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e Procedimiento de perfil de puestos y andlisis de competencias.

¢ Anexo |- Modelo de perfil de puestos y analisis de competencias-FPrA 622-01-
02

1. Objetoy aplicaciéon

En este documento se hace referencia al proceso de perfil de puestos y andlisis de
competencias del Centro Unico Coordinador de Ablacién e Implante de la Provincia de
Buenos Aires, aplicable al recurso humano institucional considerando como principios
orientadores la instruccion/formacion y habilidades/capacidades para cada puesto de
trabajo.

2. Definiciones y abreviaturas
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

CUCAIBA: Centro Unico Coordinador de Ablacion e Implante de la Provincia de
Buenos Aires

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

RD: Representante de la Direccion

Instruccion/formacién: estudios minimos que una persona debe tener para un
determinado puesto. conocimientos adicionales que son necesarios para desempeiar
las actividades en un puesto.

Habilidades/Capacidades: habilidades especiales que facilitan el desempefio en un
puesto.
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3. Responsabilidades
La responsabilidad de que este procedimiento se lleve a cabo corresponde a:
- Presidencia
- Alta Direccion
- Responsable de Capacitacion
- Departamento de Recursos Humanos
4. Documentos de referencia — Normativa aplicable
Ley 10.430
Ley 10.471
5. Desarrollo del procedimiento:

5.1 Elaboracion del Perfil de Puestos: el responsable de Capacitacion junto al
responsable de Recursos Humanos y el RD elaboran el perfil de puestos segln
modelo (ANEXO ).

5.2 El Comité de Calidad revisa el perfil de puestos y lo aprueba.

5.3 Analisis de competencias: una vez aprobados los perfiles de puestos se
entregan al jefe inmediato de cada agenie y se solicita el analisis de
competencias. Una vez realizado, el jefe inmediato debe remitir la informacién
al responsable de Capacitacién a capacitacion@cucaiba.gba.gov.ar.

5.4 El responsable de capacitacion en un trabajo conjunto con el responsable de
Recursos Humanos y el RD elabora la brecha de necesidades de capacitacion,
asegurando la confidencialidad correspondiente de los datos personales y
laborales de cada agente involucrado.

5.4 La brecha de necesidades de capacitacion sera una de las entradas para la
elaboracién del Programa Anual de Capacitacion (ver PrA 622-01)
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6. Registros relacionados
Identificacion del registro Almacenami | Tipo de | Lugar de | Responsable

ento soporte | archivo

Correo electronico | Local en 1 PC | Magnéti | Local PC Resp.
capacitacion@cucaiba.gba.gov. co Capacitacion
ar
Perfil de puestos y analisis | Bibliorato 11 | Papel vy | Of. del Resp. | Resp.
de competencias Server 5 Digital Capacitacion Capacitacion

7. Anexos

ANEXO |- Modelo perfil de puestos y analisis de competencias

PERFIL DE PUESTOS Y
ANALISIS DE COMPETENCIAS

FPrA-622-02-01

ISOLOGOTIPO VIGENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL AGENTE

1.DENOMINACION (nombre del puesto segun planteles.
De no existir el puesto formalmente en los planteles,
mencionarlo segun la denominacion o funcién asignada —
de Capacitacion, Enfermera,

ejemplo: Responsable

Neurdlogo, etc)

2. DEPENDE DE (area organica o funciéon de la cual
depende)
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‘3. PERSONAS A CARGO (cantidad)

4. OBJETIVO DEL PUESTO (expresa la finalidad del
puesto en la organizacion, los resultados esperados. “; Para
qué esta este puesto?”) Tener en cuenta las tareas del
area

5. TAREAS

TAREAS PRINCIPALES:

TAREAS EVENTUALES:

6. RECURSOS Y TECNOLOGIAS

7.CONDICIONES DEL TRABAJO

Lugar y ambiente de trabajo: Espacio aislado y adecuado
para poder trabajar con concentracion

8. ESPECIFICACIONES

Instruccion / Formacién: Titulo  secundario,
universitario, posgrado, especializacién, etc.

Habilidades y capacidades: capacidad de escucha y
comunicacion, capacidad de analisis y evaluacion,
proactividad, responsabilidad, minuciosidad, resolucion
de problemas. Conocimiento de la APP y de las politicas
publicas. Conocimiento de la misién, Plan Institucional y
estructura del organismo.




