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CONCURSO INTERNO
1. FINALIDAD

Esta Instruccidén establece los criterios y Procetitos para la cobertura de vacancias, por la
Modalidad de Concurso Interno.

2. CONCEPTOS

2.1. CONCURSO INTERNG Proceso de seleccién del personal, buscando eémblto
interno de la Institucidon personas en condicioresuplir las necesidades de las Unidades
Administrativas, respetando los requisitos ocup@dis, el Perfil del Cargo y las
Especificaciones establecidas eRkn de Cargos, Carreras y SalariogPCC).

2.2. COBERTURA DE VACANCIA: Proceso por el cual se establecen las Modalidaal@s p
la utilizacion de las vacancias disponibles en lasdades Administrativas de la
Institucion.

2.3. POSTULANTE: Funcionario/a habilitado/a a participar en un Cogo Interno.

2.4. SELECCION DEL PERSONAL: Proceso de Llamado, habilitacion, evaluacion y
seleccién del postulante mas capaz e idoneo papaoan Cargo en la Institucion.

2.5. CARGO: Es la denominacion asignada a funciones idénticasuenaturaleza y requisito
ocupacional.

2.6. COMPETENCIAS: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudgae
interrelacionados tienen un impacto positivo en aamtexto determinado de trabajo.
Comprende:

2.6.1. CONOCIMIENTOS: Conjunto de saberes que posee una persona, adguiri
mediante la experiencia, la informacion o alguo e justificacion tedrica.

2.6.2. HABILIDADES: Manifestacion objetiva de una capacidad para &ecuna
actividad efectivamente. Puede ser desarrollada eorentrenamiento y la
capacitacion.

2.6.3. ACTITUDES: Predisposicion a pensar, sentir o actuar de unaemaasegun
valores, propia historia, educacion, etc.

2.7. COMPETENCIAS GENERALES: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes
definidas por la organizacion, cuya principal eegé disefio y gestion hacen que deban ser
poseidas por todos los miembros que la componeepéandientemente del Cargo que
ocupen, puesto que al tenerlas y desarrollarlaribogen sustancialmente al éxito y la
productividad organizacional. Son aquellas commédsngue deben poseer en cierto grado
de desarrollo todas las personas que conformanstiuicion.
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2.8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS: Son aquellas competencias que deben poseer las
personas segun el Cargo que ocupan (incluyen tapatencias laborales).

2.9. LLAMADO A CONCURSO INTERNO: Publicacion dirigida a los funcionarios de la
Institucion, a través del cual se informa de lastxicia de una vacancia a ser cubierta por
el Proceso de Seleccion de Concurso Interno, dadalgpor medios de diferentes canales
de comunicacion de la Institucion.

2.10.EVALUACION GENERAL : Conjunto de pruebas para diagnosticar y prorarstic
capacidades y potencialidades del postulante lacida a las competencias especificas del
Cargo, competencias generales de la persona yteasticas de personalidad.

2.11.ENTREVISTA : Proceso de obtencién de informacion, necesarapayor conocimiento
de las competencias, intereses y disposicion delidato a ocupar el Cargo vacante, a
través de preguntas elaboradas para el efecto.

2.12. COMITE DE CONCURSO INTERNO: Grupo de funcionarios nominados para integrar
el Comité que llevara adelante el Proceso de SéledelPersonal por Concurso Interno,
conforme a la presente Instruccion.

2.13. TERNA: NOmina integrada por los 3 (tres) postulantes dpievieron la mejor puntuacion
global, en el Proceso del Concurso Interno.

2.14. DUPLA: N6mina integrada por 2 (dos) postulantes que ddtor la mejor puntuacion
global, en el Proceso de Concurso Intemo,caso de no poder conformarse la Terna
correspondiente.

2.15.POSTULANTE UNICO ELEGIBLE: es el Unico postulante del Concurso Interno que
obtuvo la puntuacion global igual o supericdB@®% (sesenta por cientq)por lo tantcal
no poder conformarse la Duplase convierte en el Unico Postulante Elegible del
respectivo Concurso.

2.16.GANADOR DEL CONCURSO INTERNO: Postulante seleccionado de Tarna,
Dupla o comoPostulante Unico Elegible(con resultado global igual o superior a 60 %),
por el Jefe de la Unidad Administrativa para oculgavacancia objeto del Concurso
Interno.

2.17.INFORME FINAL: Documento en el cual se registran los resultaddasievaluaciones
aplicadas a los participantes del Concurso Intearios integrantes de la Terna, Dupla o al
Postulante Unico Elegible, en el cual también sengan las observaciones realizadas por
los integrantes del Comité de Concurso Interno.

3. ALCANCE
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Estan afectados por esta Instruccidn todos losdnados nombrados de la Institucion.

4. CONDICIONES

4.1.

4.2.

El Concurso Interno se aplicara en los siguierdass<

4.1.1. Para cobertura de vacancias de Cargos de inicardera en los Planos Profesional
y Técnico.

4.1.2. Opcionalmente, para cobertura de vacancias de udefatde Unidades
Administrativas en los Niveles Jerarquicos D, E,yckando existan mas de un
candidato para ejercer el Cargo.

4.1.3. Para cobertura de otras vacancias, una vez agolaslanstancias de Promocion
Funcional (candidato natural y potencial).

El funcionario postulante a Concurso Interno debe

4.2.1. Pertenecer al Plantel del Personal Permanente destiucion, nombrado por
Resolucién de la Presidencia y tener como minirtdn) afios de antigiiedad.

4.2.2. Cumplir con todos los requisitos del Llamado a @osc Interno y las
Especificaciones establecidas en el Perfil del €algeto del Concurso.

4.2.3. No haber sido promovido por Concurso Interno enditisnos 2 (dos) afios a la
fecha de inscripcion al Concurso Interno, con egicgpde aquellos Cargos cuyo
Perfil requiere un tiempo mayor de experiencialé¥ivel anterior.

4.2.4. Presentar el Formularitinscripcion a Concurso Interno” (ICl) a la Jefatura
inmediata superior, debidamente completado, pagdagmisma tome conocimiento
de su participacion en el Concurso Interno.

4.2.5. Estar exento de las inhabilitaciones establecidagleReglamento de Sanciones
Disciplinarias para el Personal de la ANDE y erLéy 1626 de la “FUNCION
PUBLICA".

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1.

5.2.

El Primer llamado debera contar como minimo c8r{tres) postulantes habilitados, para
gue el Concurso Interno se lleve a cabo y sea deraslo Valido, si en el mismo no se
completa la cantidad minima requerida de postuangd Concurso sera Declarado
Desierto y se procederd 8kgundo Llamado a Concurso Internpel cualse llevara a
cabo ysera considerado valido con cualquier nUmero deuRoses habilitados.

El Concurso Interno debera ser tramitado conforhas aiguientes etapas:

5.2.1. Se efectuara é&rimer Llamado , y si por el mismo no se cubre la vacancia por no
poder conformarse la Terna, Dupla o PostulantedJBlegible;



Manual de Procedimientos Generales ANDE IPE- 01 Actualizacion: 02
Capitulo 02 — Personal 28/02/13 Pagina: 4

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.
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5.2.2. Se efectuara eébegundo Llamadg dando un nuevo plazo para la presentacién de
candidatos, conforme con lo establecido ennemeral 5.1 de la presente
Instruccién;

5.2.3. Si el Segundo Llamado d3eclarado Desierto se realizara el Concurso Interno
dirigido a losContratados de la ANDE que se regira por la presente Instruccion
de Procedimiento.

5.2.4. Cuando no se cubre la vacancia a través de Condntsmo dirigido a los
Contratados de la ANDE, se recurrira a ConcurserBgt

Un Concurso Interno sera Declarado Desierto esifpgentes casos:

5.3.1. Por falta de postulantes o por no poder complataahtidad minima requerida para
los Llamados correspondientes, con observancia dssthblecido en elumeral
5.1.de la presente Instruccion.

5.3.2. Porque ningun postulante ha alcanzado el puntajeinmi requerido,
correspondiente &0 % (sesenta por cientojle las pruebas

El Concurso Interno serad administrado por el Comé&éConcurso Interno, el cual sera
coordinado por un Profesional de &eccion Seleccion del PersondDRH/PDP2),
dependiente ddbepartamento de Planificacion y Desarrollo del Pemnal (DRH/PDP).

El Comité de Concurso Interno debera ser integdsdacuerdo al nivel e importancia del
Cargo concursado, por los siguientes representantes

5.5.1. Jefe de Unidad Administrativa solicitante del Caocgmcursado o Representante
designado por la Jefatura.

5.5.2. 1 (un) Referente del Cargo concursado, designadta@efatura.

5.5.3. 1 (un) Profesional de I&eccion Seleccion del Personal (DRH/PDP2gn
caracter de Coordinador del Comité del Concursermat designado por la
Jefatura deDRH/PDP2.

El Concurso Interno consta de evaluaciones cushaty cuantitativas, administradas por
el Profesional de I&eccion Seleccion del Personal (DRH/PDP2)miembros del Comité
de Concurso Interno, con un peso total de 100 ) @entos. Comprenden la evaluacion de:

5.6.1. Competencias Generales y Especificas de las Perpana el Cargo (cualitativo —
cuantitativo).

5.6.2. Conocimientos Generales de la Institucion (cuatitdg

5.6.3. Caracteristicas de Personalidad (cualitativo).

5.6.4. Perfil Motivacional (cualitativo).

5.6.5. Entrevistas (cuantitativo).

En caso de ser requeriddhequeo Médico (CM) la Oficina de Medicina Laboral
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(DRH/OML) coordinara la realizacion del mismo. EI Médico aeth evaluara el
resultado y emitira el Informe correspondiente, a@mando si el postulante esta apto o no
para desempefiarse en el Cargo y otras recomenda@jar considere pertinentes respecto
a la salud del postulante.

5.8. El Comité de Concurso Interno dispondra&décinco) diashabiles, desde el cierre del
Proceso de evaluaciones y entrevistas, para gngtiscribir elnforme Final (IF).

5.9. Las Modalidades de Evaluacién son: pruebas tedgitmgpracticas, test psicotécnicos,
observacion de comportamientos, entrevistas eatadas, entre otras.

5.10. Las Evaluaciones de los Postulantes habilitadoa pabrir los Cargos vacantes, se
realizaran conforme a los siguientes factoresntges:

Puntaje
Maximo
Medicion del grado de desarrollo de las competancia

Competencias | generales y especificas de las personas para gb Car
Generalesy | concursado. Comprenden los  conocimientos,

Factores de

P Descripcion
Evaluacion P

Competencias | habilidades y actitudes requeridas para un desempef 70
Especificas | satisfactorio en el Cargo.

Conocimientos | Historia, areas de negocio, mision, vision y vapfe

Generales de |4 autoridades, organigrama, Procesos, entre otros. 10

Institucion

Interpretacion y descripcion de los componentelosie
rasgos de personalidad. Tendencia del caractee [eGualitativo
otros.
Interpretacion y descripcion de los aspectos quangu
Perfil la conducta hacia la satisfaccion de necesidades;
Motivacional | de insumo para la entrevista con el Jefe.

Caracteristicas
de personalidad

SCualitativo

Evaluacion efectuada a los postulantes, por el @mi
de Concurso Interno, una vez evaluadas |las
Entrevista con € competencias generales y especificas, y realizadas 10
Comité pruebas de conocimientos sobre la Institucjon,

caracteristicas de personalidad y Perfil motiveaaiion

Evaluacion de condiciones de salud del postulamte,

t
Chequeo : - .
9 ser realizada Unicamente cuando el Cargo lo reguieExcluyente

Médico
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Evaluacién realizada por el Jefe de la Unidad
Administrativa solicitante del Concurso Internoloa
postulantes con resultado global igual o superi6f a
% (sesenta por ciento), acompafiado por| el
Coordinador de Concurso Interno.

Entrevista Final
10

Total de puntos 100

5.11.En caso que se diera un empate de puntuacion Rostalantes, el criterio de desempate

sera comparando en orden sucesivo los puntajesesiguientes factores:

5.11.1.Competencias Generales y Especificas;
5.11.2.Conocimiento de la Institucion;
5.11.3.Entrevista Final.

5.12.En los casos en que se requieran cubrir mad dena) vacanciaen el Cargo, se

conformaran en el siguiente orden tantas Ternasupla® como vacancias estén en
Concurso, segun sea el caso, pudiendo el Postulargeleccionado de la primera Terna o
Dupla, integrar la siguiente Terna o Dupla, coneobancia de lo establecido en los
numerales 2.15y 2.16. de esta Instruccion.

5.13.Cada Postulante, una vez concluidas las evaluaiaeeibird una retroalimentacion

particular del resultado final, a través d&&cion Seleccion del PersonDRH/PDP2).

5.14.El Postulante, podra solicitar por escrito éDRRH/PDP2 mayores aclaraciones sobre el

resultado final, hasta un plazo maximo 8e (tres) dias habiles, a partir de la
retroalimentacion recibida.

6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

La Coordinacion del Proceso de Llamado, habilitaci@évaluacion y eleccion del
Postulante por Concurso Interno, es atribucionspaasabilidaddel Departamento de
Planificacion y Desarrollo del Personal (DRH/PDPR)

Compete ademas, dDepartamento de Planificacion y Desarrollo del Pemmnal
(DRH/PDP):

6.2.1. Proveer el Perfil del Cargo y el Salario del Camggeto del Concurso.

6.2.2. Disefiar y publicar dllamado a Concurso Interno.

6.2.3. Coordinar el Comité de Concurso Interno.

6.2.4. Evacuar las consultas de los Postulantes, respeBt@ceso de Concurso Interno.

6.2.5. Realizar la gestion, el tramite y el control dedasumentaciones requeridas para el
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Concurso.

6.2.6. Habilitar o inhabilitar a Postulantes del Concurbderno, basados en el
cumplimiento de requisitos excluyentes establecaosl Llamado respectivo.

6.2.7. Definir y evaluar los criterios relativos a la ingeetacion y descripcion cualitativa
en términos de caracteristicas de personalidad,ilideates, conductas
interpersonales, entre otros, de acuerdo a laastaied Cargo concursado.

6.2.8. Seleccionar los materiales a ser utilizados ekladuaciones Psicolaborales.

6.2.9. Administrar el conjunto de evaluaciones de compm#sny conocimientos
generales de la Institucion, rasgos de personalideeteses motivacionales, etc.

6.2.10.Coordinar la Evaluacion de Competencias Especitiedss Postulantes con el Jefe
de la Unidad Administrativa solicitante y con elf@ente del Puesto.

6.2.11.Participar en la Entrevista Final de Postulantesgaordinacion con el Jefe de la
Unidad Administrativa solicitante.

6.2.12.Elaborar con el Comité del Concurso Interndn&rme Final (IF) del Concurso.

6.2.13.Presentar, por la via Jerarquica, a la Unidad Adhtnativa solicitante, einforme
Final (IF) del Concurso Interno.

6.2.14 Elaborar el Informe para Resolucion de Presidedeil Ganador de Concurso
Interno y remitir por la via Jerarquica a Mareccion de Recursos Humanos
(DRH) para la emision de Resoluciéon de Presidenciagdrale laSecretaria
General (SG).

6.2.15.Custodiar por el periodo d&(dos) afioslas Evaluaciones de los Postulantes que
hayan obtenido un rendimiento general igual o sopeal 60% (sesenta por
ciento) de las Evaluaciones. Los Postulantes afectadosaacesdicion y que no
hayan sido ganadores del Concurso y desearen fesem@ un nuev€oncurso
Interno (CI) dentro del periodo d2 (dos) afosdel ultimo Concurso Interno
(CI), solo requerira las Evaluaciones de Competencsgedificas del Cargo, el
Chequeo Médico y la Entrevista Final.

6.2.16.Mantener actualizado el registro y la Base de Degacionados a los Concursos
Internos, en el Sistema Corporativo HRCAP.

Compete aDepartamento de Gestion del Personal (DRH/DGP):

6.3.1. Informar sobre la disponibilidad de vacancias come ocuenta la Unidad
Administrativa solicitante del Concurso Interno.

6.3.2. Facilitar el Legajo y elinforme Personal y Funcional (IPF) del Postulante
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6.7.

6.8.
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(antigliedad, histérico de Cargos, funciones ejas;idesignaciones, conformacion
de equipos de trabajo, sanciones, embargos juekciahtre otros).

Corresponde a la Jefatura de la Unidad Administregolicitante:

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

Proponer a su Representante en caso de estar Inlippdd de participar del
Proceso de seleccion péoncurso Interno (CI).

Designar un Referente del Cargo Concursado.

Participar de la Evaluacibn d€ompetencias Especificasefectuados a los
postulantes del Concurso Interno.

Realizar la Entrevista Final a los Postulantes @ehcurso Interno (CI), en
coordinacion con el Profesional responsable decG@o.

Seleccionar el Ganador débncurso Interno (Cl), conforme a esta Instruccién de
Procedimiento y a la Politica de Recursos Humaeda thstitucion.

Compete aComité deConcurso Interno:

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

Acompaniar y verificar el Concurso Interno, a paddé la habilitacion hasta la
presentacion déhforme Final (IF ).

Participar de la Evaluacion de Competencias Edpasily de las Entrevistas a los
postulantes deConcurso Interno (CI).

Emitir y suscribir elnforme Final (IF ) del Concurso Interno (Cl).

Compete a |®ficina de Medicina Laboral (DRH/OML) :

6.6.1.
6.6.2.

Coordinar el Chequeo Médico de postulantes, enreagrido.

Emitir Informes sobre resultados de Examenes Médide participantes del
Concurso Interno (CI), si el Cargo lo amerite, indicando si los mismes s
encuentran aptos o no aptos para desempefiars€argelobjeto de Concurso.

Compete aDepartamento de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC):

6.7.1.
6.7.2.

Proveer informacién actualizada sobre formaciéapacitacion de los postulantes.

Participar de la Evaluacién de las Competencia®d&fpas a los postulantes del
Concurso Interno, si el Cargo lo requiere.

El funcionario postulantees responsable de verificar, actualizar y compldta
documentos personales y de cursos, seminariosresmy) charlas y otros eventos de
capacitacion realizados, obrantes y faltantes ehegajo, antes del inicio del Concurso
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Interno, asi como el conocimiento del Procedimieatacionado al Concurso (inscripcion,
fecha de examen, entrevistas, etc.).

Los casos no contemplados en esta Instruccionn deafados y analizados en cada
oportunidad por laDivision de Desarrollo del Personal (DRH/DP)y Unidades
Administrativas afectadas, a efectos de elabordPrigpuesta de Solucion y someter a
consideracion de IBireccion de Recursos Humanos (DRHpara su definicion, y si el
caso fuere, posterior autorizacion d€tasidencia (PR)

ATRIBUCIONES DEL COMITE DE CONCURSO INTERNO

El comité sesionara conforme a un Cronograma dvidatles y sus decisiones tendran validez
con la mayoria de sus miembros; se labrardn Actes apntendran todas las decisiones
asumidas. Los casos no resueltos por el Comi@odeurso Interno, seran tratados y analizados
por laDireccion de Recursos Humanos (DRH).

PROCEDIMIENTO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

La Unidad Administrativa interesada solicita, asés de urinterno (I) acompanado del
Formulario Provision de Personal (FPP)Ja cobertura de vacancia de un Cargo por la
Modalidad de Concurso Interno (CIl), el Jefe firma, registra en e€bistema de
Seguimiento de Documento$SSD)y remite por la via jerarquica Blepartamento de
Planificacion y Desarrollo del Personal (DRH/PDPR)

El Departamento Planificacion y Desarrollo del Persola DRH/PDP) recibe por la via
Jerarquica, el documentaterno (I) junto con elFormulario Provision de Personal
(FPP), registra en eESDy solicita Informe de disponibilidad de vacancia eAmexo de
Personal alDepartamento de Gestion del PersonalDRH/DGP). Cuando la Unidad
Administrativa solicitante del Concurso Interno ewenta con disponibilidad de vacancia,
devuelve a la misma ¢ély el FPP. Una vez confirmada la disponibilidad de vacamoa
parte del DRH/DGP, el DRH/PDP elabora unMemorandum (M), solicitando la
designaciéon de representantes para la conformaeilb@omité de Concurso Internqg el
Jefe firma eM, adjunta copia ddl, registra en eé6SDy remite a la Unidad Administrativa
solicitante defConcurso Interno (Cl).

La Unidad Administrativa solicitante del Concursderno, recibe eM, designa a su
Representante en los casos que se requieran yeakRte del Cargo objeto d€bncurso
Interno (Cl) y remite alDRH/PDP para proseguir los tramites pertinentes, preiyiste
en elSistema de Seguimiento de Document¢SSD)

El DRH/PDP recibe elM con las designaciones de integrantes del Comit€ateurso
Interno, registra en @SDy remite a la&Seccion Seleccién del PersondDRH/PDP2), la
cual recibe elM con las respectivas designaciones como integratége€omité de
Concurso Interno.
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8.5. Asimismo, el DRH/PDP providencia el original del Interno (I) acompafadodel

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Formulario Provisiébn de Personal (FPP)a la Seccion Administracién de Cargos,
Carreras y Compensaciones (DRH/PDP1¥olicitando el Perfil del Cargo y el Salario del
mismo, una vez obtenida la informacion remite aS&ccion Seleccion del Personal
(DRH/PDP2) para el inicio del Proceso @»ncurso Interno (Cl).

La Seccion Seleccion del PersondDRH/PDP2) recibe el documentd, junto con el
FormularioFPP, el Perfil del Cargo y el Salario del mismyodesigna a un Profesional
como Coordinador deComité de Concurso Interno. Luego procede a redactar el
borrador delLlamado a Concurso Interno (LCI), el cual contempla las siguientes
informaciones:

a) Cargo objeto del Concurso Interno.

b)  Perfil del Cargo, que incluye la descripcién gereesi detallada del Cargo.
c) Dependencia solicitante.

d) Requisitos obligatorios y deseables.

e) Salario de referencia.

f)  Otros beneficios adicionales del Cargo.

g) Fechade inicio y cierre de inscripcion y lugareéeespcion del documento.

h)  Nombre del Coordinador responsable del Concursrdaty namero telefonico del
mismo para contacto.

La Seccion Seleccion del PersondDRH/PDP2), elabora elLlamado a Concurso
Interno (LCI), en participacion con el jefe de la Unidad Adntiaiiva y/o representante
y referente, el cual debe ser suscripto poDigision de Desarrollo del Personal
(DRH/DP), el Departamento Planificacion y Desarrollo del Persaad (DRH/PDP) y por

la Seccion Seleccion del PersondDRH/PDP2). Luego, procede a la publicacién del
Llamado a Concurso Interno(LCI), providenciando por los medios habilitados pam qu
todos los funcionarios de la Institucion tomen cmiento acerca del mismo. Esta
publicacion se realiza con una antelacionl@e(diez) diashabiles, como minimo, con
respecto a la fecha de cierre de inscripcion.

El Funcionario Postulante completa y suscribe el Formularitnscripcion a Concurso
Interno” (ICl) , presenta a la Jefatura de la Unidad Adminis@agpara que tome
conocimiento y firme elCl, luego el postulante entregal€l a laSeccion Seleccion del
Personal(DRH/PDP2).

La Seccion Seleccion del PersondDRH/PDP2) recibe el FormularidInscripcion a
Concurso Interno” (ICl) y procede de la siguiente forma:

8.9.1. Verifica el cumplimiento de todos los requisitosligditorios consignados en el
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.
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Llamado respectivo, obtiene fotocopia @f€l, convoca a los postulantes a fin de
informar a los mismos su habilitacion o noCaincurso Interno (Cl), devuelve el
ICI alos postulantes no habilitados con acuse dbaexi la fotocopia déCl , asi
como también brinda informaciones relacionada€aicurso Interno (Cl) a los
postulantes habilitados.

8.9.2. Cumplido el plazo de inscripcion, el Coordinadomwaca a reunién a los
integrantes delComité de Concurso Interno, para comunicar la nomina de
postulantes habilitados y planificar las evaluaegsucesivas.

La Seccidon Seleccion del Person@DRH/PDP?2) realiza la evaluacion de competencias
generales, conocimientos generales, motivacionalascteristicas de personalidad y
coordina la evaluacion de competencias especitiealws postulantes con el Comité de
Concurso Interno.

El Comité de Concurso Interrrealiza la Evaluacion de Competencias Especifichs a
postulantes, en coordinacion con el Jefe de la adhildministrativa solicitante y si el
Cargo lo requiere con eDepartamento Formacion y Capacitacion (DRH/DFC).
Asimismo, programa Yy efectla la entrevista a pastak, en coordinacion con$ccion
Seleccion del PersongDRH/PDP2).

La Seccion Seleccion del PersondDRH/PDP2) recibe delComité de Concurso Interno

los resultados de las evaluaciones aplicadas yoraabl Listado de Postulantes con
resultado global igual o superior6@ % (sesenta por cientojle puntuacion. Asimismo,
coordina con el Jefe de la Unidad Administrativdicgkante del Concurso Interno la
entrevista de aquellos postulantes con resultadevdieiacion global igual o superio68

% (sesenta por cientode puntuacion. Si el Cargo requiere, gestionaveésrde lgOficina

de Medicina Laboral (DRH/OML), el Chequeo Médico de aquellos postulantes con
puntuacion igual o superior &0 % (sesenta por ciento) De no requerir el Chequeo
Médico, procede conforme a lo establecido emueheral 8.16.de la presente Instruccion.

La Oficina de Medicina Laboral (DRH/OML) gestiona el Chequeo Médico de los
postulantes y evalla los resultados de Exdmenesc®gdpudiendo presentarse los
siguientes casos:

a) APTO: el candidato podra ser elegido;
b) NO APTO: el candidato no podra ser elegido.

La Oficina de Medicina Laboral (DRH/OML) elabora y remite éhforme del Chequeo
Médico (ICM) a laDRH/PDP2, archiva la copia del Informe y el original deSalicitud
de Chequeo Médico (SCM)En todos los casos mantiene la confidencialidaldsidatos.

La Seccién Selecciéon del PersonéDRH/PDP2), recibe el Informalel Chequeo Médico
(CM) y anexa al Listado de Postulantes con resultadbagligual o superior &0 %
(sesenta por cientojle puntuacion.
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El Jefe de la Unidad Administrativa solicitante @encurso Interno, realiza la Entrevista
Final a los postulantes habilitados con resultddbaj igual o superior 80 % (sesenta
por ciento) de puntuacion y con Chequeo Médico favorable, seggl el caso, en
coordinacion con el Profesional responsable, paterchinar si los mismos estan
cualificados y motivados para ejercer el Cargo Vitenel Informe de Evaluacion
respectivo.

El CoordinadorConcurso Interno (Cl) conjuntamente con el Comité analiza el resultado
del ClI, elabora y suscribe &iforme Final (IF).

En caso de la inexistencia de la cantidad de o8 para conformar Teerna o Dupla,
0 no contar con uRostulante Unico Elegible con resultado global igual o superioé@
% (sesenta por ciento)de puntuacion, I&eccion Seleccion del Person@DRH/PDP2)
procede a realizar 8legundo Llamadoa Cl.

El Coordinador deCl comunica de manera individual a cada postulahtesaltado final
de sus evaluaciones. El postulante podra solipitarescrito mayores aclaracionesaa
Seccion Seleccion del PersondDRH/PDP2), hasta un plazo maximo e (tres) dias
habiles a partir de la retroalimentacion recibida, cuyo caso |&ORH/PDP2 debera
expedirse en un plazo maximo 2i¢dos) diashabiles sobre la aclaracion solicitada.

Cumplido el plazo sefialado precedentemente,Sézcion Seleccion del Personal
(DRH/PDP2) providencia elnterno (1), por el cual la Unidad Administrativa solicita la
cobertura de vacancia por la Modalidad de Concimserno, adjunta eFormulario
Provision de Personal(FPP), asi como elinforme Final (IF), Informe Personal y
Funcional (IPF), Informe del Chequeo Médico(ICM) en los casos que correspondan,
luego los remite a la Jefatura dekpartamento de Planificacion y Desarrollo del
Personal (DRH/PDP). Asimismo, obtiene copia de los documentos de rdepdkl
Concurso y archiva en la Seccién todos los anteteslelel mismo.

El Departamento Planificacion y Desarrollo del Persorla(DRH/PDP) recibe ell,
remitido por laDRH/PDP2 con los antecedentes respectivesrmulario Provision de
Personal (FPP), Informe Final (IF), Informe Personal y Funcional (IPF), Informe del
Chequeo Médico(ICM) y remite a la Unidad Administrativa solicitantel d&ncurso
Interno el original del y antecedentes, previo registro erSatema de Seguimiento de
Documentos(SSD)

La Unidad Administrativa solicitante del Concuratetno, recibe dl y los antecedent¢sPP,
IF, IPF, ICM) del DRH/PDP, selecciona el ganador dgbncurso Interno (CI) y remite ell
con todos los antecedentes, por la via jerarcaliiRH/PDP, previo registro en &SD

El Departamento Planificacion y Desarrollo del Persola DRH/PDP), recibe ell con

los antecedentes, elabora el Informe para Resolugé Presidencia, consignando los
siguientes datos: nombre del funcionario ganadér Glencurso Interno, dependencia
actual, dependencia Propuesta, Cargo y Salariacupstp, entre otros. Luego providencia
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el I, adjuntando todos los antecedentes del Concutsminy los remite, via jerarquica, al
Departamento Gestion de ResoluciondSG/DGR) para la emisién de Besolucién de
Presidencia(RP).

8.24.El Departamento Gestién de ResoluciongSG/DGR) recibe ell con los antecedentes y
procede conforme a la IOR — 07 Resoluciones, luemnite 2 (dos) copias de la
Resolucion de PresidencidRP) autenticadas por el Secretario Gener&d)epartamento
Gestion del Personal (DRH/DGP). Ademas, remite copia de RBRP, el I con los
antecedentes 8IRH/PDP.

8.25.El Departamento de Gestion del Personal(DRH/DGP), recibe 2 (dos) copias de la
Resolucion de PresidencidRP) autenticadas por el Secretario General, luegoteenma
copia autenticada de RP a la Unidad Administrativa solicitante débncurso Interno
(Cl) para notificar al funcionario ganador dél. Asimismo, remite fotocopia de la
Resolucion de Presidenci@dRP) a la Unidad Administrativa anterior del funciommapara
conocimiento y fines pertinentes.

8.26.El Departamento Gestion del Personal(DRH/DGP) actualiza el Sistema Informético
CONSIST-HR y archiva la otra copia autenticada déRkssolucion de PresidencigRP)
en el Legajo del funcionario ganador @encurso Interno (CI).

8.27.El Departamento Planificacion y Desarrollo del Persola DRH/PDP) recibe copia de
la RP, el I y antecedentes deCl, remite a laSeccion Seleccion del Personal
(DRH/PDP2) para divulgacion de los resultados y el archivoegpondiente.

8.28.La DRH/PDP2 divulga el resultado deConcurso Interno (Cl), providenciando por los
medios habilitados para el efecto, para que todssphrticipantes del Concurso estén
informados acerca del mismo y archiva antecedeAsmismo, actualiza el registro y la
Base de Datos relacionado<Cdl en el Sistema CorporativéRCAP.

FIRMA DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Distribucion: ABCDE
DP/OYM: JI-5396/NC-4860/GS-12069

Esta a cargo deDepartamento Planificacion y Desarrollo de
Personal (DRH/PDP), mantener actualizado los términos de ésta
Instruccién, asi como la aclaracién de su conteniths Unidades y 4
los funcionarios solicitantes.




