley 7233
agentes

11 Derechos de los Agentes Ley 7233

12 Régimen disciplinario - Tipo y Causa de Sanciones - Ley 7233
Autoridades que las aplican

13 Causas de aplicacién de medidas disciplinarias de: Ley 7233
apercibimiento y suspension

14 Obligacién de los Funcionarios respecto a hechos Ley 7233
ilicitos penales

15 Carrera Administrativa - Promocién - Capacitacion Ley 9361

16 Tramos - Agrupamientos - Categorias - Cambio Ley 9361
Agrupamientos
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

17 Requisitos Generales del Tramite Administrativo Ley 5350

18 Partes interesadas Ley 5350

19 Derecho de acceso a los expedientes Ley 5350

20 Formalidades de los escritos Ley 5350

21 Fecha cierta de presentacion o recepcion de escritos Ley 5350

22 Cursos de Accidn por pérdida o extravio de Ley 5350
expedientes
SISTEMA UNICO DE ATENCION AL CIUDADANO (SUACQ)
Y SISTEMA UNICO DE MESA DE ENTRADAS (SUME)

23 Definicion conceptual del SUAC y SUME Decreto 6700/84

24 Procedimiento para consultar la reparticién donde se Decreto 6700/84

encuentra un tramite o expediente




CEPROCOR
TEMARIO PARA PRUEBA DE OPOSICION
Cargo: Administrativo del Departamento de Contabilidad, Presupuesto y
Contrataciones ( Contabilidad)
TEMARIO SOBRE NOCIONES ESPECIFICAS LEY 9361 ART. 19 INC D-1)

Temas Fuentes

Composicion del Tribunal de cuentas | Constitucion Provincial

Atribuciones del Tribunal de cuentas | Constitucion Provincial

Funcion del Fiscal de Estado Constitucién Provincial
Ambito de Creacion del Ley 9717
CEPROCOR

Intervencidn previa de los actos, Ley 7630

definicion y tipos de actos

Rendicién de cuentas, Alcance, Ley 7630

Obligacion

Organo de control externo del Poder | Constitucion Provincial- Ley 7630
Ejecutivo, Rendicidn de cuentas

Organos de control externo del Poder | Constitucion Provincial- Ley 7631
Ejecutivo- Competencias

Estructura del Presupuesto y Ley 5901
organizacion

Ley de Administraciéon Financiera- Ley 9086
Alcances, objetivos

Estructura del Sector Publico Ley 9086- Dto 150/04
CONTABILIDAD: Definicion,
Funcion y responsabilidades- normas
técnicas aplicables

Sistema SUAF Agencias http://ceprocor.cba.gov.ar/instructivo-suaf/

Conciliaciones Bancarias http://www.monografias.com/trabajos46/concili
acion-bancaria/conciliacion-bancaria2.shtml

Cierre de Ejercicio, Procedimientos y | Compendio de Normas y Procedimientos (
documentacion contable Ministerio de Finanzas)




CEPROCOR

TEMARIO PARA PRUEBA DE OPOSICION
Cargo: Administrativo del Departamento de Contabilidad, Presupuesto y
Contrataciones ( Contrataciones/ Compras)
TEMARIO SOBRE NOCIONES ESPECIFICAS LEY 9361 ART. 19 INC D-1)

Temas

Fuentes

Composicion del Tribunal de
cuentas

Constitucién Provincial

Atribuciones del Tribunal de
cuentas

Constitucién Provincial

Funcién del Fiscal de Estado

Constitucién Provincial

Ambito de Creacion del Ley 9717
CEPROCOR

Intervencidn previa de los actos, | Ley 7630
definicion y tipos de actos

Rendicion de cuentas, Alcance, | Ley 7630

Obligacion

Organo de control externo del
Poder Ejecutivo, Rendicion de
cuentas

Constitucion Provincial- Ley 7630

Organos de control externo del
Poder Ejecutivo- Competencias

Constitucion Provincial- Ley 7631

Estructura del Presupuesto y Ley 5901
organizacion
Ley de Administracion Ley 9086

Financiera-Alcances, objetivos

Contrataciones- Requisitos
basicos

Ley 10155 y su reglamentacion

Contrataciones- Regla
Generales — Mecanismos-
Indices de Contratacion

Ley 10155 y su reglamentacién

Contrataciones- Funcionarios
autorizados- publicidad

Ley 10155 y su reglamentacién

Contrataciones- Contrataciéon
Directa- casos

Ley 10155 y su reglamentacion

Norma 1SO 9001: Secciéon 7.4
Compras

www.farmacia.unmsm.edu.p/noticias/2012/docume
ntos/1ISO-9001.pdf

Sistema SUAF Agencias

http://ceprocor.cba.gov.ar/instructivo-suaf/

Cierre de Ejercicio,
Procedimientos y
documentacion contable

Compendio de Normas y Procedimientos (
Ministerio de Finanzas)




CEPROCOR

TEMARIO PARA PRUEBA DE OPOSICION
Cargo: Administrativo del Departamento de Tesoreria y Facturacion
TEMARIO SOBRE NOCIONES ESPECIFICAS LEY 9361 ART. 19 INC D-1)

Temas

Fuentes

Composicion del Tribunal de
cuentas

Constitucion Provincial

Atribuciones del Tribunal de
cuentas

Constitucion Provincial

Funcién del Fiscal de Estado

Constitucion Provincial

Ambito de Creacion del Ley 9717
CEPROCOR

Intervencidn previa de los actos, Ley 7630
definicion y tipos de actos

Rendicién de cuentas, Alcance, Ley 7630

Obligacion

Organo de control externo del
Poder Ejecutivo, Rendicion de
cuentas

Constitucién Provincial- Ley 7630

Organos de control externo del
Poder Ejecutivo- Competencias

Constitucién Provincial- Ley 7631

Estructura del Presupuesto y Ley 5901
organizacion
Ley de Administracion Financiera- | Ley 9086

Alcances, objetivos

Estructura del Sector Publico
TESORERIA: Definicion, Funcién
y responsabilidades- normas
técnicas aplicables

Ley 9086- Dto 150/04

Sistema SUAF Agencias

http://ceprocor.cba.gov.ar/instructivo-suaf/

Conciliaciones Bancarias

http://www.monografias.com/trabajos46/conciliacion-
bancaria/conciliacion-bancaria2.shtml

Cierre de Ejercicio,
Procedimientos y documentacion
contable

Compendio de Normas y Procedimientos ( Ministerio
de Finanzas




