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Introduccion

El presente instructivo detalla los pasos a seguir por los/as representantes de la Direccion de Carrera
Administrativa de Empleo Publico (DCAEP), en calidad de drgano rector, dentro del sistema SiAPe en el
Proceso de Seleccion para la cobertura interina de cargos vacantes con asignacion de funciones jerdrquicas de
Subdirector/a y/o Jefe/a de Departamento.

El Proceso de Seleccién de Personal (en adelante PSP) se inicia en una jurisdiccién u organismo de la
Administracion Publica Provincial para la ocupacidén de cargos con asignacion de funciones especificas por
parte de personas que rednan los requisitos y el perfil para dicho cargo o funcién.

Contaran con la opcidon Gestion Integral Carrera Administrativa_Proceso de Seleccion de Personal
desde donde podrdn visualizar y controlar la informaciéon cargada por la Direccién Delegada de Personal en
temas relacionados a la definicion del puesto y perfil, cronograma de fechas, control de documentacion y
seguimiento del proceso.

Puesto y Perfil

E,‘! Procesos de Seleccidn de Personal

Organismo [consurar| | nuevopsp || actas |

L]

| BoRRAR | | MODIFICARPSP | | ESTADOS |

PSP
NroPsp  Organismo Nombre Estructura Cargo Solicitante Estado Etapa

SEC.GRAL. | PROCESO DELEGACIONES [DEPARTAMENTO DELEGACIONES JEFEADEDEPARTAMENTC | [Illsoucrapo |l soLICITUD DE INICIO DE PSP <]
962 [SEC.GRAL. | CAPACITACION DE HOY DEPARTAMENTO LICENCIAS MEDICAS | JEFE/A DE DEPARTANENTO | [ENEJECUGIO|  [EVALUACIGN DE ANTECEDENTES

| 942 [SEC.GRAL. [PSP-AUTOMOTOR [DEPARTAMENTO TECNICO DE AUTOMC JEFE/A DE DEPARTAMENTO | B :PROBADO | [VERIFICACION DEL CARGO VACAN -
| 941 [SEC.GRAL.  |PSP-AUTOMOTORES [DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO  |SUBDIRECTOR/A [ B *PrOBADO | [CONFECCION DE LADESCRIPCIO
| 901 sEc GRAL  uLTIMAPRUEBA [DEPARTAMENTO BOLETIN Y DELEGAC [ JEFE/A DE DEPARTAMENTO | | [EnEJECUCION]  [cONTROL DE LA DOCUMENTACIS
[
|
|

[ 802 [SEC.GRAL. PSP CAPACITACION 10/06 [SUBDIRECCION DE SUMARIOS [SUBDIRECTOR/A | [ENEJECUCION|  [EVALUACION DE ANTECEDENTES
| 801 [SEC.GRAL. PSP CAPACITACION |SUBDIRECCION DE RR. HH. |SUBDIRECTOR/A | | [ENEJECUCION|  [NOTIFICACION PRIMERAS EVALUA
| 781 [sEC.GRAL. |[DEPARTAMENTO DE LIQUIDACHK|DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES | SUBDIRECTOR/A | [ENEJECUGIO|  [PUBLICACION ORDEN DE MERITO

_ PUESTO Y PERFIL ACTORES CONVOCATORIA INSCRIPCION CTRL DOCUMENTACION EVALUACIONES MERITO

Organismo ‘SECREI'ARIA GENERAL Cantidad de Cargos. 1 Fecha de Inicio del PSP 05/08/2024

Estructura ‘DEF‘ARTAM ENTO DELEGACIONES Estructura de Apertura |

Escalafon ‘LE‘! 10.430 JERARQUICO CAT.21 Niimero de Expediente |

Nomenclador ‘J EFEIA DE DEPARTAMENTO CARGO VACANTE SIN VERIFICAR

| I Verificacién del Cargo Vacante

La Direccién Delegada de la Direccién Provincial de Personal enviara la descripcidn y el perfil del puesto a la
DCAEP para su aprobacion. La Direccién de Carrera Administrativa del Empleo Publico, como érgano rector
tendrd un plazo de cinco (5) dias hébiles en los cuales deberda Revisar el Perfil verificando todos los datos que
lo conforman, realizando las observaciones que considere pertinentes desde el boton Obs E indicando de
corresponder, los cambios a realizar los cuales tendran caracter de vinculantes y deberdn ser incorporadas al
perfil para que el PSP siga adelante.
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En cada solapa se encontrardn identificados con botones en color amarillo los Reportes y Guias.

Ej: Guia Descripcién y Perfil |

Se podra descargar el reporte correspondiente a las observaciones realizadas a través del botén PDF.

CARGO VACANTE _ ACTORES CONVOCATORIA INSCRIPCION CTRL DOCUMENTACION EVALUACIONES MERITO
Objetivo Certificacién Requisito Tipo Requisito

Objetivos de puesto 3 Mo son necesarias

Tareas Formacién

Tareas de puesto Formaciones afin

¥ Procedimientos ™ . Documentacion [ Base fidencial ¥ Bienes [ | Firma

Cantidad de Personas a Cargo 0 Guia Descripcion y Perfil [

Observaciones sobre el Perfil

( Aceptar | [Qancelar/] Buscar
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OBSERVACIONES DESCRIPCION DEL PERFIL Y PUESTO

# 963
Organismo :
Unidad Organica : DEPARTAMENTO DELEGACIONES
Escalafén LEY 10430 JERARQUICO CAT.21
Denominacion del Cargo: ~ JEFEIA DE DEPARTAMENTO
Expediente : EXPEDIENTE ELECTRONICO-202401348337-GDEBA-DSTASGG

OBSERVACIONES
Completar perfil

Validacion del Perfil del Puesto

Una vez revisado el perfil del puesto, e incorporadas todas las observaciones pertinentes, si la DCAEP considera
que el mismo se encuentra correctamente conformado presionara el botén Validacion del Perfil del Puesto.
Luego de esta accidn el perfil del puesto quedara constituido para su publicacion. En caso que se requiera una
modificacion, la DCAEP debera volver a validar dichos cambios.
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Convocatoria

Validacion de la Convocatoria

La Direccién de Carrera Administrativa del Empleo Publico debera validar la convocatoria de manera que la
Direccién Delegada de la Direccién Provincial de Personal (DDDPP) pueda proceder a la publicacion de la misma
en un maximo de diez (10) dias habiles previos al inicio del plazo de inscripcidon.

Etapa de Evaluacion

Conformidad de la Evaluacion:
Todos los actores de la Unidad Técnica de Seleccion (UTS) y el érgano rector deberdn dar conformidad de las
notas individuales registradas en el sistema:

e Al finalizar la primera etapa de evaluaciones (evaluaciones de antecedentes y prueba de oposicidn).

e Al finalizar la sequnda etapa (entrevistas y proyecto de gestion).

Para ello, quien preside la UTS debera solicitar a cada integrante de dicha unidad y a un/a integrante del érgano
rector, que ingrese al Sistema su usuario y contrasena desde la opcién Firmar Conformidad. De esta manera
quedara registrado que ese usuario esta de acuerdo con las notas registradas para dicha etapa.

Conformidad de la Evaluacion
fALUADOS

Usuario ||

Password |

ACEPTAR
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