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CORRESPONDE A RESOLUCION N° 001 - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Vet P b))
lil... CORRESPONDE A RESOLUCION N° { l G

ANEXO |

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A LA PLANTA PERMANENTE DEL
DEPARTAMENTO EJECUTIVO MUNICIPAL Y TRIBUNAL ADMINISTRATIVO
DE FALTAS

CAPITULO |

BJETO - AUTORIDAD DE APLICACION-AGENTES COMPRENDIDOS

Articulo 1°.- OBJETO: La presente normativa tiene por objeto establecer los requisitos y procedimientos
para la incorporacion a la planta permanente del Departamento Ejecutivo Municipal, Tribunal Administrativo
de Faitas.

Articulo 2°.- AUTORIDAD DE APLICACION: Conforme lo determina el Decreto Municipal N° 0176 de fecha
15 de Marzo de 2019, la auteridad de aplicacion del presente procedimiento es la Subsecretaria de Polilicas
de Recursos Humanos dependiente de la Secretaria de Modemizacion. La autoridad de aplicacién requerira
la colaboracion de todas las areas con competencias. pertinentes en el presente proceso, en particular la
Subsecretaria  de  Coordinacion  General de  Personal dependiente de la Secretaria de
Hacienda, :

Articulo 3°.- AGENTES COMPRENDIDOS: Podran participar del presente procedimiento, los agentes de’
Planla Transitoria con la modalidad de Contratos de Locacion de Servicios.con Aportes con vigencia al 31

de Marzo 2019 y cuya antigliedad minima sea de dos (2) afios ininterrumpidos de servicio efectivo a la fecha

estipulada anteriormente. ]

CAPITULOII

ETAPAS

¥

 Articulo 4°.- ETAPAS: El presente Procedimiento comprendera 5 etapas:

HIERE a) INSCRIPCION
“3 4" b) ADMISION
c) CAPACITACION
d) EVALUACION
- ) DESIGNACION DE APROBADOS

CAPITULO I

INSCRIPCION Y ADMISIBILIDAD,

A\

Articulo 5°.- LLAMADO A INSCRIPCION: E| llamado a inscripcion para participar de! procedimiento se hara
a partir del dia 10 de Abril de 2018 y por un plazo de 3 dias corridos, y seré comunicado a fravés de la
Direccion de Comunicacion Institucional, mediante medios internos de comunicacion como asi tambien en la
pagina oficial de la Municipalidad y en el Boletin Oficial Municipal, invitando a la inscripcion en el lugar y plazo
fijados a tal efecto.

Articulo 6°- INSCRIPCION: La inscripcion se formalizara mediante la presentacion ante la Autoridad de
Aplicacion, por parte de los inleresados, del correspendiente Formulario de Inscripcion y cumplimiente de los
demas requisitos eslabiecidos en el presente Procedimiento. Tanto el Formulario como la decumentacién
requerida deberan presentarse por duplicado. Ei plazo de presentacion de la misma sera a partir del dia 15
de Abril de 2019y hasla el 3 de Mayo de 2019, Con cada inscripcion se emitira un comprobante de recepcion,
especificanda fecha y hora de presentacion como asi también delalle de la documentacion acompanada, y
el interesado debera iniciar el correspondiente expediente por mesa de entradas. La Autoridad de Aplicacion
afectara al personal necesario a fin de realizar la recepcion de las solicitudes presentadas por los
aspirantes.___ . i -
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Articulo 7°.- REQUISITOS: Podran participar de! procg?i
condiciones: v 7
1) Sérargentino nativo por opcion o naturalizado, por lo mengs con dos (2 afios) de residencia

s en la Ciudad de Salta. :

2)  Tener comd maximo la edad de 45 (cuarenta y cinco) afios.

3) Tener una antigliedad minima e ininterrumpida de dos (2) afios de servicio efectivo hasta
el 31 de Marzo de 2019. ‘ : '

4)  Contar con la aptitud medica de acuerdo al examen medico de buena salud y aptitud
psicofisica. '

5)  No haber incurrido en falsedad, ocultamiento u omision en los datos declarados por el
aspirante.

6) No haber sido condenado por delito cometido en perjuicio de la Administracion Piblica
Nacional, Provincial y Municipal, o por delito que por su naturaleza sea incompatible con
las funciones que deba ejercer,

7). No enconirarse inhabilitado por sentencia judicial para el ejercicio de cargos publicos
mientras persista la misma.

8) No haber sido sancionado con exoneracion o cesantia en la Administracion Publica
Nacional, Provincial y Municipal.

9) No estar bajo las condicianes previstas en la ley previsional para acceder al beneficio de
la jubilacion ordinaria ¢ que gozare de un beneficio previsional.

10} Demostrar idoneidad, conocimiento y eficacia‘en la funcion,

Articulo 8°.- DOCUMENTACION OBLIGATORIA A PRESENTAR: Al momento de la inscripcidn, el agente
debera acompariar la siguiente documentacisn:

Formulario de Inscripsion.

Fotocopia de DN

Censtancia de CUIL o CUIT, seglin corresponda.

Constancia de Titulo Secundario debidamente acreditado, salvo para el personal de

mantenimiento y produccion.

5)  Curriculum Vitae suscripto en caracler de declaracion jurada en original, acompafiado de
originales o fotocopias —certificadas— de las constancias que acreditan los antecedentes
académicos, laborales, elc.

6) Cerlificado de Residencia emitido por Autoridad Poicial que permita verificar el domicilio.

7)  Certificado de examen médico de buena salud y aptitud psicofisica.

8) Certificado de Antecedentes expedido por el Registro Nacional de Reincidencia.

9)

10

B
R Lo R M)

Certificado de Antecedentes expedido por la Policia de la Provincia de Salta,
) Certificado que acredite no ser concursado o fallido, expedido por el Registro Publico de
Comercio.
11) Ceriificado de No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
) Certificado de Trabajo emitido por la Direccion General de Personal que acredite
antigliedad y situacion de revista con indicacion de los instrumentos legales que avalen la
! misma.
13) Constancia emitida por la Direccion General de Sumarios de Procuracion General, en la
cual conste que no posee procesos sumariales.
14} Declaracion Jurada de no estar incurso en incompatibilidades.

Observacion: requisitos 12) y 13) seran tramitados y adjuntados por fa Autoridad de Aplicacion.

Articulo 9°.- CARACTER DE LA INSCRIPCION: La firma del formulario de inscripcion hecha por el
postulante, importaré el conocimiento y aceptacion de las condiciones establecidas en el presente
procedimiento. Las presentaciones tendran caracter de declaracion jurada y cualquier inexactitud,
ocultamiento ¢ falsedad, que se compruebe en ella podra dar lugar a Ja exclusion del postulante. Como asi
tambien la no inscripcion al mismo se consideraré que el agente ha optado por no adherirse a este
procedimiento.

Articulo 10°.- ADMISIBILIDAD: Una vez cerrado el plazo de inscripcion, la Autoridad de Aplicacion verificara
el cumplimiento de los requisitos y veracidad de la documentacion presentada por el postulante, para lo cual
tendré un plazao de cuatro {4) dias habiles administrativos a contar desde el primer dia habil siguiente al ultimo
dia de plazo para las inscripciones establecido en el articulo 6° del presente procedimiento. Al término del
plazo de verilicaciones, la Autoridad de Aplicacion emitira una Resolucién conteniendo |z nomina
discriminada entre aquellos agentes cuya inscripeion fuera admitida y aquelios a los que les fuera denegada.
Esta Resolucion de admisibilidad, sera publicada en Boletin Oficial Municipal y exhibida y comunicada en las
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T EONE e o la Etapa de Capacitacion
prews aenel presen e Procedimiento, establemendOSe en a m\sma el cronograma de capacitacion que se
debera cumplimentar, asi como también |a fecha de examen.

) I CAPITULO IV

CAPACITACION

Articulo 11°.- CAPACITACION: Los cursos de capacitacion seran dictados por Escuela Municipal de
Administracion (EMA) y tendran caracter obligatorio. Los cursos iniciaran no antes del dia 20 de Mayo de’
2019, y estaran destinados a los agentes que hayan oblenido Resolucion de Admisibilidad favorable.

Los cursos de capacitacion se compondran de tres (3) modulos y brindarén conocimientos sobre Carta
Orgénica Municipal, la estructura municipal, derechos y deberes de los trabajadores municipales, gestién
electronica de expedientes, riesgos del trabajo, entre otros temas. Se debera cumplir con el 100% de
asistencia a dichos cursos.

Una vez concluido el cursado de la totalidad de los modulos correspondren es, s& tomara una evaluacion
sobre los contenidos brmdados la que debera ser aprobada.

CAPITULO \
EVALUACION

Articulo 12°- EVALUACION: Una vez concluidos los cursos de capacitacion, se determinaré guienes son
fos aspirantes que cumplieron adecuadamente ¢on los requisitos de cursado y pueden acceder a la
evaluacion correspondiente. A tal fin la Autoridad de Aplicacion emitira una Resolucion con el listado de
aspirantes en condiciones de ser evaluados y |a fecha de la Evaluacion, la que debera fijarse en un plazo no
mayor a 5 dias habiles desde la finalizacion de los cursos de capacitacion. El listado de aspirantes en
condiciones de acceder a la evaluacion sera publicado, exhibido en las carteleras de las distintas
reparticiones municipales y comunicado a los interesados.

Articulo 13°.- TIPO DE EVALUACION: La evaluacion consistira en un examen escrito integrado por un total
s de 25 preguntas de opcidn multiple. El tiempo de realizacion del misme no debera exceder los 60 minutos.
s La Escuela Municipal de Administracion seré la encargada de elaborar los temarios de la evaluacion, Ios
cuales contendran preguntas de interés comln a todas las areas municipales y también cuestionarios
diferenciados con preguntas especificas de las distintas Secretarias en donde presta servicio el agente a ser
evaluado.

Articulo 14°- JUNTA EVALUADORA: Para la etapa de Evaluacicn debera designarse una Junta
Evaluadora, la cual quedara a criterio de |a Escuela Municipal de Administracién. La Junta Evaluadora sera
laencargada de revisar y corregir los examenes de evaluacion y determinar los que se encuentran aprobados
y desaprobados.

La Junta Evaluadora debera calificar los examenes de avaluacion en un plazo maximo de diez dias habiles
desde la fecha de realizacion de las evaluaciones.

Articulo 15%- CALIFICACION: A los fines de calificacion se otorgaran cuatro (4) a cada pregunta contestada
correctamente. El puntaje minimo a oblener sera de sesenta (60} puntos. El examen calificado seré
reservado hasta la finalizacion del procedimiento. La Autoridad de Aplicacion deberd publicar los resultados
de la Evaluacion en el Boletin Oficial Municipal, y nofificarlos a los interesados. Concluido el plazo de
calificacion, La Junta Evaluadora debera comunicar inmediatamente los correspondientes resultades a la
Autoridad de Aplicacién.

Articulo 16°- RECURSQ DE REVISION: Aquellos agentes que hayan sido reprobados podran solicitar la
revision de su examen dentro de los 3 dias habiles de la publicacion en el Boletin Oficial Municipal. La
Autoridad de Aplicacion debera expedirse sobre esté recurso mediante resolucion fundada, dentro de los

siguientes lres (3) dias habiles, y nofificar fehacientemente al agente. Podran deducirse los recursos
previstos por el Cap. Il del Tituio VI de la Ley 5348, dicho recursos no suspenderan la prosecucion del
procedimiento con relacion a los agentes de la némina de aprobados y reprobados que hublere quedado
firme.
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respecto del resultado de la Evaluacion, La Autoridad de Aplicacion confeccionara el Acta Final con la némina #
de los agentes que alcanzaron el puntaje para el ingreso a planta permanente, a los fines de iniciar el
expediente del tramite de designacion correspondiente. Esta ndmina se notificara a los interesados y se
publicara mediante Resolucion en el Boletin Oficial Municipal. _
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Secretaria
de Modernizacion

SALTA CIUDAD

|Subsecretaria de Politicas
de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DE SALTA '
DEPARTAMENTO EJECUTIVO 52 e e

PASE A PLANTA PERMANENTE - ANO 2019 "
__-DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES Y LABORALES -

DATOS PERSONALES
Apellido y Nombre:

DNi: Fecha de Nacimiento: Edad: ____ Sexo:

Legajo: — —  Fechadelingreso: Antiguedad: _____ Nivel:

DATOS LABORALES

Secretaria:

i Subsecretaria:

i | Direccion General:

Direccion:

HorarioLaboral:_____ Teléfono Laboral: Direccién Laboral:

Tipo Asistencia: Funcién: Profesion u Oficio:

© g

Nivel de Estudio Alcanzado: Teléfono Fijo: Celular:

'SE DEBERA ADJUNTAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION

1)Farmulario de Inscripcian.-

2)Fotocopiade D.N.|.-

3)Constancia de CUEL o CUIT, segiin corresponda.-

4)Constancia de Titulo Secundario debidamente acreditado, salvo para el personal de mantenimiento y produccidn.-
S)Curriculum Vitae suscripto en cardcter de declaracién juradaen original, acompafado de originales o fotocopias-
certificadas-de las constancias que acreditan los antecedentes académico, laborales, etc.

6)Certificado de Residencia emitido’'por Autoridad Policial que permiza verificar el domicilio.-

7)Certihcado de Examen Médico de buena salud y aptitud psicofisica.-

8)Certificado de Antecedentes expedido por el Registro Nacional de Reincidencia.-

9)Certificado de Antecedentes expedido por la Policia de la Provincia de Salta.-

10)Certificado que acredite no ser concursado o fallido expedido por ¢l Registro Pablico de Comercio.-
11)Certificado de No estar incluido en e! Registro de Deudores Alimentarios Moresos.-

12)Certificado de Trabajo emitido por ta Direccion General de Personal que acredite antigiiedad y situacion de revista con
indicacién de los instrumentos legales que avalen la misma. -

13}Constancia emitida por la Direccién General de Sumarios de Procuracion General, en el cual conste que no pasee
procesos sumariales.-

14)Declaracién Jurada de no estar incurso en incompatibilidades.-

Observacién:* Requisitos 12 v 13 serdn tramirados y adjuntados por la Autoridad de Aplicacion.

Fecha: Firma y Aclaracion Agente

42 |SALIA
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