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1. OBJETIVO Y ALCANCE:

habilidades/capacidades para cada puesto de trabajo.

2. Definiciones y abreviaturas

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

en este documento se hace
procedimiento para la elaboracién del perfil de puestos e implementacién de
analisis de competencias del Centro Unico Coordinador de Ablacion e Implante
de la Provincia de Buenos Aires, aplicable al recurso humano institucional

considerando como principios orientadores la instruccidon/formacién vy

referencia al

CUCAIBA: Centro Unico Coordinador de Ablacién e Implante de la Provincia de

Buenos Aires

Competencia: capacidades de los individuos en funcion del puesto de trabajo, como
conjunto de saberes que las personas expresan en situaciones laborales y sociales, lo
que involucra valores, conocimientos y actitudes.

RD: Representante de la Direccion

Instruccion/formacion: estudios minimos que una persona debe tener para un
determinado puesto. conocimientos adicionales que son necesarios para desempenar

las actividades en un puesto.

Habilidades/Capacidades: habilidades especiales que facilitan el desempefio en un

puesto.

3. Responsabilidades
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La responsabilidad de que este procedimiento se lleve a cabo corresponde a:
- Alta Direccion
- Departamento de Gestion de la Calidad y Monitoreo
- Departamento de Recursos Humanos
4. Documentos de referencia — Normativa aplicable
Ley 10.430
Ley 10.471
5. Desarrollo del procedimiento:

5.1 Elaboracién del Perfil de Puestos: el responsable de Capacitacion Interna (del
Departamento de Gestion de la Calidad y Monitoreo) junto al responsable del
Departamento de Personal y el RD elaboran el perfil de puestos segun modelo
(ANEXO I).

Nota: La revision y aprobacion de los perfiles es competencia del
Departamento de Gestion de la Calidad y Monitoreo, del Departamento de
Personal y del RD.

5.2 Analisis de competencias: una vez aprobados los perfiles de puestos se
entregan al jefe inmediato de cada agente y se solicita el analisis de
competencias (valorando en una escala de 1 a 4, donde 1 es Insatisfactorio, 2
Poco Satisfactorio, 3 Satisfactorio y 4 Muy Satisfactorio). Una vez realizado, el
jefe inmediato debe remitir la informacion a capacitacion@cucaiba.gba.gov.ar o
personalmente en el Departamento de Gestién de la Calidad y Monitoreo.

5.3 El responsable de capacitacion interna (del Departamento de Gestion de la
Calidad y Monitoreo) en un trabajo conjunto con el responsable del
Departamento de Personal y el RD analiza la brecha de necesidades de
capacitacion, asegurando la confidencialidad correspondiente de los datos
personales y laborales de cada agente involucrado.

6. Registros relacionados

Identificacion del registro Almacena | Tipo de | Lugar de | Responsable

miento soporte | archivo

Correo electrénico | Local en | Digital Local PC Depto. Gestion
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capacitacion@cucaiba.gba.qgov.ar | 1PC Calidad y Monitoreo

Formulario Perfil de puestos y | Dropbox/ Digital/ Dropbox /| Equipo de

analisis de competencias Papel Papel Bibliorato Calidad/
Departamen | Departamento de
to de | Personal
Personal

7. Anexos
Rewvizion 01 Formulario
Modelo de Perfil de puestos y -q:lr«CLICAI BA
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IDENTIFICACION DEL FUESTO

(npmbre del puesto segin planteles. De no existir el puesto formalmante en los planteles,

mencionaro segln la denominacion o funcion asignada —ejemplo: Responsable de

Capacitacion, Enfermers, Meurdlogo, eig)

2. DEPENDE DE {ares organica o funcion de la cusldepende)

3. TAREAS DEL PUESTO (tener en cuenta las funciones del area/departamento, v las

actividades permanentes y eventuales del puesto de trabajo)

4. CONDICIONE S ¥ RECURSOS5 NECESARIOS PARA EL TRABAJO (espacio fisico v

recursos materiales)

NOMBRE DEL AGENTE [para el analisis

de competencias seglin las
especificaciones)

5. ESPECIFICACIONE 5

Instruccion / Formacion: detallar titulo v
formecion minima requerds. Por gj titulo
secundario, universitario, posgrado,
especializacion, etc.

Hahilidades y capacidades:
Porejemplo: capecided de escucha y
comunicacion, capacidad de analisis y
evaluacion, groactividad. responsabilidad,
minuciosidad, resolucion de problemas.
Conocimiento de Jg APP v de las politicas
publices. Conocimiento de la mision, Plan
Institucional y estructura del organismo.

Cpoiones de respuesta:
Escala de 18 4 (marcar con una x)
1- Insatisfactoro
2- Poeco Satisfactonio
3- Satisfactorio
4- Muy satisfactoro
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