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La presente guia tiene por finalidad proporcionar lineamientos orientadores
para larealizacién de selecciones de personal en cada organismo o jurisdiccion,
partiendo de los acuerdos alcanzados en el marco de la paritaria generaly en la
Subcomisién de Carrera, hoy Comisién Redactora.

Las jurisdicciones adecuaran los presentes instrumentos a las particularidades
que presenten en el contexto de su plan estratégico o institucional, el perfil
de los puestos y demds cuestiones que les sean especificas.
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“Entendemos el Estado no como un lugar donde uno
ponelos amigos para que trabajen menos que en el sector
privado, no como un lugar donde se acomodan titulos y
escritorios, sino como el centro de una conciencia
nacional, de la unidad de sentido que es la Argentina y
que es la comunidad como lo mejor de todos nosotros,
del espacio comun desde donde nos damos reglas a
cumplir”.

Felipe Sol'

La Subsecretaria de la Gestidn Publica, entre otras actividades que
desarrolla en su Plan Trienal 2004/07, orienta, acompafia y asiste al
Estado provincial en el disefio de las bases de una nueva carrera
administrativa paray con sus trabajadores, protagonistas ineludibles
a la hora de definir y profesionalizar las relaciones laborales entre el
Estadoy sus agentes.

Por ello y desde el 2005, en el marco de las negociaciones colectivas
entre la Provincia y los gremios, la Subsecretaria participa activamen-
te de las reuniones paritarias generales y sectoriales, de la
Subcomisién de Carrera y de la Comisidon Redactora, para construir
una agenda comun y definir los marcos normativos y operativos a
partir de los acuerdos alcanzados.

En este ambito, funcionarios y representantes gremiales acordaron
que las designaciones interinas en cargos jerarquicos se realizardn
previa seleccién de postulantes, como una instancia de transito hasta
tanto se ordene definitivamente la carrera profesional administrativa
en la Provincia, un trénsito que también abarcard procesos de
seleccién paraelingresoy la cobertura de vacancias, entre otras.

Es decision del gobierno de la Provincia que, con la intervencién de sus

"Fragmento del discurso en el acto de lanzamiento del RENATRE, La Plata,14/11/02.
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organismos especificos y de los sindicatos que actlian en cada
jurisdiccion, se garantice la vigencia plena de los principios de
idoneidad, igualdad de oportunidades, transparencia e imparciali-
dad, mediante la publicidad, la participacién y la eficacia, fiabilidad y
validez de los instrumentos que se utilicen en el procedimiento de
seleccién.

A fin de facilitar la implementacién de los procesos de seleccién que
se realizan por acuerdo paritario desde el 1° de junio de 2005 en
diferentes organismos o jurisdicciones, se ofrece esta Guia de
Procesos de Seleccién en la Administracién Publica Provincial,
destinada a orientar la tarea de los responsables de los procesos de
seleccién en cada dependencia.

Con este objetivo, el texto describe sintéticamente las caracteristi-
cas de cada momento y define los instrumentos que demanda la
puesta en marcha del proceso de seleccidn. A partir de este esque-
ma, podran realizarse las adecuaciones necesarias segun el plan
estratégico o institucional, el perfil de los puestos y demds cuestio-
nes que se presenten en cada oportunidad.

Asimismo, se encuentra a disposicién de los interesados la versidn
completa de la Guia Orientadora para la cobertura de cargos y
funciones mediante procesos de Seleccion de Personal en la
Administracién Publica Provincial, aprobada por resolucién de
la Subsecretaria de la Gestién Publica N° 8/07, que contiene la
descripcién completa del proceso, acompafiada de los modelos de
los instrumentos que reclama cada instancia. Esta guia puede
solicitarse en la Direccién de la Carrera Administrativa, o consultar-
se en la pagina institucional: www.gestionpublica.sg.gba.gov.ar

Finalmente, los equipos profesionales de la Direccién de la Carrera
Administrativa se encuentran a disposicion para asesorar y asistir
técnicamente a quienes inicien procesos de seleccién en organis-
mos provinciales.

Direccion de la Carrera Administrativa

(0221) 429 5545 / carrera@gestionpublica.sg.gba.gov.ar
Torre Gubernamental Il. Calle 12y 53.Piso 11.La Plata
www.gestionpublica.sg.gba.gov.ar
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Guia orientadora para la cobertura de cargos
y funciones mediante procesos de seleccién de
personal en la Administracién Publica Provincial.

Finalidad Seleccién del personal idéneo
para cubrir cargos y/o desempefiar
funciones.

Principios - Igualdad de oportunidades
ue orientan el YU abuh
q =it - Idoneidad
procedimiento '\ SSYNEESITA

Interna, intrajurisdiccion
o interjurisdiccion.

Modalidad

- Participacion de los actores

Medios involucrados (Estado y sindicatos)

- Publicidad

- Instrumentos de evaluacién
eficaces, fiables y vélidos.

para lograrlo
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Etapas del proceso de seleccién

En este apartado se enumera la secuencia de un
proceso de seleccion ideal (ANEXOA).

1.Elaboracion del proyecto de reglamento

Cada jurisdiccién elaborard un proyecto de regla-
mento que regird los procesos de seleccidn
(ANEXOB).

2.Firmadel actaacuerdo con los gremios

Alcanzado el acuerdo con respecto al reglamento
que regird el proceso, quedard constancia mediante
acta suscripta por las partes (ANEXO C).

3. Aprobacién del Reglamento

El Reglamento serd aprobado mediante acto ad-
ministrativo de la maxima autoridad de la jurisdi-
ccion.

Luego de aprobado el Reglamento, se inicia el
proceso a través de la conformacién de un expedien-
te.

4.Inicio del proceso y conformacion del expediente

Se conformard un expediente que se inicia con la
nota de solicitud de convocatoria a seleccién de
aspirantes para la cobertura de determinado/s
cargo/s, suscripta por la autoridad del &rea, de
jerarquianoinferior a Director.

También podradn solicitar la convocatoria las
entidades gremiales y/o trabajadores interesados en
la normalizacién de la respectiva unidad orgénica.

El pedido deberéd dirigirse a la autoridad méaxima de la
reparticion, y si es ella la solicitante, a la Delegacién
de la Direccién de Personal de la Provincia ante la
jurisdiccion. Esta solicitud contendré:

- identificacion del cargo y ubicacién dentro de
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Marco para
la definicion del
perfil del puesto
Planificacién con

enfoque estratégico:

Plan estratégico
Plan institucional

Plan operativo

Programa

}

Proyecto

la estructura orgdnico funcional.

- confirmacién de la Direccién General de
Administracion de la existencia de crédito
presupuestario para atender la erogacion
que resulta de la cobertura del cargo.

- definicién institucional, determinacién de
requisitos y definicién del perfil del puesto.

4.1. Perfildel puesto

El perfil define compromisos, conocimientos y
comportamientos requeridos para la funcion.

4.2. Determinacién de requisitos

La Delegacion de Personal deberd informar en
el expediente:

a) los requisitos generales y especificos exi-
gibles previamente a los aspirantes segln el
puesto del que se trate.

b) confirmar la vacante y caracteristicas de la
misma (definitiva o provisoria), informar
la carga horaria y demds particularidades del
puesto, cotejandolo con la normativa
vigente (ANEXOD).

4.3. Definicién del perfil del puesto

Un puesto o posicion laboral se describe y define
por las actividades significativas que deben
realizarse asi como por la especificacién de las
competencias que se necesitardn para que un
agente pueda desempenarlo con éxito.

Competencias.

En el modelo de carrera profesional administrativa
que ha propuesto la Subsecretaria de la Gestidn
Publica, se presenta el concepto de competencias
como criterio fundamental para definir las
capacidades de los individuos en funcién del
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Actitudinales

Competencias

Herramientas

Refieren a los valores y
concepciones que la persona asume
desde su cultura y que le hacen
tomar posicién respecto del mundo.
Se manifiestan en respeto hacia la
democracia, la solidaridad, el
reconocimiento y valoracion de la
sociedad, y particularmente en su
compromiso con la institucién
estatal en la que presta servicios.

- Andlisis de antecedentes.
(curriculo)

- Entrevista institucional.

- Cartas de referencia

Refieren a los conocimientos,
habilidades y destrezas especificos
y necesarios para el cumplimiento
de las acciones que corresponden al
puesto de trabajo al que aspira.

- Andlisis de antecedentes
y acreditaciones (titulos)

- Presentacién y defensa
de un proyecto para el
area.

- Pruebas técnicas

Conjunto de actitudes y estrategias
que pone en juego una persona a la
hora de relacionarse con su entorno
laboral y social. Se manifiestan en la
capacidad para liderar y conducir
grupos, conformar o integrar
equipos, comunicarse y establecer
relaciones armoniosas, resolver
conflictos y adaptarse activa y
creativamente a situaciones nuevas.

- Entrevista psicoldgica

- Herramientas
exploratorias del campo
de la psicologia laboral.

- Referencias, Opiniones
multiples, Consenso de
pares, etc.
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puesto de trabajo.

Se definen como el conjunto de saberes que las personas expresan
en situaciones laborales y sociales, lo que involucra valores,
conocimientosy actitudes.

a. Competencias ético-institucionales

Conjunto de comportamientos observables referidos a los valores
y concepciones que la persona asume desde su cultura, los que le
hacen tomar posicién respecto del mundo, la sociedad y las
instituciones. Pueden ser observables a través del:

-Compromiso con las personas
-Compromiso socio-cultural
-Compromiso institucional

b. Competenciastécnico profesionales

Son las competencias especificas y necesarias para el cumplimien-
to de las acciones correspondientes a un puesto de trabajo
determinado. Se pueden distinguir tres componentes:

-Conocimientos
-Habilidades
-Destrezas

c. Competenciasactitudinales

Conjunto de actitudes y estrategias que pone en juego una
persona a la hora de relacionarse con su entorno laboral y social.
Se constituyen a partir de la personalidad del individuo. Entre las
mas importantes pueden destacarse:

-Liderazgoy conduccién de grupos
-Comunicacidn

-Conformaciény/o integracién de equipos
-Resoluciény/o mediacién en conflictos
-Predisposicion al cambio
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Elaboracién del perfil del puesto.

El perfil de cada uno de los puestos a cubrir sera elaborado por los
responsables de las dreas donde se producen las vacantes, con la
asistencia técnica de la Delegacion de Personal y/o de la
Subsecretaria de la Gestién Publica. Este perfil serd utilizado para
disefar y decidir las pautas, metodologias e instrumentos de
evaluacion. También se utilizara como guia para analizar los datos
recabados durante el proceso de evaluacion.

Definir el perfil del puesto significa hacer una descripcion de las
competencias necesarias para llevar adelante la tarea que se
esperadeese puesto. Para esto, se deberd tener en cuenta:

- las competencias de la jurisdiccidn, establecidas por la Ley
de Ministerios, leyes organicas u otra normativa;

- las acciones de las unidades orgénicas de la cual depende el
cargo vacante (Subsecretaria, Direccién Provincial, etc.);

- el planinstitucional y/o plan operativo;

- las acciones de la subdireccién, departamento, drea o sec-
tor donde se presente la vacante;

- las competencias necesarias para cumplir con las tareas
asignadas al puesto: competencias ético institucionales,
técnico profesionales y actitudinales.

Dentro de estos tres grupos de competencias, se definiran items
(compromisos, aptitudes o capacidades, habilidades, destrezas,
actitudes, etc.) propios de cada perfil.

Definido el perfil, es decir, las convicciones, conocimientos y
actitudes que se consideren necesarios y se valoraran para ocupar
un puesto en el marco del plan institucional, se definirdn los
indicadores que permitirdn observar comportamientos, habilida-
des, destrezasy actitudes.

A partir de su expresién y ponderacién en la situacién de evalua-
cién, se decidirdn los aspirantes que cuentan con el perfil para
ocupar élo los puestos (ANEXOD).

pdg. 12 | Etapas del proceso de seleccién

5.Decision de la convocatoria

Reunidos los antecedentes y elaborados los perfiles, la autoridad
méxima del organismo convalidard, postergard o denegard el
pedido, justificando su decisiéon mediante providencia en el
expediente.

- En caso de denegarlo, lo hard con fundamentacién y comunica-
cién al peticionante y a los sindicatos con actuacién en el or-
ganismo.

- En caso de postergacion, expresara el plazo en el que se prevé

iniciar el proceso.

- En caso de convalidarlo, instruird en el expediente a la Dele-
gacion de Personal para la prosecucién del tramite, mediante:

a) invitacion a los organismos y a las personas que par-
ticiparan de la Unidad Técnica de Seleccién (UTS);

b) invitacién a los organismos rectores y sindicatos para
que designen los representantes que actuardn como
veedores;

c) elaboracién del acto administrativo de convocatoria
que corresponda (Resolucidn, Disposicidn), a suscribir
por el titular del organismo y deberd contener:

- fundamentos con resefia de los actos preparato-
rios;

- convocatoria a la seleccion de postulantes para
cubrir los cargos y las funciones que se definan;

- constancia de que la seleccién no genera derechos
subjetivos para los participantes y no tiene
caracter formalmente vinculante;

- definicién del tipo de seleccidn, si serd cerrada o
abierta a trabajadores/as de otras dependencias,
de otros organismos o a aspirantes sin vinculacién
con la administracién publica;

- comunicacion al personal o universo de aspirantes
de que se llevard a cabo el proceso de seleccidn,
con definicién de perfiles, modalidades de evalua-
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luacién, plazos y cronogramas (comunicacion a la planta
permanente de toda o parte de la reparticidn, personal
en comision de servicios, etc.);

- constitucién de la Unidad Técnica de Seleccion (UTS);

- notificaciéon y amplia difusién de la actividad.

6. Constitucion de la Unidad Técnica de Seleccién (UTS)
y designacion de veedores

6.1. Constitucion de la UTS.
Integracion

- Director/a Provincial y
Director/a del area interesada.

- El/la titular de la Delegacién
de la Direccion Provincial de
Personal de la Provincia don-
de se realiza el concurso, o su
reemplazante natural.

- Un/a representante por cada
gremio con actuacion en el
Organismo, quienes actuaran
como veedores.

- La Subsecretaria de la Gestidn
Plblica y La Direccién Provin-
cial de Personal de la Provin-
cia actuaran como veedores,
y eventualmente la Direccién
Provincial de Igualdad de
Oportunidades.

- Cuando el perfil del puesto lo
justifique, podra solicitarse la
participacion de especialistas.

- Todas las convocatorias a las
reuniones de la UTS deberdn
realizarse por escrito agregan-
do copia y constancia de
recepcion en el expediente.

6.2. Atribuciones

- Darse su propio reglamento
de funcionamiento

- Deliberar cuantas veces lo
considere necesario y solicitar
elementos e informes que le
resulten pertinentes para su
tarea

- Establecer un orden de mérito
mediante la ponderacién de
los resultados de la aplicacién
de los instrumentos aproba-
dos para evaluar las compe-
tencias definidas para el perfil.

- En caso de no existir acuerdo
en la valoracién de las compe-
tencias y el perfil de los
aspirantes, se elaborard un
dictamen de mayoria y uno o
mas en minoria.
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6.3.Las Veedurias

La presencia y tareas del veedor transcurren basicamente en tres
momentos que se corresponden con el desarrollo del proceso:

1°:estudioy anélisis del Reglamento del proceso de seleccién;

2°: revision del tiempo y forma de la publicidad acordada, y
presencia en la aplicacién de determinadas pruebas de
evaluacion;

3°: en la etapa final, participacidn en las reuniones de la UTS
enlasquese establece el orden de mérito.

Tendran por principal actividad el seguimiento de todo el proceso
y las formalidades que se establezcan. En este sentido podrén:

tener acceso al expediente completo en cualquier etapa

dejar constancia en el mismo de las observaciones que
consideren pertinentesy agregar informes

solicitar informes o propuestas

asistir a las pruebas de oposicién

- conocer los dictdmenes o resultados de la entrevista
psicolégica

- realizar toda otra actividad que contribuya a resguardar

los principios que orientan los procesos de seleccidn.

7.Inscripcién
Los interesados deberdn presentar toda la documentacién en
término, segun el cronograma que se establezca y en el horario que
fije la Delegacion de Personal del organismo, la cual entregard una
constancia de recepcién de la documentacién presentada. No se
aceptaran propuestas con posterioridad a la fecha y hora de cierre
establecido en la convocatoria.

Todos los datos consignados por los aspirantes tendran caracter de
declaracién jurada. Cualquier falsedad incurrida en ellos sera causal
de eliminacién de su participacion en el proceso.

Los errores formales deberan subsanarse de inmediato, por iniciativa
delinteresado o a pedido de la Delegacidn de Personal.
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8.Publicidad de lanémina de aspirantes

Dentro de los tres (3) dias de cerrada la inscripcidn la Delegacién de
Personal interviniente en el concurso deberd exhibir y/o poner a
disposicion de los interesados las nédminas de aspirantes y la de los
miembros de la UTS por el término de cinco (5) dias.

Dentro del mismo plazo de cinco (5) dias, los aspirantes tendran
derecho a tomar vista de los antecedentes de otros postulantes
inscriptos con excepcion de los que tengan caracter reservado.

9.Impugnacionesy recusaciones
Podrd impugnarse a los postulantes inscriptos y recusar a los miem-
bros de la UTS en el término de tres (3) dias, a contar del siguiente al
cierre del plazo de vista. El criterio basico estd normado en el Decreto
Ley N° 7647 de Procedimientos Administrativos.

Las impugnaciones y recusaciones serdn presentadas por escrito, de-
bidamente fundadas y acompafiadas por las pruebas respectivas o in-
dicacién dellugar donde ellas se encuentren.

Previa vista de la UTS, la autoridad competente en la convocatoriaa
concurso resolverd sobre las mismas, mediante resolucion fundada
que se agregard al expediente.

10. Evaluacién de competencias

Sobre la base de la documentacién presentada, una primera
seleccidn de aspirantes surgira de la verificacion del cumplimiento
de los requisitos y antecedentes solicitados en funcién del perfil del
puesto, pudiendo efectuarse entrevistas o aplicarse otros métodos
para tener un conocimiento mas exhaustivo de cada aspirante, para
recabar informacién que no surge de la presentaciéon o para
corroborar informacién presentada.

Posteriormente, se aplicaran los instrumentos de evaluacién que se
hayan acordado para evaluar las competencias ético instituciona-
les, técnico profesionales y actitudinales propias del perfil.

Para cada tipo de competencias se pueden definir categorias
llamadas genéricamente items (capacidades, compromisos,
destrezas, aptitudes, actitudes, etc.), los que definen con mas
detalle el perfil del puesto y colaboran en la confeccién de la
planillas de evaluacién de competencias (ANEXOE).

La presencia de estas capacidades y actitudes se observa a través de
indicadores, los que pueden definirse como fendmenos, acciones o
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11.

situaciones observables que estarian dando cuenta de la presencia
de conocimientos, destrezas o capacidades esperables. Su
presencia y magnitud se recaba a través de los instrumentos
elegidos, los que participan de un sistema integrado de evaluacién
de competencias.

Dictamen de la Unidad Técnica de Seleccion

El dictamen de la UTS deberd ser explicito y debidamente fundado.
El acta correspondiente contendra los resultados obtenidos de la
aplicacién de los diferentes instrumentos de evaluacién (anélisis de
antecedentes, entrevistas, evaluaciones técnicas, de desempefio,
etc), comparandolos con el perfil requerido (prueba de oposicién) y
elaborando asi el orden de mérito resultante (ANEXOF).

Los aspirantes que ocupen los tres primeros lugares en el orden de
mérito conformardn la terna de la cual la autoridad competente
seleccionara el candidato a designar. De no existir unanimidad, se
elevard un dictamen de mayoria, y uno o mas en minoria. El orden
de mérito resultante de la seleccién serd notificado a los aspirantes
y publicado.

Los interesados, luego de la notificacién y/o publicidad del orden de
mérito, tendran un plazo de cinco (5) dias para presentar impugna-
ciones o solicitar revisién de los actos del proceso en trdmite. En
todos los casos se deben presentar por escrito, con fundamentos y
acompafiando elementos probatorios sise ofrecieran.
Transcurridos diez (10) dias contados desde el vencimiento del
plazo de impugnacién; en caso de existir objeciones, la UTS
elaborara el orden de mérito definitivo.

Sino se presentan impugnaciones, la UTS dejard constancia de que
se havencido el plazoy que el orden de mérito quedé firme.

12.Finalizacién del proceso

Recibido él o los dictdmenes de la UTS, la autoridad competente
para efectuar la designacién podra:

- Solicitar ampliacién o aclaracién del dictamen, debiendo
la UTS expedirse dentro de los cinco (5) dias de tomar
conocimiento.
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- Proceder a la designacién del postulante seleccionado de la
terna presentada.

- Proceder de acuerdo con un dictamen de minoria, con expre-
sion de las razones por las que desestima el de la mayoria.

- Dejar sin efecto la seleccidn.
- Declarar desierto el concurso con invocacion de causa.

Las impugnaciones que se presenten deberdn ser resueltas por la
autoridad competente en un plazo de cinco (5) dias, mediante
resolucién fundada.

Cumplidos los plazos anteriormente enunciados, se dictard el acto
administrativo correspondiente.
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ANEXO A

Etapas del Proceso de Seleccion

1.Elaboracién del proyecto de reglamento
2.Firmadel acta acuerdo con los gremios
3. Aprobacidn del Reglamento
4.Inicio del proceso y conformacion del expediente
4.1. Definicién institucional
4.2. Determinacion de requisitos
4.3. Definicién del perfil del puesto
5. Decisién de la Convocatoria
6. Constitucion de la Unidad Técnica de Seleccion (UTS)
y designacion de veedores
6.1.Constitucién de laUTS
6.2.Atribuciones de la UTS
6.3. Las veedurias
7.Inscripcidn
8.Publicidad de lanémina de aspirantes
9.Impugnacionesy recusaciones
10. Evaluacién de competencias
11. Dictamen de la Unidad Técnica de Seleccién
12. Finalizacién del proceso

ANEXOB

MODELO 1
Modelo de Reglamento de seleccion de personal para cubrir los cargos
jerérquicosinterinos, aaprobar por resolucién ministerial®

ARTICULO 1°

El presente Reglamento establece las condiciones generales para valorar las
competencias ético-institucionales, técnico profesionales y actitudinales de
los aspirantes conforme al perfil del cargo a cubrir y establecer un orden de
mérito para cada cobertura.

Las coberturas de cargos revisten el caracter de interinas, y corresponden a las
vacantes existentes en el Ministerio de...........coooueeievrrreeeeesnsnnnnsseessens

ARTICULO 2°
La convocatoria para la Seleccién del agente que ocuparé la vacante a cubrir
serd efectuada a solicitud del director del &rea o superior y dispuesta por acto

*Acordado en el marco paritario en mayo de 2005.
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administrativo del sefior Ministro. Eventualmente las entidades gremiales y/o los
agentes interesados en la vacante podran elevar al director del 4rea una propuesta
de convocatoria fundando los motivos de la misma.

ARTICULO 3°

Los procesos de seleccidn tendrdn cardcter interno respecto de la jurisdiccion,
correspondiendo participen en primer término los empleados de la planta
permanente de la dependencia. En aquellos casos en los que el plantel de la
dependencia que cumpla con los requisitos minimos previstos para la cobertura
resulte menor a tres personas, se podra ampliar la convocatoria a otras
dependencias de la misma reparticién o bien a otras reparticiones dentro de la
misma jurisdiccién. Sin perjuicio de lo antedicho, en los casos que se considere
necesario se podrd realizar una convocatoria abierta al conjunto de las
jurisdicciones de la Administracién Publica Provincial.

A los efectos de determinar el plantel, se tendran en cuenta los agentes que estén
haciendo uso de licencias o permisos prolongados, o comisionados a otras
dependencias, reparticiones o jurisdicciones, ademds de los que ocupen
efectivamente o reserven cargos del plantel basico de la dependencia.

ARTICULO 4
La Delegacién de la Direccién Provincial de Personal de la Provincia - en adelante la
Delegacion de Personal - debera verificar que la solicitud contenga:

a) Marco institucional: plan estratégico, plan institucional, etc.

b) Descripcidn de actividades del puesto vacante, segin acciones de la
estructuravigente y del nomenclador de cargos.

c) Requisitos y perfil requerido para el puesto vacante, que sera elaborado
por el rea correspondiente.

ARTICULO 5°
La Delegacion de Personal deberd informar en el expediente los requisitos exigidos
alos aspirantes seglin el puesto de que se trate, susceptibles de cumplimentarse.

ARTICULO6°
La sola presentacion de los aspirantes implica la aceptacién de todas las cldusulas y
condiciones contempladas en el presente Reglamento.

ARTICULO 7°

Todos los datos presentados por los aspirantes tendran caracter de declaracion
Jurada. Cualquier falsedad que sea detectada en los datos aportados serd causal,
sin mas tramite, de la eliminacidn de la seleccidn.

ARTICULO 8°

Las personas con sumarios abiertos podran presentarse como aspirantes de este
proceso. En caso de que la persona elegida de la terna a la que se refiere el articulo
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16° tenga sumario abierto, se debera designar interinamente a otra persona
ternada hasta tanto se resuelva el sumario favorablemente.

ARTICULO 9°

La Delegacidn de Personal dispondra la publicacién del llamado a la Seleccién
por el término de 10 (diez) dias habiles en las carteleras oficiales del
Ministerio, ubicadas en todas las Direcciones y en lo sitios web de la
reparticién, y comunicard a los agentes que se encuentren afectados a
Comisiones de Servicio y/o en uso de licencias contempladas en la Ley 10430.
La convocatoria contendra:

- Informacién basica sobre las funciones y responsabilidades que in-
cluye lavacante.

- Requisitos exigidos y perfil definido para la cobertura del cargo.

- Plazos de inscripcion.

- Pautas generales y metodologia del proceso de evaluacion.

- Ponderacién establecida para cada competencia o variable eva-
luadas’.

ARTICULO 10
La Delegacion de Personal llevard un registro de los interesados de participar
de las selecciones convocadas en la Jurisdiccidn.

ARTICULO 11.
Se entregara a cada interesado en participar en el proceso de seleccién la
siguiente documentacion:

- Un formulario de inscripcion.

- Acciones del érea de interés.

- Contenidos tematicos y metodologias a utilizar para la evaluacion
de competencias, asi como la fecha y el lugar donde se llevard a
cabo.

- Cronogramayy plazo para efectuar la presentacion.

- Lugary fecha de presentacién de resultados.

- Nombres de los integrantes de la Unidad Técnica de Seleccién
(UTS).

- Copia del presente Reglamento de Seleccidn.

ARTICULO 12

La Delegacion de Personal entregara al aspirante una constancia de la
recepcion de la documentacion e inscripcién de la seleccién. Toda la
documentacién entregada deberd estar firmada en todas sus fojas por el
interesado. No se aceptaran propuestas presentadas con posterioridad a la

’Ejemplo de ponderacién de competencias: Competencias ético institucionales: 30%;
Técnico profesionales: 40%; Actitudinales: 30%. Ejemplo de ponderacidn de variables:
puntualidad (..%), asistencia (...%), integracién y/o coordinacion de equipos (....%).
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fechay hora de cierre establecido.

ARTICULO 13

A los aspirantes que se presenten a seleccién para cubrir las vacantes en cada
organismo, se les considerard el tiempo insumido en el proceso de seleccién como
tiempo real trabajado, no debiendo recuperar las horas no trabajadas y
manteniendo el derecho al presentismo.

ARTICULO 14
La Unidad Técnica de Seleccidn estard integrada de la siguiente manera:

- El Director/a Provincial y Director/a del drea donde estd radicada la
vacante a cubrir, quienes podran ser representados por quienes
designen, siempre que posean jerarquia no inferior al cargo motivo de la
seleccion.

- El/la titular de la Delegacidn de la Direccidn Provincial de Personal de la
Provincia donde se realiza el concurso, o su reemplazante natural.

Un/a representante por cada gremio con actuacién en el Organismo, quienes
actuaran en calidad de veedores.

La Subsecretaria de la Gestion Publica y la Direccién Provincial de Personal
actuaran como veedores, y eventualmente la Direccién Provincial de Igualdad de
Oportunidades.

En cada convocatoria podran incorporarse los expertos que se consideren
necesarios, especificando si forman parte de la UTS o lo hacen como asistentes de
lamisma.

La UTS podra solicitar la asistencia técnica que crea conveniente a fin de evaluar
correctamente aquellos requerimientos que por su especificidad, requieran de una
opinién especializada en la materia.

ARTICULO 15
Las personas que se desempefien como veedoras tendran por principal actividad el
seguimiento de todo el proceso de seleccién. En consecuencia podran:

- Tener acceso al expediente completo en cualquier etapa que se encuentre.

- Dejar constancia en el mismo de las observaciones que consideren perti-
nentes.

- Solicitar informes aclaratorios o propuestas, que en todos los casos deben
ser formuladas y contestadas por escrito por la UTS, agregadas al
expediente.

- Asistir a las pruebas de oposicidn o tener acceso a las mismas cuando se
trate de instrumentos escritos o presentaciones en cualquier otro soporte.

- Conocer los dictdmenes o resultados de la entrevista psicoldgica, en caso
que dichos instrumentos no se agreguen al expediente.

pag. 22 | Anexos

Realizar toda otra actividad que conduzca al ejercicio de su funcién, en
resguardo de los principios de transparencia, imparcialidad, idoneidad e
igualdad de oportunidades que orientan los procesos de seleccién.

ARTICULO 16

La Unidad Técnica de Seleccién tendra la atribucién de evaluar las competen-
cias ético institucionales, técnico profesionales y actitudinales, mediante la
evaluacidn de los resultados de la aplicacién de uno o varios de los siguientes
métodos:

- Evaluacién de antecedentes.

- Pruebas de oposicion.

- Presentacion de proyectos referidos al cargo a cubrir.

- Entrevistas grupales e individuales.

- Pruebas del campo de la psicologia y la sociologia laboral.

- Métodos de evaluacién de competencias técnico profesionales.

- Métodos de evaluacion del desemperio individual en el marco grupal
einstitucional.

La UTS dejara constancia de sus decisiones por medio de actas suscriptas por
los integrantes de lamisma.

ARTICULO 17

La Unidad Técnica de Seleccidn establecerd un orden de mérito entre los
aspirantes presentados, de acuerdo a los resultados del proceso de evaluacién.
Los tres primeros del orden de mérito conformaran la terna, a partir de la cual
la autoridad competente seleccionara al candidato a designar. En aquellos
casos en que la ponderacidn efectuada arroje paridad entre los postulantes, se
dard prioridad al que posea mayor antigiedad en la administracién publica
provincial.

ARTICULO 18

El puntaje total méximo que pueda reunir un postulante estard definido por
los instrumentos disefiados para cada proceso, acordados y aprobados por la
uTs.

ARTICULO 19

Si alguno de los postulantes ternados renuncia a continuar el proceso de
seleccién antes de la notificacion y/o publicacién de la terna, se deberd llamar
alsiguiente en lalista. Silo hace luego de esa instancia, no se agregaran nuevos
postulantes ala ternay se entrevistara sélo a los ya convocados.

ARTICULO 20
De forma.
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MODELO 2
Reglamento de seleccion de personal para cubrir los cargos vacantes por
cese definitivo’

ARTICULO 1°

El presente Reglamento establece las condiciones generales para valorar las
competencias de los aspirantes conforme al perfil del cargo a cubrir y establecer
un orden de mérito para cada cobertura.

Las coberturas de cargos revisten el caracter de definitivas, y corresponden a las
vacantes que se produzcan en la Administracién Publica Provincial pertenecientes
alrégimen de la Ley 10430.

ARTICULO 2°

Podrén participar todos los agentes de planta permanente independientemente
del agrupamiento y del nivel escalafonario alcanzado. Cuando sean de distinto
agrupamiento al del cargo a concursar deberdn acreditar los requisitos
establecidos por la Ley 10430 para el agrupamiento y especialidad de que se trate.

ARTICULO 3°

El titular de la unidad orgdnica donde se produjo la vacante deberd remitir a la
Delegacién de la Direccién Provincial de Personal de la Provincia en adelante la
Delegacion de Personal - el requerimiento que debera contener:

a. Descripcidn de actividades del puesto vacante, segtn acciones de la
estructuravigente y del nomenclador de cargos.

b. Perfil requerido para el puesto vacante.

c.Requisitos generales y particulares del cargo a cubrir

ARTICULO 4°

Los procesos de seleccién tendran cardcter interno respecto de la jurisdiccion,
déndose prioridad a los postulantes de la dotacién de la unidad orgénica donde se
produjo la vacante.

En caso de no haber postulantes conforme a lo prescripto en el parrafo anterior, el
llamado se ampliarad en forma progresiva a las unidades orgénicas dependientes
del nivel jerdrquico inmediato superior, dentro de la misma jurisdiccién.

En el caso de no contar con postulantes dentro de la jurisdiccién, podra realizar
una convocatoria abierta a otras jurisdicciones de la Administracién Publica
Provincial.

ARTICULO 5°

Producida la vacante definitiva, la Delegacidn de Personal deberd comunicar sobre
la misma al titular de la jurisdiccién quién autorizard la convocatoria para la
Seleccién. La Delegacion de Personal efectuard el llamado conforme lo prescripto

“Acuerdo paritario para cubrir los cargos vacantes por cese definitivo mediante procesos
de seleccién de personal de fecha 29/08/06.
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en el presente Reglamento, garantizando la amplia difusién a través de
medios de comunicacién fehacientes.

ARTICULO6°

Todos los datos presentados por los aspirantes tendrdn caracter de
Declaracién Jurada. Cualquier falsedad maliciosa que sea detectada en los
datos aportados sera causal, sin mas tramite, de la eliminacién de la seleccion.

ARTICULO 7°

Las personas con sumarios abiertos podran presentarse como aspirantes de
este proceso. En caso de que la persona elegida a la que se refiere el articulo 19
tenga sumario abierto, se deberd designar interinamente a la siguiente en el
orden de mérito hasta tanto se resuelva el sumario.

ARTICULO 8°
El contenido de la convocatoria conforme a las pautas establecidas en el
articulo 9° seran aprobadas por el titular de la jurisdiccién, pudiendo delegarse
en funcionario de rango no inferior a Director Provincial del cual dependa el
cargo a cubrir.

ARTICULO 9°
La Delegacion de Personal comunicaréd a los agentes que estén comprendidos
en la convocatoria, incluidos aquellos que se encuentren afectados a
Comisiones de Servicio y/o en uso de licencias contempladas en la Ley 10430.
La convocatoria contendra:

- Informacién basica sobre las funciones y responsabilidades que

incluye la vacante.

- Requisitos exigidos para la cobertura del cargo.

- Plazos de inscripcidn.

- Pautas generales y metodologia del proceso de evaluacién.

- Ponderacioén de variables evaluadas.

ARTICULO 10
La Delegacién de Personal llevard un registro de los interesados en participar
de las selecciones convocadas en la Jurisdiccion.

ARTICULO 11
Se entregard a cada interesado en participar en el proceso de seleccién la
siguiente documentacion:

- Unformulario de inscripcion.

- Acciones del drea de interés.

- Contenidos teméticos y metodologias a utilizar para la evaluacién
de competencias, asi como la fecha y el lugar donde se llevard a
cabo.
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- Cronogramayy plazo para efectuar la presentacion.

- Lugary fecha de presentacién de resultados.

- Nombres de los integrantes de la Unidad Técnica de Seleccidn.
- Copia del presente Reglamento de Seleccién.

ARTICULO 12

La Delegacion de Personal entregard al aspirante una constancia de la recepcién
de la documentacién e inscripcién de la seleccién. Toda la documentacién
entregada deberd estar firmada en todas sus fojas por el interesado. No se
aceptaran propuestas presentadas con posterioridad a la fecha y hora de cierre
establecido.

La sola presentacion de los aspirantes implica la aceptacién de todas las cldusulas
y condiciones contempladas en el presente Reglamento y las definidas para el
llamado.

ARTICULO 13

A los aspirantes que se presenten a seleccién para cubrir las vacantes en cada
organismo, se les considerard el tiempo insumido en el proceso de seleccién como
tiempo real trabajado.

ARTICULO 14
En los procesos de seleccidn se evaluaran tres tipos de Competencias:

- Competencias ético institucionales: Son valores que se manifiestan en com-
portamientos observables y susceptibles de ponerse en practica en cada
puesto de trabajo. Estan referidos al respeto por los derechos humanos y las
instituciones de lademocracia, como asi también a la bisqueda de la justiciay
la promocidn de la inclusidn social en el disefio y ejecucidn de las politicas de
Estado. El compromiso debe manifestarse, particularmente, en la institucion
estatal en la que se presta servicios, conociendo el Plan de Gobierno y/o el
Plan estratégico o Institucional del organismo y reconociendo el rol
indelegable del Estado en materia de integracién social y promocién del
desarrollo. Estas competencias son basicas y comunes a todos los grupos, sin
perjuicio de otras especificas del mismo cardcter que cada puesto demande.

Competencias técnico profesionales: Son las competencias especificas y
necesarias para el cumplimiento de las acciones correspondientes a un puesto
de trabajo determinado. Comprenden: 1) Los conocimientos tedricos,
metodoldgicos y técnicos adquiridos por formacién profesional y/o la
experiencia. 2) Las habilidades para la utilizacion de herramientas o
instrumentos técnicos propios de una profesion, oficio o especialidad. 3) Las
destrezas o entrenamientos fisicos e intelectuales que permiten actuar con
pericia, arte o ingenio, incluso en situaciones nuevas o no previstas.

- Competencias actitudinales: Son el conjunto de actitudes y estrategias que
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pone en juego un trabajador/ra para relacionarse con su entorno laboral y
social. Incluye entre otras: capacidad para la integracién de equipos;
predisposicion al cambio; proactividad, comunicaciény propensién a la
resoluciéon constructiva de conflictos; capacidad de liderazgo y
coordinacién de tareas.

En todos los casos dentro de las competencias ético institucionales debera
asignarse puntaje alaantigiiedad en lareparticiény/o en el sector.

ARTICULO 15
Las competencias deberdn ser ponderadas de la siguiente manera:

- Etico institucionales (30%) treinta por ciento.
- Técnico profesionales (40 %) cuarenta por ciento.
- Actitudinales (30 %) treinta por ciento.

ARTICULO 16

En cada jurisdiccién se constituird una Unidad Técnica de Seleccién que
tendra la atribucion de evaluar las competencias ético institucionales, técnico
profesionales y actitudinales, mediante los instrumentos que se determinen
para cada caso, pudiendo considerarse entre otros los siguientes:

- Andlisis de antecedentes -estudios formales, capacitacién en servicio,
experiencia laboral, participacién en programas o servicios relacionados
con el cargo, desempefio en funciones similares o de mayor complejidad
y responsabilidad en la Administracién Piblica Provincial-.

- Entrevista institucional.

- Pruebas de oposicioén.

- Presentacion de ideas innovadoras o sugerencias para el drea.

- Entrevista psicoldgica.

- Pruebas del campo de la psicologia y la sociologia laboral.

- Entrevistas grupales e individuales: consenso de pares, incidente critico.

ARTICULO 17
La Unidad Técnica de Seleccién estard integrada de la siguiente manera:

- Titular de la Jurisdiccién u Organismos, o a quienes le sean delegada la
representacion, en el supuesto que los cargos a cubrir tengan depen-
dencia directa del funcionario.

- El Director/a Provincial y Director/a del &rea donde estd radicada la
vacante a cubrir, quienes podrén ser representados por quienes ellos
designen, siempre que posean jerarquia no inferior al cargo motivo de
la seleccion.

- El/la titular de la Delegacion de Personal donde se realiza el concurso, o
sureemplazante natural.
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- Un/arepresentante por cada gremio con actuacién en el Organismo, quienes
actuardn en calidad de veedores.

- La Subsecretaria de la Gestion Publica y la Direccién Provincial de Personal, y
eventualmente la Direccién Provincial de Igualdad de Oportunidades,
actuaran como veedores.

La UTS podré solicitar la asistencia técnica que crea conveniente a fin de evaluar
correctamente aquellos requerimientos que por su especificidad, requieran de una
opinidn especializada en la materia.

La UTS dejara constancia de sus decisiones por medio de actas suscriptas por los
integrantes de la misma.

ARTICULO 18
Las personas que se desempefien como veedoras tendran por principal actividad el
seguimiento de todo el proceso de seleccién. En consecuencia podran:

- Tener acceso al expediente completo en cualquier etapa que se encuentre.

- Dejar constancia en el mismo de las observaciones que consideren perti-
nentesy agregarinformes.

- Solicitar informes aclaratorios o propuestas, que en todos los casos deben ser
formuladas y contestadas por escrito por la UTS y agregadas al expediente.

- Asistir a las pruebas de oposicién o tener acceso a las mismas cuando se trate
de instrumentos escritos o presentaciones en cualquier otro soporte.

- Conocer los dictdmenes o resultados de la entrevista psicoldgica, en caso que
dichos instrumentos no se agreguen al expediente.

- Realizar toda otra actividad que conduzca al ejercicio de su funcidn, en
resguardo de los principios de transparencia, imparcialidad, idoneidad e
igualdad de oportunidades que orientan los procesos de seleccidn.

ARTICULO 19

La UTS establecerd un orden de mérito entre los aspirantes presentados, de
acuerdo a los resultados del proceso de evaluacién. En aquellos casos en que la
ponderacién efectuada arroje paridad entre los postulantes, prevalecerd el
aspirante con mayor antigiiedad en la administracién publica provincial.

ARTICULO 20

Los postulantes podran impugnar el orden de mérito ante la UTS en el término de
tres (3) dias de notificado.

La UTS ratificard o rectificara el orden de mérito. La decision serd recurrible ante la
autoridad competente para realizar la designacion.

ARTICULO 21

Sialguno de los postulantes renuncia a continuar el proceso de seleccién antes de la
notificacién y/o publicacién del orden de mérito, se deberd llamar al siguiente en la
lista. Si lo hace luego de esa instancia, no se agregardn nuevos postulantes y se
seleccionara sélo a los ya convocados.
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ARTICULO 22. Recibido el o los dictdmenes de la UTS, el titular de la
jurisdiccién podra:

- Solicitarle ampliacién o aclaracién del dictamen, debiendo la UTS
expedirse dentro de los cinco (5) dias de tomar conocimiento.

- Proceder a elevar la propuesta de designacién del postulante sele-
ccionado a la autoridad competente.

ARTICULO 23

A los efectos de aplicar el presente Reglamento cada Jurisdiccion lo adecuard a
las caracteristicas particulares de la misma con ajuste a lo normado en el
presente mediante acto administrativo del titular de la Jurisdiccién.

ARTICULO 24
De forma.

ANEXO C
ACTA ACUERDO

En la ciudad de La Plata, a los ......dias del mes de ........... de 200_, en la
Direccion General de Administracién del Ministerio de ..................., se
constituyen el sefior Director General de Administracién y el sefior Director
Delegado de Personal (ver nombre en cada caso) con los miembros
integrantes de las Entidades Gremiales

que representan a los trabajadores del Ministerio, con el objeto de analizar el
Reglamento para la seleccién y cobertura interina de cargos vacantes en el
Ministerio de

de la provincia de Buenos
Aires. Habiéndose evaluado las normas que integran dicha reglamentacion se
presta conformidad a las mismas, dejando constancia que queda a
consideracion del sefior Ministro su aprobacién definitiva. Sin otro motivo se
da por finalizada la reunidn suscribiendo la presente en un (1) original y...... (...)
copias de un mismo tenor, las personas arriba mencionadas en sefial de aval.
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ANEXOD

Descripcion del marco institucional, requisitos y perfil del puesto

Atento lo solicitado por la Direccion ............. en relacion con la cobertura de la/las
vacante/s ..., la Delegacién de Personal informa el marco institucional y demas
caracteristicas del/de los puesto/s:

Marcoinstitucional

(Breve descripcion de la misién del organismo, sus planes, programas y /o
servicios, con especial referencia a los programas, servicios o acciones en las que se
inscriben las tareas del puesto a cubrir)

(Acciones propias del departamento o direccién donde se produce la vacante)

Descripciéndel puesto

Rolinstitucional
Posicién dentro de la estructura formal.

Identificacién
Agrupamiento:...
Denominacién del cargo:...
Denominacién de la funcién:...

Plantel bdsico queintegra
Jurisdiccidn:. ..
Otras referencias:...

Requisitos del puesto:
(La enumeracién siguiente es meramente enunciativa y deberd ajustarse a los
objetivos y programas institucionales).

- Poseer como minimo ... afios de antigliedad en la Administracién Publica (se
puede diferenciar en la administracién provincial, enelsector, etc.

- Poseer como minimo/maximo ... afios de edad.

- Lugar deresidencia:...

- Titulos o certificaciones de formacién (titulos formales o acreditaciones
otorgadas por autoridad competente).

- Acreditar manejo o conocimiento de . . . (aqui se definirdn requisitos
referidos a manejo de programas informaticos, conocimiento de idiomas,
manejo de tecnologias e instrumentos de gestidn, etc, lo que debera
acreditarse por la via que se instruya en cada caso).

Tareasarealizar
Son las especificas del puesto.

Otras caracteristicas del puesto
Pueden no especificarse.
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Descripciéndel perfil del puesto
Los postulantes deberan reunir las siguientes competencias:

Competencias ético institucionales

(Compromisos y principios que se deben expresar en el ejercicio del rol,
convenciones internacionales y principios del derecho que debera reconocer
ensutarea, etc.)

Indicadores (puede ponerse al final): antecedentes en el cargo, en otros
sectores y organismos publicos, contenidos en legajo y C. Vitae, cartas de
referencia, certificados de participacién en foros y convenciones,
presentaciéon y defensa de un proyecto institucional, participacién en
programas solidarios y en organizaciones sociales y civiles (ver cuerpo de la
Guia).

Competencias técnico profesionales

(Conocimiento sobre misiones, estructura y procedimientos administrativos,
conocimientos especificos para realizar las acciones inherentes al cargo a
cubrir, conocimiento de la legislacion aplicable a la tarea, manejo de
tecnologias y herramientas de gestion, elaboracidn y/o lectura de estadisticas,
informes o registros contables, redaccién de notas, memos, actos
administrativos, manejo de programas informéticos, etc.)

Indicadores (puede ponerse al final): titulos, acreditaciones, trabajos
profesionales, superacién de pruebas de gestidn, de pruebas de redaccién
técnica o administrativa, realizacién de trabajos en soporte informatico,
presentacion y defensa de un proyecto institucional, dictado de clases, etc.
(ver cuerpo de la Guia).

Competencias actitudinales

(Capacidad para solucionar problemas ante la ausencia del Director del area,
para interactuar con autoridades superiores del organismo en caso de
ausencia del Director, para resolver situaciones nuevas o conflictivas, para
integrar, coordinar y/o dirigir un equipo de trabajo, para comunicarse de
manera clara, fluida y oportuna con interlocutores diversos expresando un
trato cordial y respetuoso, etc.).

Indicadores (puede ponerse al final): reconocimiento de pares y colegas sobre
su desempefio, participacién en coloquios y defensas, integracion de equipos
de trabajo, etc. (ver cuerpo de esta Guia).

Enun pérrafo final, se pueden describir en forma integradala valoracién o ponderacién
proporcional que se hard de cada competencia o variable a evaluar (se sugiere en
porcentaje), los indicadores que se tendrén en cuenta y las modalidades, técnicas e
instrumentos de evaluacion.
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ANEXO E

Planilla de evaluacion de competencias

FECha e
Cargo vacante........ccceuveiinnnii i
POSTULANTE. ....veevv e e

Evaluacién de competencias ético institucionales
Valor porcentual: ....%’

Items (a modo de ejemplo) Valor

Respeto por los derechos humanos y las instituciones de la democracia. X

Valoracion de las costumbres y bienes culturales de diferentes grupos y
comunidades.

Compromiso con ... (temas sociales, politicos, econémicos, segin perfil),
con politicas de ...., con la proteccién y promocién de ... (derechos sociales, X
politicos, ambientales, segtn perfil).

Identificacién con un rol activo del Estado en materia de desarrollo X
e inclusion social. Valoracién de la funcién publica y los empleados publicos.

Conocimiento y valoracién de las responsabilidades sociales del organismo. X

Compromiso con la misién y los programas institucionales. X

Respeto de la equidad y la justicia dentro del ambito de la organizacion. X
Total XXX

Indicadores sugeridos: para los diferentes items se pueden utilizar indicadores
que se encuentran en el cuerpo central de la Guia.

Instrumentos de evaluacion sugeridos: estos items pueden evaluarse mediante
la ponderacién de antecedentes en el sector donde se produjo el cargo, en la
reparticion o en otros organismos publicos, antecedentes profesionales,
evaluacion del legajo de personal, entrevistas, etc.

°En general, se recomienda que las competencias ético institucionales incidan en un 30 %
en la valoracién de un perfil.
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Evaluacién de competencias técnico - profesionales
Valor porcentual: ....%°

Items (a modo de ejemplo) Valor

Conocimientos tedricos, metodoldgicos y técnicos referidos a los temas X
para los que ha sido convocado.

Habilidad para la utilizacién de herramientas o instrumentos técnicos X
propios de la especialidad.

Destreza o entrenamiento fisico e intelectual para actuar con pericia X
en situaciones nuevas.

Manejo de informacidn y tecnologias de gestion actualizados, de interés

para el organismo. X

Capacidad de elaborar propuestas a partir de ideas propias, aplicando X

tanto el razonamiento deductivo como inductivo.

Capacidad para identificar y resolver problemas, reconociendo su influencia X

en el cumplimiento de la misién. X
Total XXX

Indicadores sugeridos: para los diferentes items se pueden utilizar indicadores
que se encuentran en el cuerpo central de la Guia.

Instrumentos de evaluacion sugeridos: estos items pueden evaluarse mediante
la ponderacién en las acreditaciones de educacion formal, capacitacion
pertinente a la funcién, documentacién aportada por el postulante, pruebas
escritas, elaboracion y defensa de proyectos o iniciativas para el drea, entrevistas
institucionales con presencia de especialistas, presentacion de trabajos en el
marco de procesos formativos, etc.

°Se reconoce que, en determinadas situaciones, estas competencias inciden en un 40%
en la conformacién del perfil.
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Evaluacién de competencias actitudinales
Valor porcentual: ....%’

Items (a modo de ejemplo) Valor

ANEXO F

Orden de mérito

Capacidad para establecer y mantener relaciones armoniosas X
con las personas que le permite conformar o integrar equipos de trabajo.

Organismo:

Aptitud para iniciar, sostener y llevar a su término comunicaciones
interpersonales, grupales y en las organizaciones / Capacidad para X
comunicarse de manera clara, fluida y oportuna, con interlocutores diversos.

Direccion:

Cargo:

(para funciones ejecutivas o directivas) Capacidad de coordinar/dirigir un
equipo de trabajo, logrando efectividad en los objetivos/ Capacidad de X
conducir un grupo en forma efectiva hacia la consecucién de los objetivos
del drea, manteniendo niveles aceptables de motivacién y productividad.

Orden | Apellido
de y
mérito | Nombre

Competencias
ético -
institucionales.
Valoracién: XX%

Competencias
actitudinales.
Valoracién: XX%

Competencias
técnico -
profesionales.
Valoracién: XX%

Total

Observaciones

(para funciones ejecutivas o directivas) Habilidad para la delegacion y la X
coordinacién de tareas.

1

Capacidad para la resolucién de conflictos que se presentan en el grupo
de trabajo o para mediar en aquellos donde su participacién colabora con X
su superacion.

Participacién activa en propuestas de innovacién, fortalecimiento y/o X
capacitacion.

o (v~ W N

Asuncién de responsabilidades dentro de la organizacién en situaciones X
imprevistas o criticas.

Total XXX

Indicadores sugeridos: para los diferentes items se pueden utilizar indicadores
que se encuentran en el cuerpo central de la Guia.

Instrumentos de evaluacion sugeridos: aplicacién de herramientas del campo de
la psicologia laboral, entrevistas con profesionales del campo de la Psicologia y
sociologia de las organizaciones, consenso de pares e integrantes de equipo bajo
su direccidn, registro de su participaciéon en reuniones grupales, registro de
situaciones de coordinacién y/o conduccidn, etc..

Estasvaloracionesseranelevadasala UTS.

7, . . . . . .
Se reconoce que, en determinadas situaciones, estas competencias inciden en un 30%
en la conformacién del perfil.
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Lugar y fecha:

Firma de los integrantes de la UTS:
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