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El presente documento tiene la finalidad de brindar lineamientos generales para homogeneizar la

informacién suministrada por los Comité de Evaluacién de las Unidades Ejecutoras en el proceso

de evaluacién de los Concursos de Ingreso a la Carrera del Personal de Apoyo a la Investigacion y
Desarrollo.

Se brindaran recomendaciones en etapas claves del proceso con el objeto final de agilizar el
tratamiento de los casos en la Junta Técnica y en el Directorio.

PROCEDIMIENTO CONCURSQOS CPA

El Ingreso a la Carrera del Personal de Apoyo se realiza a través de un Concurso Abierto de
Antecedentes.

Los designados en el puesto pasan a conformar la Planta Permanente del Estado.

Como todo proceso de seleccién, debe asegurar los principios de publicidad, transparencia e
igualdad de oportunidades y de trato en el acceso a la funcidn publica.

Las asociaciones sindicales ejerceran mediante las correspondientes veedurias previstas en el
presente convenio, su participacion y control del cumplimiento de los criterios de seleccién y
evaluacién para garantizar la efectiva materializacidn de los principios antes sefialados (articulo 11
inc. b. Dto. 214/2006)

Los cargos CPA se autorizan por Resolucion de Directorio y se notifican a los CCTs/OCAs y a los
Directores de las Unidades Ejecutoras, para que puedan dar inicio al proceso concursal, el cual tiene
un plazo de 90 dias. La normativa aplicable es la Resolucidén 1680/14, el Estatuto de las Carreras, la
Ley Marco de Empleo Publico y Decreto 214/06 en subsidio.

ACTORES QUE INTERVINENE DEL PROCESO

SEDE CENTRAL

Gerencia de RRHH — DDRH — DARH
Gerencia de Evaluacion — Junta Técnica
Directorio
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RED INSTITUCIONAL
Oficinas de RRHH — Secretarios Técnicos
Comités de Evaluacion

EXTERNO
Postulante

ETAPAS DEL PROCESO

CON FECC|ON AUTORIZACION RECEPCION DE
DE PERFIL — | YPUBLICACION @ ==/ | POSTULACIONES
A 4
RAMITEOE | | pacion e COMITE
SELECCIéN S~ | JUNTATECNICA | N— EVALUADOR
(EVALUACION DEANTECEDENTESY
/ ENTREVISTA)
A 4
PRESENTACION TRAMITE DE TOMA DE
DOCUMENTACI / RESOL. Y POSESION DE
ON DE INGRESO | DESIGNACION - CARGO
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> CONFECCION DEL PERFIL

El perfil debe presentarse en planilla Word para que sea posible realizar las correcciones
pertinentes.

ESPECIFICACION DEL PERFIL:

A) Titulo del Cargo: Se desprende de la autorizacion del Directorio de CONICET donde se aprueba el
cargo.

B) Descripcidn: Es un desarrollo de las actividades generales a ejecutar. Por ejemplo: “Desarrollara
tareas de apoyo dentro del laboratorio de biologia molecular, operando equipos de alta
complejidad”

C) Descripcion acabada de las actividades: Enumeracion de las tareas a realizar, las cuales deben
comenzar con verbos en infinitivo. Se pueden consignar tantas tareas como se crean relevantes, con
un minimo de 8 tareas.

D) Requisitos: Caracteristicas necesarias y/o excluyentes para cumplir con el perfil. Tener en cuenta
que éste punto sera el que posteriormente se evaluard y asignara puntaje en las reuniones del
Comité, por lo que recomendamos se tenga en cuenta sean cuestiones observables y cuantificables.

Responden directamente a las TAREAS del PUESTO descriptas

\

Deben ser acordes a la CATEGORIA propuesta del cargo

\

Coincidentes con el Formulario de solicitud de cargo presentados

\

Pueden ser EXCLUYENTES y/o DESEABLES
e Requisitos Excluyentes:

La FORMACION ACADEMICA es EXCLUYENTE de acuerdo a la
CATEGORIA propuesta del CARGO.

Si es PROFESIONAL: Titulo de grado universitario
Si es TECNICO: Secundario completo.

De acuerdo al cargo se podran incluir otros requisitos como EXCLUYENTES.
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e Requisitos Deseables:

Los requisitos del cargo deben ser coherentes con las tareas propuestas y las
responsabilidades asignadas al CARGO. Por ejemplo: si el cargo requiere una formacion
TERCIARIA, no se podra incluir como “requisito deseable” un doctorado o similar.

v" Acordes con la FUNCION a desempefiar y las RESPONSABILIDAD del cargo

v' Los REQUISITOS PUBLICADOS deben
ser los REQUISITOS EVALUADOS

v’ Los REQUISITOS NO PUBLICADOS, NO
PUEDEN SER PUNTUADOS

PRINCIPIOS de publicidad, transparencia e igualdad de oportunidades y de trato en el acceso a la
funcién publica.

E) Detalles de equipos a utilizar: Campo opcional. Se completara sélo en caso de que la tarea
requiera la operacién de un equipo.

Ejemplo:

Detalle de Equipos a utilizar para el presente cargo:

Bombas de impulsion, de circulacion de agua, sistemas de calefaccion, termotanques, calefactores,
calderas, redes de gas, equipos eléctricos, equipos de frio y toda la herramienta necesaria para el
mantenimiento de equipos e infraestructura del centro.

F) Observaciones: Al igual que el campo anterior, es opcional. Se completara sélo en el caso que se
estime conveniente realizar alguna observacion respecto al Ilamado a concurso.

El mismo debe ser remitido al sector de Desarrollo, perteneciente al area de Recursos Humanos
por medio del siguiente mail:

desarrollocarreras@cordoba-conicet.gov.ar
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> PERFIL APROBADO

El administrador de Carrera de Sede Central registrara en SIGEVA los cargos aprobados por el
Directorio para que los Directores/RRHH de cada unidad completen los perfiles definidos para el
cargo autorizado. A partir de ese momento se podra proceder al Ilamado a concurso, debiendo el
Director de la UE establecer fecha de publicacién en el diario y apertura/cierre del concurso.

Publicacién en el diario:

Vv Se deberd publicar en el diario al menos 72 hs. antes de que comience el llamado a
concurso.

Vv El dia que sale el aviso el instituto debe comprar dos ejemplares del mismo y enviar una
foto al sector Desarrollo de Carreras de RRHH.

Vv Los originales van a ser entregados al CCT.

Una vez definido esto, el perfil aprobado se debera publicar en la pagina web de CONICET y todos
aquellos medios que se consideren pertinentes, notificando las fechas antes descritas.

IMPORTANTE:
Recomendamos la difusién maxima del concurso, por todos los canales que tenga disponible la UE,
como asi también del drea de comunicacién del CCT Cdérdoba, para asi asegurar el enriquecimiento
del mismo y evitar que, por falta de postulantes capacitados, se culmine declarando DESIERTO.

> RECEPCION Y CONTROL DE LAS POSTULACIONES

Todos los interesados podran postular al cargo en concurso cargando sus antecedentes en la
aplicacion de SIGEVA a través de la intranet del Organismo.

La/os representantes de la Oficina de Recursos Humanos de CONICET Cérdoba, realizaran el control
de los adjuntos de CV, Maximo Titulo Alcanzado y DNI, verificando que los mismos sean visibles y
los archivos no estén dafiados, ademas de corroborar que se cumplan con los requisitos solicitado
en la busqueda. En caso de encontrar inconsistencia, se confeccionara un acta de informacién de
postulantes para ser enviada al coordinador de la comisidn evaluadora para su conocimiento, la cual
debera firmar y remitir nuevamente al drea de Recursos Humanos.

En caso de no haber falencias se deriva, por medio del mismo sistema, dicho trdmite al comité para
su evaluacion.
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Aclaracion: el control efectuado por el area de RRHH de las postulaciones no permite
evaluar la admisibilidad de los postulantes, esto es Unicamente potestad del Comité
Evaluador.

> REUNION DE COMITE EVALUADOR

Se podran efectuar tantas reuniones como el comité considere necesario para tratar los temas a
continuacién explicados. Es responsabilidad del coordinador fijar fecha de cada reunidn, atento al
cumplimiento del Quérum solicitado y disponibilidad del drea de Recursos Humanos de la UAT
CONICET Coérdoba.

El proceso de evaluacién propiamente dicho, consta de dos instancias recomendadas:

1ra. Reunion: Evaluacion de los postulantes

Se le informa a la comisién evaluadora cuando se encuentran disponibles en SIGEVA las
postulaciones del concurso para que puedan acceder a los CV presentados.

Se coordina dia y horario de reunién. Para que la misma pueda llevarse a cabo, deben estar
presentes la mitad mas uno de los miembros conformantes de la comisién evaluadora. En caso que
los miembros titulares no puedan estar presentes, se coordinard con los miembros suplentes.

Para ese dia se recomienda tener vistos los CV, pudiendo avanzar de esa manera con la clasificacion
de los puntajes de cada dimensién establecida por CONICET.

Las dimensiones que se deben evaluar son:

v" EVALUACION DE ANTECEDENTES
Estudios y -) Otros
Formacién | Antecedentes
Experienciay / Habhilidades
Capacidades Especificas
Téfnicas @ P

v" ENTREVISTA

Entrevista
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Entre las primeras 4 dimensiones se deben repartir 100 puntos a criterio de la comision, siendo los
mismos los maximos a alcanzar por los evaluados. En ellas se van a considerar los requisitos que se
solicitaron en el perfil mencionados con anterioridad. Tener en cuenta que no se podrd evaluar
ningun aspecto que no esté solicitado previamente, ya que el personal de RRHH realiza un acta de
la reunién efectuada, donde se debe aclarar qué requisito de la Convocatoria fue evaluado dentro
de cada Dimension.

Por otro lado, la dimension “Entrevista” tiene un valor maximo de 30 puntos, no modificable, y solo
se evaluara en ella a las personas que pasen a la segunda instancia del proceso.

LINEA DE CORTE: Una vez que estén todos los postulantes evaluados, se debe determinar quiénes
pasan a entrevista. Con ese fin se sugiere que el Comité establezca una linea de corte donde se

determine el puntaje minimo aceptable para continuar con su proceso de seleccion.

IMPORTANTE: Quienes no cumplan con algun requisito basico (por ej. estudio maximo alcanzado),
se le puede asignar la Recomendaciéon “No admitido”, excluyendo al Comité de puntuar a la persona.

2da. Reunidn: Entrevistas a los postulantes selectos en la reunion de evaluacion.

Los postulantes deben ser notificados con 48 hs. de antelacién que fueron seleccionados para una
segunda instancia de entrevistas.

En esta instancia, la comisién evaluadora podra indagar a los entrevistados tanto en aspectos
técnicos como personales, siempre resguardando su integridad y la preservacion del principio de
“proceso justo”; ademds se podra invitar alguna persona referente al puesto buscado, quien podrd
participar en preguntas especificas durante la entrevista como soporte al comité evaluador (no
tendran voto en la instancia de puntuacién). Por ultimo, el colaborador del 4rea de RRHH le explicara
temas administrativos que compete al cargo de CPA para su conocimiento (instancias de proceso,
sueldo, horarios, promociones, etc.).

Finalizadas las entrevistas, las mismas deben puntuarse en SIGEVA con un tope maximo de 30
puntos a alcanzar y se debe establecer el orden de mérito de los postulantes.

Se pueden establecer, como maximo 6 postulantes los elegidos. Para estos ultimos, se debe decidir
la categoria propuesta de cada uno de ellos segln sus antecedentes, de acuerdo con los requisitos
establecidos por Estatuto:

a) Profesional

1. Profesional Principal: Se requiere poseer capacidad y experiencia para planear y realizar con
independencia trabajos técnicos de apoyo y para dirigir un grupo técnico que pueda atender las
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necesidades de uno o varios proyectos. Trabajaran bajo la supervisién de investigadores. Para
pertenecer a esta clase es necesario poseer titulo universitario y, en casos excepcionales,
antecedentes y experiencia equivalentes, considerados por el Directorio, por el voto de los 2/3 de
sus miembros.

2. Profesional Adjunto: Se requiere poseer capacidad para ejecutar tareas técnicas sistematicas o de
mantenimiento y analisis o estar a cargo de una unidad operativa auxiliar. Debe poseer titulo
universitario o capacitacion especial que pueda considerarse equivalente a estos efectos, avalada
por amplia experiencia.

3. Profesional Asistente: Se requiere tener capacidad para ejecutar tareas técnicas bajo la direccion
o supervision de personal superior. Debe poseer titulo universitario o formacidn o capacidad
especial que puede considerarse equivalente a estos efectos, avalada por amplia experiencia.

b) Técnico

1. Técnico Principal: Se requiere poseer gran experiencia y conocimiento para la ejecucién

independiente de tareas técnicas generales y capacidad y habilidad para la conduccién de equipos
de trabajo o colaborar en tareas con personal superior. Debe poseer titulo secundario o acreditar
antecedentes y experiencia equivalente.

2. Técnico Asociado: Se requiere poseer experiencia o capacidad para ejecutar tareas técnicas
generales, habiendo demostrado condiciones para emprender nuevos trabajos, colaborar con

personal técnico de categoria mas elevada y/o con investigadores. Debe poseer titulo secundario o
acreditar capacidad o formacién equivalente.

3. Técnico Asistente: Se requiere acreditar capacidad para ejecutar tareas técnicas auxiliares bajo la
direccion de investigadores o de técnicos de categoria mas elevada. Debe poseer titulo secundario
o acreditar antecedentes y experiencia equivalente.

4. Técnico Auxiliar: Se requiere alguna experiencia en su especialidad y capacidad para iniciarse en
las tareas propias de su clase. Debe poseer formacion secundaria o acreditar antecedentes
equivalentes.

Existe también la posibilidad que no queden personas seleccionadas, en este caso el concurso
guedard declarado “desierto”, pudiendo solicitar a Junta Técnica la reapertura del mismo.

pag. 8




“1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA”

CONICET

- oy

CORDOBA

ACLARACION: En esta instancia, se podra invitar alguna persona referente al puesto buscado que
podran participar en preguntas especificas durante la entrevista, pero no podran participar en la
instancia de evaluacién de las mismas. Ademas, el comité podra exigir, en caso de considerarlo
necesario, todas las verificaciones que considere pertinentes de los postulantes (por ej. La
realizacidn de un exdmen psicotécnico, solicitud de certificaciones, etc.).

IMPORTANTE: En caso de realizar examenes psicotécnicos, o cualquier otro test adicional, esto no
puede ser determinante ni influir en las evaluaciones y puntajes de los candidatos.

VEEDURIA GREMIAL

En ambas reuniones, invitamos a participar como veedores a los gremios ATE y UPCN, quienes
presenciaran las mismas con el fin de velar por el cumplimiento de un correcto proceso
administrativo (equidad, no discriminacidn, justicia, entre otros principios bdsicos de la
administracion publica).

Es importante destacar que las veedurias poseen como herramienta de trabajo la elevacién de Acta
Complementaria ante Junta Técnica en caso que se considere deba tenerse en cuenta cuestiones
particulares de la reunioén.

Segun lo establecido en la Resolucion 1680/14 - Articulo 42: Para garantizar el fiel cumplimiento
de los objetivos del proceso de evaluacion, los representantes gremiales participaran en caracter
de veedores.

> INFORMAR / DICTAMENES

La comision evaluadora debe confeccionar y enviar al area de RRHH de CONICET un dictamen por
postulante en archivo Word, donde expresaran sus fundamentos de calificacién segun los criterios
citados anteriormente. En este punto se debe mencionar a su vez la linea de corte establecida y si
paso o no a instancia de entrevista; en caso afirmativo, también se deben comentar los motivos por
los cuales se adquiere la puntuacion asignada y el orden de mérito alcanzado alli.

Los Dictdmenes deben ser COMPLETOS, CLAROS, y CONSISTENTES

COMPLETOS: Debe incluir toda la informacién que explique la evaluacion realizada al postulante y
el puntaje asignado.
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CLARO: Expuesto en forma precisa y concreta para no dejar margen a libres interpretaciones.

CONSISTENTES: Coherente con el orden de mérito presentado y con la informacién suministrada en
las Actas.

> FIRMA DE DICTAMENES

Para firmar el dictamen los Coordinadores deben acceder al SIGEVA con su rol Miembro
Coordinador Comisidn, ingresar a Dictamen / Registro Firma, seleccionar un objeto de evaluaciény
elegir la convocatoria que deseamos firmar.

CRARAR BESION

Objete Evaluacién; INGRESD CPAC
Cenvecatoria: |NGRE Py HEM - Técruco de bicteno - 200 SEM 20 .
Tipe comisien:

Comisiéon:

Luego se deben seleccionar todos los tramites a firmar y clickear Aceptar, de esta manera quedaran
los tramites en estado “Firmado Electrénico”:

Seleccione el /los trimites cuyo dictamen dosea firmar

29 regintran. mant randa de 1 o 10.(Frimesa/Antera] 1, 2, ) (Rasceste/ (o)

pace b cobnecin [19120200100030¢0| O 1 Mo, Grorana 2736591007823/08/ 2020 #

o
[pave ta cotmreién 191202000008 1co| 0 [ 1 [PARTIOS MONTIVERD, ALBAS Ly neostsss2ysanrrerel ¢

JADIZA - Téenice
pare 191202000004 30| D 1
onte me g e -
Rde AtM. 20
ANGRESO CPA
BADLZA - Tée Al

BENAVENTE LIMA, NICOLAS >
r—y 20928477291{23/06/2020)

191 o 1 [SOGGEA DANIEL EDGARDO 20 *

BADIZA - Téenico
pare b coleccibn [19120200300028¢0| O 1 ABALLERO. RIAN DOSE 20227026353(23/08/2020| ¥
1o meidbga -

ANGRESG CPA -
NADEZA - Téenico

parn " o 1 ANA MILINA 27 4
et moibg e -

e
INGRESO CPA -
BAOEZA - Téenica
[Pare le coleccidn (19120200 o Ll KicaA MARTIN EZ0QUBEL 204127185512)/08/72020( ¥4

it b s -

BADIZA - Téenice
pare of 1 Kumzo, ADRIANA CAROUNA 27 23/0672030| ¢
1o e g e -

2da ST, 20

lpare 19120 o 1 PIPAOLA IVANA YANILA 2132377454423 /067 2020| #
jonto meiigaa
2do STM. 20
IGRESO CPA -
NADIZA - Téenico

191 o 1 psTEVEZ, ROCIO MAREA 2734917909223 /0872020 ¢

jpara
Nt moiga -
2do S04 20

29 registran, mast rando Ge 1 @ 10.(Primeso/Anterior] 1, 3, ) (Sigunate/ (0tiom )

Eme] el B3
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CONFECCION DE ACTA

Las ACTAS deben incluir TODA LA INFORMACION DEL PROCESO CONCURSAL (andlisis, evaluaciény
establecimiento del orden de mérito)

INDICAR:

Miembros participantes, recusaciones/ausencias
Corte propuesto para convocar a ENTREVISTAS
Criterios por los cuales NO se RECOMENDARON postulantes.

Razones por las que no se entrevistaron postulantes que pasaron la linea de corte indicada
(en caso de corresponder). Por ej., si un postulante desiste de participar en la entrevista.

El PUNTAIJE asignado a la Entrevista de cada postulante, y si se modificd algin puntaje de la
etapa de Evaluacién de Antecedentes y los motivos.

: LA CARGA DE LOS PUNTAIJES EN SIGEVA DEBE COINCIDIR CON LOS PUNTAJES QUE FIGURAN EN EL ACTA

Modelo de ACTA:

MEMBRETE: CCT — CONICET — XXXXX —
Unidad Ejecutora (SIGLA)

En la ciudad de xxxxx siendo las xx horas del dia xx del mes xxx de 2023, se relne el Comité de
evaluacion del Instituto xxxx para evaluar xxxx (Titulo del cargo a concursar).

Dicho Comité de evaluacién estd integrado por:
(mencionar los miembros presentes del comité).

Se encuentra presente para brindar asistencia técnica XXXXXXXXX responsable
del Area de RRHH del CCT XXXXXX.
Participan en caracter de veedores los sefiores xxxx representante de (gremio)

Al llamado publicado en la Pagina web de CONICET, la red del CCT XXXXXXXy en
el Diario XXXXXX se presentaron XXXXX candidatos.

Debido a la contingencia de emergencia sanitaria de publico conocimiento, las reunionesy las
entrevistas se llevaron a cabo de manera virtual, a través de la plataforma Zoom.
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Este camité evalud las requisitos del ilomada de la siguiente fo ;

1) Estudiosy Formacldn La forma de distribuir los requisitos en las
+  Reguisito A dimensiones es propia de cada Comité y de cada
+  Reguisito B llamado a concurso

2] Experiencias/ Copacidodes técnicos
*  Requisito C Indicar PUNTAJE FARA CADA DIMENSION
+  Reguisito D

3] Hobhilidades especificas
+  Reguisito E
*  Reguisito F

4] Otros Antecedentes
+  Reguisito G

Ordenar TODOS los REQUISITOS publicadasen el
PERFIL en cada DIMENSION.

NO debe incluirse requisite que NO figure en el perfil

Este comité decidio citar o entrevisto o todos los postulantes que superaron los XX
puntos,
Postulante A
Postulante B
Postulante ©
Ete.

COMITE DE EVALUACION

Se entrevistaron a las sigulentes personas: " In uaron enla ENTREVISTA
1. Postulante A
2. Postulante B
3. Postulante C
4. ete

Luego de un andlisis exhaustive de los antecedentes y ENIRERISTES

de una instancia de entrevista, este Comité arribd a
un orden de mérito final integrada por:
I- XXX
2« XXX
3- XXX
4- XXX
5- XXX
&- XXX

 Orden de Mérito maximo & postulantes
4 car Nembre, apelllde y PUNTAJE FINAL
5 o. COINCIDENTE CON LO CARGADO
EM SIGEWVA

Slendo las oo horas se da por finalizada la reunidn,

COMITE DE EVALUACION

Firmea v Aclaracion del Coordinodar del Comité

» CIERRE DE EVALUACION Y ENVIO ELECTRONICO DEL CONCURSO

Se realiza el envio electrénico del Concurso a través de SIGEVA, y la totalidad de documentos
obligatorios firmados (Acta, Orden de mérito, Publicacién en Diario y Perfil de concurso) por GDE a
Sede Central (esta accion esta a cargo de las/os agentes de RRHH).

pag. 12




CONICET

- oy

CORDOBA

“1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA”

La Junta Técnica evalua los concursos presentados y dictamina al respecto en SIGEVA. Si son
aprobados, seran entregados a Directorio para que el mismo resuelva la seleccién y 6rden de mérito.
En caso de disidencia o necesidad de ampliaciones, el concurso volvera al Comité para que realice

las aclaraciones pertinentes hasta su aceptabilidad.

Una vez realizada la Resolucién de Directorio, la misma se asignara en SIGEVA a los postulantes del
proceso de seleccidn, y se disparard la notificacion electrénica a todos los involucrados para que

tomen conocimiento del resultado.

En esta oportunidad, aquellas personas implicadas ante el proceso de evaluacién, pueden aplicar
recursos de reconsideracidn o incluso renunciar al drden de mérito en caso de ya no encontrarse

interesadas/os en la propuesta del instituto.

El proceso descripto anteriormente, debe realizarse en el plazo maximo de 90 dias, segun lo
establecido en la Resolucién 1680/14.

Nota* El/La responsable de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion, asistira a cada
reunién de Comité proporcionando los servicios técnicos de secretaria y demas elementos que

requiera la labor.
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PROCESO POST - CONCURSO

A aquellos/as postulantes interesados/as en aceptar el Orden de Mérito informado, les corresponde
presentar documental de alta, por lo que se deberd comunicar con el drea de RRHH de Conicet
Cérdoba para realizar dicho tramite. Alli se controlard y se enviara a Sede Central para un segundo
control, donde queda a disposicidn del Directorio resolver la designacién para la Toma de Cargo.

Entre estas dos instancias, existe la posibilidad que se ofrezca al agente solicitar Beca de Estadia de
Corta duracién para iniciar sus actividades en la UE antes de la Toma de Cargo. Para esto, debe
cumplir al momento de la solicitud las bases y condiciones presentes en el siguiente link:

https://www.conicet.gov.ar/estadias-cortas/
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