PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL (PSP)

SOLICITAR
PROCESO DE
SELECCION

Instructivo

Septiembre 2024

o 2=

%= BUENOS AIRES
%-—\,




B PSP | SOLICITANTE - INSTRUCTIVO

iNDICE

Introduccién

Proceso de Seleccion de Personal
Nueva Solicitud

Confirmar Solicitud de PSP

Generar Reporte




B PSP | SOLICITANTE - INSTRUCTIVO

Introduccion

El presente instructivo detalla los pasos a sequir en el sistema Sistema Unico Provincial de Administracion de
Personal (SiAPe) por el director/a, director/a provincial o subsecretario/a de la estructura en el proceso de
seleccién para la cobertura interina de cargos vacantes con asignacion de funciones jerarquizadas 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 ocupacién de cargos con asignacién de funciones especificas por
parte de personas que retnan los requisitos vy el perfil para dicho cargo o funcién.

Proceso de Seleccion de Personal

El/la director/a, director/a provincial o subsecretario/a de la estructura contard con la opciéon Gestidn Integral
Carrera Administrativa_Solicitar Proceso de Seleccién desde donde se iniciara el pedido de ocupacién de los
cargos mencionados anteriormente.

En la pantalla se podra visualizar el listado de los procesos solicitados.

™ Solicitud de PSP

Solicitudes de PSP
# re Organismo Cargo Estado

|»

|PSP - JARDIN MATERNAL |SEC. GRAL. |SUBDIRECTOR/A |PENDIENTE
401 |PSP - AUTOMOTORES |SEC. GRAL. |JEFEIA DE DEPARTAMENTO |EN EJECUCION
321/[PSP-JE |JEFATURA |JEFE/A DE DEPARTAMENTO |EN EJECUCION
302 |PSP JEFE DE CAPACITACION |JEFATURA |JEFEJA DE DEPARTAMENTO |EN EJECUCION
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N° PSP: el Sistema automaticamente generd un nimero a cada Proceso de Seleccién de Personal.
Organismo: reparticion donde se encuentra el puesto a cubrir.
Nombre: denominacion del PSP.

Cargo: descripcién del cargo a cubrir.

”

Estado: cada etapa atravesara diferentes instancias que podran identificarse como “solicitado” “en ejecucién”

“pendiente” “aprobado” “rechazado” “anulado” “concluido” “postergado”.
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Nueva Solicitud

La solicitud de un proceso puede iniciarse de dos maneras:

e Direccion Delegada de la Direccion Provincial de Personal a requerimiento del/de la director/a,
director/a provincial o subsecretario/a a través de la opcion de menl Gestion Integral Carrera
Administrativa_Proceso de Seleccidn de Personal.

¢ Apeticidn del/de la director/a, director/a provincial o subsecretario/a de la estructura que cuenta con el cargo
vacante (Gestidn Integral Carrera Administrativa_Solicitar Proceso de Seleccion).

A través de la opcion Nueva Solicitud de PSP Nueva Solicitud de PSP

™ Solicitud de PSP

Apellido y Nombre del Solicitante Mombre del Proceso de Seleccidn

Cargo del Solicitante Descripcion
QOrganismo
\SECRETARIA GENERAL

Estructura

Lugar de Trabajo Nomenclador

Acto Creacion del Cargo Vacante

Cargos Fecha de Inicio

o

[ Generar Reporte | [ Confirmar Solicitud de PSP |

En esta pantalla, la parte solicitante, deberd completar los siguientes datos:

Datos que se completan automaticamente:
o Apellido y nombre del/de la solicitante.
o Cargo del/de la solicitante.

e Organismo.
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Datos que se seleccionan de un listado predeterminado:
Estructura: seleccionar la estructura en la cual se produce la vacante.
Escalafdn: seleccionar de la lista de valores.
Nomenclador: lista de valores habilitados segun el organismo por el cual se accedié al médulo.

Acto creacion del cargo vacante: decreto de creacion de la estructura. El documento debe estar previamente
cargado en “Documentos Administrativos” de SiAPe.

Fecha de inicio: fecha en la que el/la solicitante da clic en Guardar luego de completar los datos de la
solicitud PSP.

Datos que se completan en campo libre:

e Nombre del Proceso de Seleccion: denominacion (“nombre de fantasia” que pueda ser facilmente
identificado). El mismo se visualizara en los reportes y formularios.

e Descripcion: breve explicacion de la vacante.
e Lugar de trabajo: completar con la informacidn correspondiente.

e (Cargo: numero de vacantes.

Luego de completar todos los datos se debe Guardar, quedando el PSP en estado pendiente.

Mientras que el PSP se encuentre en estado Pendiente, los datos de la solicitud se encuentran editables.

Confirmar Solicitud de PSP

Una vez completos todos los datos, se deberd presionar en Confirmar Solicitud de PSP | confirmar Solicitud de PSP
y luego Generar el Reporte correspondiente.

El estado del PSP permanecerd en estado Solicitado, hasta tanto la Direccién Delegada de la Direccién
Provincial de Personal tome intervencion.
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Generar Reporte

SOLICITUD DEL INICIO DE UN PROCESO DE SELECCION

MARCO INSTITUCIONAL

1. Ubicacion del Puesto :
Ministerio/Organismo:  SECRETARIAGENERAL

Subsecretaria:
Direccion Provindal:
Direccion:

2 Identificacion del Cargo :
Estructura : DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES
Escalafon : Ley 10430 Jerarquico Cat.24
Denominacion del Cargo - SUBDIRECTORA
Acto de Creadon del Cargo:  EXPEDIEENTE ELECTRONICO-2024-01348512- GDEBA-DSTASGG

3. Mision del Organismo :

Lievamos adelants tareas de apoyo logisico y administrativo para distintas dreas del Goblemno de la Provinda de Buenos
Aires. Trabajamos en la coordinaadn de aspedos legales y téenicos, asl como la publicacidn de los actos de gobiemno en el
Boletin Oficial. Ariculamos con las distintas dependendas las publicadones graficas que posee la Provincia de Buenos Aires y
todo lo atinente a bienes v senicios, automotores y embarcaciones oficiales.
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4. Acciones del Departamento/Subdireccion :
1 - Referendca Mormafiva: Decreto M° 1232020




SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

SECRETARIA GENERAL

N
EI " ix3(  GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

o gi=

?@@ * BUENOS AIRES




