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ANEXO |
FORMULARIO DE ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

CARGO VACANTE:
DEPARTAMENTO MESA GENERAL DE ENTRADAS

ALCANCES DEL LLAMADO:

Personal de la Planta Permanente dependiente del Departamento Mesa General de En-

tradas

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1.

Organizar, supervisar y atender la recepcion, entrada y salida de todas las
actuaciones giradas a la Jurisdiccién.

Programar, implementar y mantener un registro actualizado de las actuaciones
ingresadas y su movimiento interno, suministrando la informacién que requieran
sobre el destino dado a las mismas, tanto las dependencias y reparticiones del area,
como los Organismos externos.

Labrar los expedientes necesarios a tramite de los actos administrativos que se
inician en la Jurisdiccion, llevando un registro numérico y tematico de los mismos, y
confeccionar los sistemas de ficheros y movimiento requerido para el buen orden de

dichas actuaciones.

Aplicar y controlar el cumplimiento de las normativas y reglamentaciones dictadas
para el sector.

Atender el archivo de actuaciones concluidas llevando un registro pormenorizado de
las mismas.

Organizar, mantener e instrumentar el servicio de gestoria y correo para todas las

dependencias de la Jurisdiccidn y realizar las actividades necesarias a fin de verificar
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la entrada en tiempo y forma de expedientes, actuaciones en los lugares de destino
determinados.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Horario de Trabajo: Horario general establecido para la Administracién Pdblica Provincial.

PERFIL DEL CARGO:

Profesion'y grado académico: no excluyente.

Poseer condiciones de manejo y coordinacién de equipos de trabajo. Poseer conocimientos
de la normativa aplicable, a saber: Decreto N° 16.236/54 de asignacién de caracteristicas de
caratulacion de expedientes, Decreto N° 3066/91 que establece el régimen de archivo de las
actuaciones, Ley N° 7647 que establece las normas de procedimiento administrativo, Cédigo
Procesal Penal, Civil y Comercial de la provincia de Buenos Aires — plazos de las
presentaciones -, Decreto N° 300/06 y su rectificatorio Decreto N° 2200/06 — aprobatorio de
la “Guia para la Gestion de la Comunicacion Escrita en la Administracién Publica de la
Provincia de Buenos Aires” y los “Modelos de Documentos”.

Asimismo contar con conocimientos en manejo de PC y de los sistemas informaticos

aplicables — internos y externos -.




ANEXO 1l
OTRAS ESPECIFICACIONES DEL LLAMADO
INTEGRANTES DE LA UNIDAD TECNICA DE SELECCION:

Director de Servicios Técnico - Administrativos o a quien delegue.

Director General de Administracién o a quien delegue.

Director Delegado de la Direccion Provincial de Personal o a quien delegue.

Un representante de cada entidad gremial.

Un representante de la Subsecretaria de la Gestion Publica en calidad de veedor.

Un representante de la Direccion Provincial de Personal en calidad de veedor.

PLAZOS DE INSCRIPCION Y PRESENTACION DE ANTECEDENTES:

Durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion de la convocatoria, en el

horario de 9 a 15 en la Direccion Delegada de la Direccion Provincial de Personal.

PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y ANTECEDENTES:

El postulante debera presentarse personalmente con:

Formulario de Inscripcién completo y firmado.

Presentacion de documento nacional de identidad (DNI. L.EE. o L.C.) y fotocopia del

mismo.

Acreditacion fehaciente de servicios, cargos y/o funciones (certificaciones expedidas
por autoridad competente, actos administrativos debidamente autenticados,
fotocopias autenticadas de fojas de servicios del legajo personal).

Demas documentacion que acomparie el postulante, relacionado con el llamado a

seleccion, debidamente certificada.

Toda la documentacién a presentar debera estar firmada en sus fojas por el
interesado.

La inscripcion importara la aceptacion de todas las condiciones contempladas en el

Reglamento de Seleccion y las respectivas cendiciones particulares. Los datos




presentados por los aspirantes tendran el caracter de declaracion jurada, por lo que
cualquier falsedad detectada sera causal directa de su eliminacion del proceso de
seleccion, sin otro tramite.

e La Unidad Técnica de Seleccidon establecera los métodos de evaluacion de

conformidad a los articulos 4° y 13° del Anexo 2 de la Resolucién N° 205/11.

PUBLICACION DEL PUNTAJE:

El acta con el resultado del proceso de seleccion sera notificada a los aspirantes y publicada
en las carteleras oficiales de toda la jurisdiccion y en el sitio web, tal lo establecido en el

articulo 10° de la Resoluciéon N° 205/11.




