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Introduccion

Esta guia tiene como objetivo orientar a las Unidades Técnicas de Seleccién (UTS) y a las Direcciones Delegadas
de la Direccién Provincial de Personal (DDDPP) o quien haga sus veces, en la implementacion de las diferentes
etapas de evaluacion que establece el Reglamento de Proceso de Seleccion de Personal parala coberturainterina
de cargos vacantes con asignacién de funciones jerarquizadas de Jefe/a de Departamento y/o Subdirector/a,
aprobado por el Decreto N° 24/2024.

El proceso de evaluacion de los/as postulantes es clave para la seleccién delfla candidato/a mas idoneo/a,
garantiza un proceso de seleccion equitativo y optimiza los tiempos del proceso. Esta guia provee criterios y
herramientas técnicas para facilitar la evaluacién'.

La gestidn y los procedimientos referidos al Proceso de Seleccién de Personal (PSP) se llevaradn a cabo mediante
el Mddulo de SIAPE denominado Gestidn Integral Carrera Administrativa (GICA) y constara de las siguientes
etapas:

Definicion de la convocatoria

Una vez definido y validado el perfil del puesto, la DDDPP debe convocar a los actores que formaran parte del
proceso: integrantes de la UTS, observadores y responsables del rgano rector.

Asimismo, la DDDPP debera proyectar el acto administrativo - Resolucidn o el que corresponda - a suscribir por
la maxima autoridad de la jurisdiccion el cual deberd contener los siguientes puntos:

- Descripcidn y perfil del puesto a cubrir: contiene informacion respecto del marco institucional, la descripcion
de puesto con su objetivo, tareas y responsabilidades, asi como el perfil del puesto con informacién respecto
de los requisitos excluyentes y deseables y las competencias necesarias para ocupar el puesto de trabajo. Si
bien en esta instancia del proceso la Descripcion y Perfil de puesto ya ha sido validada por el 6rgano rector, se
podrian realizar ajustes solicitados por la UTS siempre que sean autorizados por la autoridad del drea donde
se encuentra el puesto ya que es quien define el criterio de idoneidad.

- Nivel de apertura establecido: es el nivel que define el alcance de los/as destinatarios/as de la convocatoria.
El nivel inicial no podra ser inferior a la Direccidn, o su equivalente, de acuerdo a la estructura organica donde
se produjo la vacante?. Para el caso de puestos transversales, es posible establecer un nivel de apertura
interjurisdiccional, asi como determinadas areas de la estructura organico funcional. En estos casos, para
focalizar la seleccidn, se puede establecer dentro de los requisitos excluyentes pardmetros determinados para
que solo puedan postularse quienes cumplen tales condiciones (por ejemplo, definir determinados anos en el
ftem de antecedentes en funciones afines a las del cargo a cubrir en la misma drea o en otras areas similares).

- Contenidos tematicos: Se debe seleccionar los contenidos a evaluar en base a las competencias requeridas
para el puesto. Las fuentes a considerar podrdn ser: Documentos institucionales, normativa general y/o

particular del drea, manuales de funciones o de procedimientos que regulen al sector, normativa aplicable al
servicio y/o producto que brinde la unidad organica, otros.

- Informacién complementaria como lugar de trabajo, fechas correspondientes al periodo de difusién de la

1 La UTS contard con el acompafiamiento del Organo Rector y, de requerirse, podra solicitar asistencia técnica para la planificacion del proceso

evaluativo.
|F-2024-13557998- GDEBA-DCAEPSGG
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convocatoria y al plazo de inscripcidn, formulario de inscripcion, documentacion y antecedentes a presentar
al momento de la inscripcién.

- Némina de los actores que formaran parte del proceso: integrantes de la UTS, observadores/as, representantes
del Organo Rector, y expertos/as convocados/as.

El perfil del puesto de trabajo y el proyecto de Acto Administrativo de Convocatoria deberan ser puestos a
consideracion de la UTS, para su analisis y comentarios, previo a impulsar su aprobacion.

Una vez dictado el acto administrativo que dispone la convocatoria al PSP, la DDDPP realizara la publicacién
que debe ser difundida por el término de diez (10) dias habiles, previo al inicio del plazo de inscripcion.

Cronograma de evaluacion

El periodo de evaluacién sera de (20) dias habiles contados a partir de la fecha de realizacién de la primera
prueba de seleccidn, prorrogable por Unica vez por un plazo de diez (10) dias habiles. La UTS debera definir
los contenidos tematicos que serdn objeto de la evaluacion, los instrumentos a utilizar y el cronograma
correspondiente a cada etapa. Este dependerd de la cantidad de postulantes y los instrumentos de evaluacion
que la UTS defina aplicar.

Se deberd notificar a los/as postulantes, mediante CCOO y/o al correo electrénico declarado, con al menos siete
(7) dias habiles de anterioridad a la primera prueba de seleccion.
Puntuacion general

La siguiente tabla indica los puntajes maximos de cada etapa y de cada item o competencia a evaluar, seguin
corresponda.

Puntaje Maximo

Puntaje Maximo

ftem o Competencia a evaluar

Etapa Item
Nivel de formacion 3
Capacitacion relacionada con la funcién 2
| - .
: Antigliedad en el drea en la que se
EVALUACION DE 10 encuentra el cargo a cubrir 2
ANTECEDENTES
Antecedentes en funciones jerarquicas 1
Antecedentes en dreas con funciones 5
afines a las del cargo a cubrir
' Competencias especificas para el puesto
PRUEBAS DE 40 Integridad Institucional DISTRIBUYE UTS
OPOSICION (UNIDAD TECNICA DE SELECCION)

Conocimiento organizacional

Condicién: Cumplir minimo 28 puntos en la segunda etapa

|F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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Orientacion a resultados 5

Gestidn de equipos v liderazgo 5
1l Pensamiento estratégico 5
ENTREVISTA 30
PERSONAL Innovacidn en la Administracion 5
Publica Provincial
Perspectiva de género e inclusién 5
Cultura laboral publica 5
Competencias de la Funcién Publica (CFP) 5
IV
PROYECTO DE 20 Competencias Técnico-Profesionales (CTP) 10
GESTION
Competencias Actitudinales (CA) 5
TOTAL 100 100
ORDEN DE MERITO Condicién: Cumplir minimo 60 puntos

Asignacidon de puntaje para cada etapa y segun acuerdos de la UTS

El objetivo del Proceso de Seleccidn es llegar a un orden de mérito construido de manera conjunta, a través de
asignacion de puntaje mediante acuerdos entre los/as miembros de la UTS.

Para la evaluacion, se considera lo consignado en la Descripcion y Perfil del puesto que ha sido confeccionada
por la DDDPP junto con el/la responsable solicitante del inicio del PSP, y validada por la DCAEP. Esta Descripcidn
y Perfil del puesto, junto a otros elementos, forman parte de la Convocatoria que ha sido suscrita por la maxima
autoridad de la jurisdiccion. La construccion de los acuerdos durante las etapas de evaluacion implicard que
cada miembro evallie de manera individual, para luego exponer su opinién ante el resto de la UTS. Luego del
intercambio de opiniones, puntos de vista y argumentos acerca de los puntajes asignados por cada miembro,
se acordard un puntaje final por etapa. Tanto los puntajes individuales, como el puntaje por acuerdo, deberan
figurar en el GICA y en las actas de reunidn de UTS.

En funcidn del Reglamento, cabe aclarar quiénes son los actores que componen la UTS y cdmo se conforman
los votos:

Presidente/a: El/la Director/a Delegado/a de |a Direccién Provincial de Personal (o unidad organica que haga
sus veces), de la jurisdiccién que impulsa el PSP, u otro miembro de la DDDPP que designe en su reemplazo,
serd elfla Presidente/a de la UTS y convocard a los demas miembros.

Representante de la Unidad Organica: El/La Director/a, Director/a Provincial o Subsecretario/a (o rango
jerdrquico equivalente) de la unidad organica donde estd radicada la vacante, o en quien éste/a delegue la

facultad, con rango no inferior al cargo motivo del PSP.

Invitado/a de otra Unidad: Un/a Director/a, Director/a Provincial, Director/a General de distinta Subsecretaria
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(o rango jerarquico equivalente) del mismo organismo donde estd radicada la vacante.

Representantes Gremiales: Un/a representante por cada asociacidn sindical con personeria gremial y
actuacion en la jurisdiccion. Se designara por cada asociacion un/a titular y un/a suplente.

Para la asignacién de puntajes, cada integrante de la UTS tendrd un (1) voto, a excepcion de los referidos en el
punto cuatro (4) que tendran un (1) voto conjunto que deberan acordar3.

La asignacion de puntaje tiene particularidades en cada etapa:

Etapa I. Evaluacidn de antecedentes: Para esta etapa se asignan puntajes por documentacion respaldatoria,
aplicando pardmetros de puntuacidn establecidos en la Grilla de Puntajes de Evaluacion y en los apartados
siguientes de esta Guia de Evaluacion, requiriendo una validacion conjunta entre los integrantes de la UTS para
la asignacion de un puntaje tnico.

Etapa Il. Pruebas de oposicion: La UTS debe disenar el instrumento de evaluacién y establecer pardmetros
-generales y/o especificos- de los resultados esperados. Luego, se asigna un puntaje tnico en funcién de la
prueba realizada por el/la postulante.

Etapa lll. Entrevista personal: Cada miembro de la UTS asigna puntajes para cada competencia en funcién
de las descripciones y criterios de evaluacion de los Anexos |, Il v Il de esta guia. Luego se deberd llegar a un
puntaje por acuerdo entre los integrantes de la UTS.

Etapa IV. Proyecto de gestién: Cada miembro asignard puntajes para cada campo de competencias a evaluar
de acuerdo a criterios orientadores. Luego se deberd llegar a un puntaje por acuerdo entre los integrantes de
la UTS.

Asignacion de puntaje Registro de puntaje

Etapa I: Evaluacién de antecedentes.

Etapa Il: Pruebas de oposicion

Etapa Ill : Entrevista personal.

Etapa IV: Proyecto de Gestion.

Hay puntaje Unico. No es necesario
individualizar los puntajes de cada
integrante de la UTS.

Hay puntajes diferenciados por cada
integrante. Ademds de un puntaje por
acuerdo entre los/as integrantes de la
uTsS.

Serd registrado en el GICA por el/la
Presidente de la UTS. Las decisiones
adoptadas deberdn constar en las
actas de las reuniones.

Cada integrante de la UTS debera
registrar su puntaje individual en
el GICA, inclusive todosfas losfas
representantes gremiales.

El gremio mayoritario registrara el voto
conjunto.

Las decisiones adoptadas deberdn
constar en las actas de las reuniones.

3 En caso que no haya acuerdo se considerara el voto de la organizacion gremial con mayor representacion en la jurisdiccion, constando en actas

las posiciones de los/as representantes de cada asociacion sindical. Verﬁﬂiwg_i%é%ggqléﬁﬁgeﬂt% CAEPSGG
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Primer etapa: Evaluacion de antecedentes

ETAPA |

EVALUACION DE
ANTECEDENTES

La evaluacién de antecedentes tiene como objetivo ponderar ciertos aspectos de la trayectoria académica y
laboral de los/as postulantes. La particularidad de esta etapa es que el puntaje sera acreditado sélo mediante la
presentacion de documentacion especifica.

Esta etapa vale diez (10) puntos y se evaltan cinco items: Formacion, Capacitacion relacionada con la funcién,
Antigliedad en el drea en la que se encuentra el cargo a cubrir, Antecedentes en funciones jerdrquicas y
Antecedentes en funciones afines a las del cargo a cubrir en la misma drea o en otras areas

Formacion
Refiere a la formacion en educacion superior (universitario y no universitario) alcanzada por el/la postulante,
clasificandose y otorgando puntaje de acuerdo a los siguientes niveles y seguin carga horaria minima:
Se puntua el nivel de formacién maximo alcanzado:
N/A 0 puntos
Titulo de pregrado o terciario’ Hasta 1 punto
Titulo de grado universitario o equivalente’ | Hasta 2 puntos

Titulo de posgrado universitario® Hasta 3 puntos

Si el/la postulante posee el nivel incompleto, la ponderacién del nivel de formacién incompleta se considerara
si se acredita un avance no inferior al 60% de la carrera o trayecto de formacién, y se asignara una proporcion
del puntaje maximo correspondiente al nivel.

Por otra parte, si en el campo requisitos deseables del perfil del puesto si se especifica formacién afin, en
lugar de utilizar la clasificacién anterior, se debe puntuar segun la siguiente tabla:
Se puntua el nivel de formacidn mdximo alcanzado:
N/A 0 puntos
Titulo de pregrado o terciario Hasta 0,5 punto
Titulo de grado universitario o equivalente Hasta 1 punto

Titulo de posgrado universitario Hasta 2 puntos

4 Segun Ley de Educacion Superior 24.527 y normativa complementaria/supletoria.

5 Seguin Resolucion CFE 295/16, Resolucion ME 2598/2023, y normativa complementaria/supletoria.

6 Segun Resolucion 2598/2023 del Ministerio de Educacion y normativa COW@Q@Z&@KM@B-GD EBA-DCAEPSGG

7 Segun carga horaria minima establecida por normativa.

8 Segun Resolucion 260072023 del Ministerio de Educacion, se considerara solo los que refieran a Carrera de Posgrado que brindan titulos de
Especializacion, Maestria y Doctorado segun los estandares y criterios del Ministerio de Educacidn y normativa complementaria/supletoria.
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Se puntta ademas si posee formacién considerada AFIN:

No cuenta con formacion afin 0 puntos

Cuenta con formacién afin Hasta 1 punto

Por ejemplo: en la Descripcion y Perfil del puesto de Jefe/a de Departamento de Desarrollo de Recursos Humanos, se especifica
en requisitos deseables que el/la postulante debe tener titulo terciario, grado universitario y/o posgrado universitario en
Recursos Humanos, Relaciones Laborales; Psicologia, Administracion, u otras formaciones afines. Si el/la postulante que se
presenta tiene una formacidn que no ha sido explicitamente identificada en los requisitos deseables en la Descripcion y Perfil
del puesto (licenciado/a en Relaciones del Trabajo, Cs. de la Educacion, Abogado/u otros similares), queda a criterio de la UTS
considerarlo o no para asignar el punto de formacién afin segun la Ultima tabla.

Capacitacion relacionada con la funcién

Refiere a aquellos cursos y/o capacitaciones que elfla postulante realizd y se mide a través de la cantidad
de horas que acreditan los certificados que se presenten. Para evaluar la pertinencia y asignar el puntaje
correspondiente la UTS debe analizar, en base a la descripcién y el perfil del puesto, si el contenido del curso
otorgd conocimientos, habilidades, herramientas y/o competencias relevantes para el puesto a ocupar.

Se evaluan los 5 (cinco) cursos que tengan mayor cantidad de horas y sean atinentes con la funcién realizados
segun el siguiente criterio:

a. Para capacitaciones en sistemas, software, programacion, y otros conocimientos y herramientas informaticas,
se aceptaran cursos de hasta 5 anos de antigiiedad.

b. Para otras capacitaciones vinculadas al perfil del puesto, se aceptaran cursos de hasta 10 anos de antigliedad.
Se podra ampliar en un ano mas el periodo para los/as postulantes que durante dicho periodo hayan gozado de
licencias parentales por nacimiento, por cuidado de recién nacido, por adopcion, por tramite de adopcién, por

abrigo de nino/a, y periodos de excedencia.

Excepcionalmente, y seguin consideracion de la UTS, se pueden excluir del criterio de antigliedad capacitaciones
especificas y atinentes en el proceso de evaluacién.

Para la evaluacion de los cursos considerados relevantes para el puesto, se debe asignar puntaje siguiendo esta
tabla.

Capacitacion relacionada con la funcion

Menos de 50 horas 0 puntos

De 50 a 99 horas Hasta 0,5 puntos
De 100 a 150 horas Hasta 1 punto
Mas de 150 horas Hasta 2 punto

|F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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Antigiliedad en el drea en la que se encuentra el cargo a cubrir

Se pondera el tiempo en el que el/la postulante haya trabajado en el drea donde se produce la vacante. La
determinacidn del drea a partir de la cual se contabiliza la antigliedad, debe guardar relacién con el nivel
de apertura de la convocatoria. Es decir, si el nivel de apertura determinado para el PSP es “subsecretaria”
se contabilizaran la cantidad de anos que el/la postulante se encuentre trabajando en la subsecretaria. La
puntuacion se realizard siguiendo la siguiente tabla:

Antigiiedad en el area en la que se encuentra el cargo a cubrir

Hasta 2 anos Hasta 1 punto
Entre 2 y 5 anos Hasta 1.5 puntos
Mas de 5 anos Hasta 2 puntos

Antecedentes en funciones jerarquizadas

Se considera el tiempo en el que el/la postulante ejercié funciones jerarquizadas como Jefe/a de departamento,
Subdirector/a o equivalentes, o bien en cargos superiores o directivos tanto Nacionales, Provinciales o
Municipales (art. 23 y 171 Ley N° 10.430). La puntuacion se realizara siguiendo esta tabla:

Antecedentes en funciones jerarquizadas

Hasta 5 anos Hasta 0.5 puntos

Mds de 5 anos Hasta 1 punto

Antecedentes en funciones afines a las del cargo a cubrir en la misma drea o en otras areas

Se pondera el tiempo en el que el/la postulante haya realizado tareas afines en la misma area o en otra drea.
Estos antecedentes, para ser tomados en consideracidn, deben encontrarse acompanados de la correspondiente
documentacion respaldatoria como por ejemplo historial de situacion de revista de SIAPE o certificaciones de
servicios, u otros.

Para evaluar la pertinencia y asignar el puntaje correspondiente, la UTS debe analizar y considerar la similitud
de las tareas y las areas en la que tiene antecedentes el/la postulante con respecto a las funciones del cargo a
cubrir. Por ejemplo: para un puesto de Jefe de Departamento de Contabilidad, se ponderaran los antecedentes en
areas con funciones de administracion presupuestaria como compras y contrataciones, contabilidad, tesoreria,
de presupuesto y finanzas, asi como otras tareas de apoyo de similares caracteristicas.

|F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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Este item puede otorgar hasta 2 puntos siguiendo la siguiente tabla:

Antecedentes en funciones afines a las del
cargo a cubrir en la misma area o en otras areas

Hasta 2 anos Hasta 1 punto
Entre 2 y 5anos Hasta 1.5 puntos
Mds de 5 anos Hasta 2 puntos

Segunda etapa: Pruebas de oposicion

ETAPA I

PRUEBAS DE
OPOSICION

Se entiende por pruebas de oposicidn aquellos instrumentos, dispositivos, y/o mecanismos de evaluacién
individual que dan cuenta del conocimiento del/de la postulante, y que puede ser contrastado y validado
con informacion y/o datos previamente determinados. Por ejemplo, a través de preguntas especificas que se
consignen con una determinada respuesta esperada estableciendo un puntaje concreto.

Esta etapa vale cuarenta (40) puntos y tiene como objetivo evaluar las Competencias Técnico-Profesionales
(CTP) y dos Competencias de la Funcién Publica (CFP). Dichos 40 puntos deben ser distribuidos por la UTS en
forma previa al inicio del proceso de evaluacién (y en oportunidad de configurar el examen) en funcién de la
relevancia de las competencias a evaluar para el puesto vacante y tomando como principal pardmetro el criterio
de idoneidad que defina la autoridad del area.

Esta etapa es eliminatoria, es decir, aquellos/as postulantes que no alcancen el puntaje minimo de veintiocho
(28) puntos de los 40 de esta etapa no continuardn a la tercera etapa de evaluacion.

Competencias técnico-profesionales ———— A definir por la UTS

Integridad institucional
Competencias de la funcion publica —[
Conocimiento organizacional

Evaluacion de Competencias Técnico-Profesionales (CTP)

c
=
=
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Las CTP expresan el nlcleo duro de conocimientos, habilidades, técnicas y practicas que hacen al desempeno

|F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG

w?gi nallde30



efectivo del puesto de trabajo y son las definidas en el apartado correspondiente en la Descripcion y Perfil del
puesto.

Para evaluar CTP que por su especificidad o complejidad no puedan ser abordadas por la UTS, se puede convocar
expertos/as en términos del art. 17 del Reglamento.

‘ Competencia a evaluar® Instrumento de evaluacion

* Conocimiento del circuito administrativo del area A. * Preguntas de opcion multiple.

* Conocimiento del procedimiento B. * Ejercicios practicos.

. . . . ) « Casos practicos de consignas relacionadas.
* Redaccion de informes y presentaciones técnico/operativos

« Redaccidon de un informe.

+ Dominio de aplicacion del procedimiento C/ normativa D « Casos de aplicacién de normativa en tareas del puesto.

necesario para el ejercicio del puesto. ., e
P ) P * Preguntas de opciéon multiple.

 Dominio de determinada herramienta. « Preguntas abiertas o cerradas.

* Ejercicios practicos.

« Conocimiento y uso de sistemas de informacién asociados + Preguntas de opcion multiple.
al puesto/area. * Preguntas abiertas o cerradas.

« Ejercicios practicos.

La definicion de las competencia a evaluar, el instrumento a utilizar,la
distribucion del puntaje y la cantidad de preguntas o consignas
correspondientes, son responsabilidad de la UTS Convenientemente,
se decidira qué preguntas pueden realizarse para calificar este tipo de
competencias en funcion del cargo a evaluar, la descripcion y el perfil
del puesto vy los contenidos tematicos indicados en la Convocatoria.

El principal responsable de confeccionar el instrumento de evaluacion para las pruebas de oposicién debe ser la
autoridad solicitante del PSP o titular del drea donde se encuentra el puesto vacante. De esta forma se garantiza
el principio de idoneidad como base del ingreso v la promocién de la carrera administrativa de acuerdo al inciso
b del articulo 11 de la Ley N° 13.453 de Negociacion Colectiva del Empleo Publico en la Administracién Publica
Provincial.

Por otro lado, esimportante destacar la responsabilidad de la UTS en velar por el resguardo de la confidencialidad
del examen o instrumento de evaluacidn, a fines de promover la equidad y la transparencia en el proceso de
seleccidn hacia todos los actores involucrados Evaluacion de Competencias de la Funcién Publica (CFP)™.

9 Ver punto 12 “Competencias técnico-profesionales” de la Guia para Descripcion y Perfil del puesto de trabajo. )

10 A estos fines, puede/n utilizarse alguna/s de las siguientes estrategias, segun el caso (cantidad de postulantes, contenido a evaluar u
otras caracteristicas de cada PSP): I) Establecer un nimero alto de _con$%né{)ﬂ%|uf1 7998<GDEBAYDCA ( ion antes de la
realizacion del examen. Esto permite implementar pruebas personalizadas para cada postulante y promueve la Transparencia.ll) Distribucion de
examenes sellados y numerados: entregar los examenes en sobres sellados y numerados a cada postulante justo antes del inicio de la prueba.
Esto garantiza que €l contenido del examen permanezca confidencial hasta el momento de su desarrollo.lll) Rotacidn de bancos de preguntas: en
lugar de utilizar un conjunto fijo de preguntas, se pueden crear diferentes bancos de preguntas que puedan rotar. De esta manera, se asegura que
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Evaluacion de Competencias en la Funcion Publica (CFP)

Las CFP" son aquellos comportamientos observables y compatibles con la vida democratica y el desempeno
en instituciones publicas, que representan la misién de un Estado provincial que garantiza, protege, restituye y
amplia derechos generando, a través de los/as trabajadores/as, las condiciones para que ello suceda. Para esta
segunda etapa del proceso de evaluacion se calificaran dos de ellas.

Integridad institucional: capacidad para actuar con coherencia, respeto, igualdad y sentido ético, en relacion
a los lineamientos institucionales, procedimientos y normas vigentes, y utilizando los recursos de modo
responsable y transparente.

Conocimiento organizacional: capacidad y compromiso para conocer y comprender la realidad organizacional
- en su estructura, organizacion y funcién(es) -, interpretar las situaciones que la afectan y los resultados de
sus actividades, demostrando sentido de pertenencia a través de acciones concretas.

Se evaluardn mediante preguntas que permitan ser contrastadas con materiales correspondientes como
documentos institucionales, normativa general y/o particular del area, manuales de funciones o de
procedimientos que regulen al sector, entre otros.

El siguiente cuadro propone contenidos a evaluar e instrumentos a implementar:

Evaluacién de competencias de la funcién publica (CFP)

Competencia Temas-contenidos sugeridos Instrumentos de evaluacién sugeridos

Constitucion de la Provincia de Buenos Aires.

Organizacién del Estado provincial.

L Resolucién de casos de aplicacién
Ley de Ministerios.

de la ley-normativa.
Estatuto y escalafén para el personal de la
administracion publica. Ley N° 10.430. - Preguntas abiertas, cerradas o

Integridad . o de  opcién  miltiple  sobre
institucional Ley N° 7.647 de procedimiento administrativo. leyes-normativas transversales a

Normativa sobre uso de informacion. toda la APP.

COMISASEP - Ley N° 14.226.
* Preguntas sobre leyes-normativas

Cédigo de ética sectorial o del organismo o drea.

Reglamentacién interna sobre usos de bienes
Y recursos.

transversales al organismo, sobre
cuestiones de ética y transparencia,
personal y otros temas.

Leyes especiales:

Ley N°10.592 y modificatorias Personas con
discapacidad (Art. 8).

Ley N°14.783 - Personas travestis, transexuales
y trans género (Art. 1).

Ley N°14.301 - Liberados (Art. 1) y Ley N° 12.256
- Ejecucion Penal, Liberados (Art. 178).

Ley N° 13.559 y su modificatoria - Veteranos de
Malvinas (Art1).

Otras normativas relevantes para el puesto y la
funcién publica.

cada examen sea “Unico” y evitar que los/as postulantes puedan predecir las preguntas o consignas a resolver. 1V) Restriccién del acceso a
los materiales de evaluacion: resguardar el contenido antes, durante y después de la evaluacion, con el fin de evitar filtracion de preguntas o

consignas. V) Codificacion de examenes: cada examen puede ser codifi ceﬂb Mq@gﬂqxg@gﬂ@g%p -CDS@WEF‘%@ a UTS puedan
descifrarlo.

11 Ver detalle de comportamientos asociados de cada competencia en ANEXO I: COMPETENCIAS DE LAFUNCION PUBLICA del presente

documento.
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Acciones de estructura.

« Preguntas abiertas, cerradas o de

Conocimiento del funcionamiento del PO
opcién multiple.

area-organismo. Estructura interna.

Productos, servicios, etc. ., .
« Resolucién de casosutilizando

Conocimiento Conocimiento del impacto de las procedimientospropios, acciones
organizacional acciones del érea o puesto en deestructura, normativa
otras dreas u organismos. relacionada.

Conocimiento de la/s politica/s publicas,
planes o proyectos actuales del organismo
donde se ubica el puesto.

Las competencias Integridad Institucional y Conocimiento
Organizacional deben evaluarse utilizando los instrumentos y/o
preguntas - algunas de las cuales sugiere esta guia - y los contenidos
tematicos indicados en la Convocatoria

La UTS deberd determinar el/los instrumento/s de evaluacidn a utilizar y la distribucidon del puntaje, es decir,
cuantos puntos asigna a cada consigna, pregunta o ejercicio, asi como los resultados esperados. En relacién a
la distribucién del puntaje, se recomienda que las competencias de la funcién publica a evaluar tengan un valor
no inferior a 5 puntos cada una.

Tercera etapa: Entrevista personal

ETAPA I

ENTREVISTA
PERSONAL

La tercera etapa de evaluacién contempla una entrevista al postulante por parte de la UTS y una evaluacion
psicotécnica por parte de profesionales de la psicologia. Esta etapa comprende las Competencias Actitudinales
(CA) y dos Competencias de la Funcion Publica (CFP). La entrevista personal se entiende como una instancia de
didlogo e intercambio entre el/la postulante y la UTS, donde puedan identificarse las competencias definidas
previamente y el potencial del/la postulante para ocupar determinado puesto de trabajo, con el fin Gltimo de
evaluar la idoneidad del/a candidato/a.

|F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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Esta etapa equivale a treinta (30) puntos del proceso de seleccidn, cada una de las seis (6) competencias a
evaluar tienen una escala de puntuacién entre cero (0) y cinco (5) puntos, segun el grado de desarrollo que el/
la evaluador considere a partir de las respuestas:

Nivel de desarrollo de la competencia

Nulo 0 puntos

Nivel inicial Hasta 1 punto
Nivel intermedio Hasta 3 punto
Nivel avanzado Hasta 5 punto

Evaluacidn psicotécnica

En esta etapa se realiza, ademas, una entrevista psicotécnica por parte de profesionales de la psicologia. Se
presentara un informe sobre el grado de desarrollo de las CA de cada postulante el cual no otorga puntaje por
si mismo, sino que la UTS puede utilizarlo para complementar y/o orientar la evaluacion.

Esta evaluacion es efectuada por personal especializado que forma parte la Direccion de Salud Ocupacional (o
quien haga sus veces). En caso que la jurisdiccion donde se realiza el PSP tenga profesionales de la psicologia en
su Direccidon Delegada de la Direccidn Provincial de Personal o dreas vinculadas a RRHH, ésta podra acreditar a
su personal para realizar dicha evaluacién, conforme el procedimiento que establezca la Direccion Provincial de
Operaciones e Informacién del Empleo Publico, o quien haga sus veces.

A diferencia de las otras etapas esta entrevista es confidencial, por lo que solo estaran presentes el/la postulante
y el/la profesional que la administre. Asimismo, el informe serd para uso exclusivo de la UTS, y luego serd
archivado por el/la profesional.

|F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - Guia de evaluacion

Entrevista para evaluar competencias

Esta etapa consta de la realizacion de una entrevista siendo esta una conversacién formal y en profundidad
que tiene como finalidad evaluar la idoneidad del/la postulante teniendo como base la descripcién y perfil del
puesto y las competencias alli definidas. El objetivo del entrevistador/a sera responder: ;puede el/la postulante
desempenar el puesto? ;Expresa las competencias exigidas por el puesto?.

Previamente,laUTSdebe analizarladescripcion del puestoylas competencias delafunciéon publicay actitudinales
a evaluar para definir las cuestiones a indagar vy las preguntas a realizar. Para posibilitar la comparacion es
recomendable que se realicen preguntas similares a todos/as los/as postulantes y se recomiendan principalmente
las preguntas de tipo situacional que buscan respuestas que impliquen comportamientos pasados o actuales. A
partir de los mismos se puede inferir cémo el/la candidato/a se comportaria frente a determinados escenarios;
algunos elementos que contienen este tipo de preguntas son:

Casos hipotéticos de situaciones laborales acerca del puesto al cual se postula;

Casos y/o situaciones de la experiencia en el puesto actual o de la trayectoria laboral del/la postulante;
Acciones, tareas, intervenciones y comportamientos del/la postulante en algunas de las situaciones
planteadas;

Al disponer de ejemplos de comportamiento en situaciones anteriores o hipotéticas, sumado a los antecedentes
laborales, y demds informacion obtenida durante el proceso de evaluacion, es posible tener una idea de
probables comportamientos en el futuro, y de cémo se ajustard al perfil del puesto.

Criterios para la evaluacion

Para evaluar las Competencias Actitudinales se utiliza la Rubrica de Competencias Actitudinales®?, esta es
una herramienta que explicita criterios de evaluacién. La manera de evaluar el comportamiento es vinculando
las respuestas de las preguntas de la entrevista a dicha rubrica. La UTS debera conocerla previamente y definir
-de acuerdo al puesto- qué preguntas va a realizar y qué comportamientos va a priorizar, a fin de valorar las

12 Ver detalle en ANEXO I1I: RUBRICA PARA EVALUAR COMPETENCIAS ACTITUDINALES.
| F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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respuestas.

La rubrica describe algunos comportamientos asociados a un determinado nivel de desarrollo de competencia
y en relacién a un puesto (Jefe/a de Departamento o Subdirector/a) permitiendo traducir y operativizar la
respuesta a un sistema de puntaje. La asignacion de puntajes tiene caracter gradual debiéndose seleccionar
uno de ellos para cada competencia. Es importante considerar que algunas respuestas pueden ser un insumo
para calificar varias competencias actitudinales simultaneamente.

En el caso que la respuesta del postulante/a no sea suficiente para indagar sobre el comportamiento, se sugiere
utilizar preguntas ampliatorias. Se busca obtener respuestas que den cuenta de la informacion necesaria para
identificar el nivel de desarrollo de la competencia segun la rdbrica.

En la rdbrica se detallan comportamientos asociados para conformar el
puntaje. Se diferencian por Jefe/a de Departamento y Subdirector/a. Los
comportamientos se ajustan a cada nivel (nulo - inicial - intermedio -
avanzado). No obstante, es una guia orientadora, todas las entrevistas son
diferentes y no se puede esperar que para asignar determinado puntaje
aparezcan todos los comportamientos que describe la rubrica. La idea es
proveer parametros que permitan a la UTS homogeneizar los criterios en
relacién a qué significa cada puntaje y aplicarlo de manera equitativa, por
ello es muy importante definir previamente qué comportamientos son
importantes para el puesto de trabajo que busca cubrir.

Para el caso de las dos CFP® (distintas a las dos evaluadas en la etapa anterior), se asigna un puntaje que se
corresponde con el nivel nulo, inicial, intermedio y avanzado, al igual que las competencias actitudinales. Si bien
no hay rubrica para estas competencias, ni tampoco se diferencian segun el puesto, lo que se sugieren son
comportamientos asociados. Asimismo, la UTS debe acordar previamente las

preguntas a realizar y las respuestas esperadas.

Cuarta etapa: Proyecto de Gestion
ETAPA IV

PROYECTO
DE GESTION

La cuarta etapa permite evaluar la idoneidad de los/as candidatos/as a partir de la presentacion de un proyecto
de gestidn. A su vez, brinda a los/as postulantes la posibilidad de aplicar sus competencias y experiencia en una
propuesta de gestidn concreta vy dirigida al drea y puesto al que se postulan. Habilita, ademads, un espacio en

13 Ver detalle de comportamientos asociados de cada competencia en ANEXO I: COMPETENCIAS DE LAFUNCION PUBLICA del presente
documento. |F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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el cual se pueda sistematizar una propuesta de trabajo que agregue valor a los procesos y procedimientos del
area, siendo convergente con las necesidades, problemdticas y demandas vigentes de la unidad orgdnica.

Esta etapa vale veinte (20) puntos y tiene como objetivo evaluar todas las competencias (CTP, CA, CFP).

De acuerdo al articulo 40 del Reglamento, la UTS deberd definir el cronograma de evaluacién, incluyendo las
condiciones y plazos de entrega del proyecto de gestion. Esto dependerd de la cantidad de postulantes y la
modalidad de evaluacién a definir para el proyecto de gestidon, es decir, si se evalta la presentacién escrita del
proyecto o también incluye su presentacion oral.

Consigna y presentacion

Un proyecto de gestién es un modelo de intervencién que permite incidir en una realidad dada, a partir de una
metodologia de trabajo que articula actores, acciones y recursos de manera estratégica y planificada: traduce
un diagndstico de la realidad laboral y una propuesta para mejorarla, debe plantearse en términos operativos,
permitiendo el seguimiento y monitoreo de procesos y procedimientos de trabajo, asi como de sus

eventuales ajustes y resultados esperados.

La consigna para la elaboracién del proyecto de gestidn es la siguiente:

Los/as postulantes tendran que presentar un proyecto de gestién para
el drea y puesto al que se postulan. Para esto deberan considerarse
los siguientes elementos: denominacion del proyecto, formulacién
del diagndstico y propuesta de intervencidn, definicion de objetivos,
establecimiento de plazos y recursos, organizacion de equipos de
trabajo y resultados esperados.

Requisitos de presentacion y formato

La UTS debe definir y notificar a los/as postulantes los siguientes requisitos:

Plazo de recepcion.

Cantidad de carillas (sin contar anexos).

Fuente y tamano, alineacién, mdrgenes e interlineado.

Versién impresa. Cantidad de ejemplares. Condiciones de entrega.

Version digital en formato PDF. Cantidad de ejemplares. Condiciones de entrega.

|F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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Criterios de evaluacion

Seguin el Anexo | del Reglamento, los criterios de evaluacidn se agrupan de acuerdo a los tres campos de
competencias (CTP, CA, CFP). La asignacién de puntajes para cada competencia queda a criterio de la UTS,
debiéndose respetar la siguiente escala de puntajes maximos por campo:

Competencias Técnico-profesionales (CTP) Puntaje maximo

Criterios a evaluar: planificacién e implementacidn,
diagnéstico, aplicacién de conocimientos especificos, Hasta 10 puntos
viabilidad técnica, entre otros.

Competencias de la Funcién Publica (CFP) Puntaje méaximo

Criterios a evaluar: articulacion con la normativa,
perspectiva de género e inclusion, aporte a la calidad Hasta 5 puntos
institucional, utilizacion de recursos, entre otros.

Competencias Actitudinales (CA) Puntaje mdximo

Criterios a evaluar: organizacién del equipo de
trabajo, originalidad, presentacion del proyecto,
definicion y comunicacién de la estrategia, entre
otros.

Hasta 5 puntos

La metodologia de evaluacion consiste en desagregar los distintos aspectos que hacen al diagndstico, diseno,
e implementacién de un proyecto de gestion (por ejemplo: fundamentacion, objetivos, plazos, recursos,
organizacion de equipos de trabajo, etc.), para analizar su articulacién y consistencia interna, viabilidad técnica
y potencial impacto. Se proponen los siguientes criterios y las preguntas orientadoras, segun el tipo de
competencia.

Estas preguntas pueden hacerse para evaluar el proyecto y/o pueden utilizarse como insumos para realizar
preguntas al/la postulante en la presentacion oral.

- Para las Competencias Técnico-Profesionales (CTP), se podra evaluar la planificacion e implementacion, el
diagndstico, aplicacion de conocimientos especificos, y su viabilidad técnica.

- Para las Competencias de la Funcién Publica (CFP), se podra evaluar su articulacion con la normativa de la
jurisdiccion y unidad organica, el uso pertinente de la perspectiva de género e inclusion, su aporte a la calidad
institucional, y la utilizacién de recursos.

- Paralas Competencias Actitudinales (CA), se podra evaluar la organizacién del equipo de trabajo, la originalidad
y la comunicacién de la propuesta, la definicién de la estrategia y su presentacién, entre otros.

|F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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ANEXO I: Competencias de la Funcion Publica (CFP)

Son aquellos conocimientos y comportamientos observables y compatibles con la vida democratica y el
desempeno en instituciones publicas, que representan la mision de un Estado provincial que garantiza, protege,
restituye y amplia derechos generando las condiciones a través de los/as trabajadores/as para que ello suceda.
Estas competencias refieren a aquellos principios y elementos que conforman esta perspectiva, asi como a los
comportamientos que deben manifestar todos los integrantes de la Administracion Publica Provincial.

Integridad institucional

Capacidad para actuar con coherencia, respeto, igualdad y sentido ético, en relacién a los lineamientos
institucionales, procedimientosy normas vigentes, y utilizando los recursos de modo responsable y transparente.

Comportamientos asociados:

Actua con transparenciay ética en el marco de la normativa que regula el funcionamiento de la Administraciéon
Publica.

Preserva la razonabilidad, integridad, formalidad y debida reserva.

Promueve una conducta honesta e imparcial.

Utiliza responsablemente los recursos disponibles.

Conocimiento organizacional

Capacidad y compromiso para conocer y comprender la realidad organizacional -en su estructura, organizacion
y funcidn(es)-, interpretar las situaciones que la afectan y los resultados de sus actividades, demostrando
sentido de pertenencia a través de acciones concretas.

Comportamientos asociados:

Puede describir el funcionamiento de la organizacidn, su estructura, normativa, objetivos, y actividades.
Se desenvuelve con conciencia y responsabilidad considerando el impacto de su actuacién en la organizacion.

Genera valor agregado al trabajo, realizando una contribucion a los procedimientos, productos y/o servicios
de la organizacién orientandose a una mayor funcionalidad,calidad vy eficiencia.

Perspectiva de género e inclusion

Disposicién para conocer, comprender y actuar con perspectiva de género e inclusion, desde un enfoque
transversal, promoviendo el trato digno, la igualdad y equidad real entre todas las personas, reconociendo la
diversidad como un valor que enriquece las practicas institucionales. Capacidad para conducirse poniendo en

cuestion las relaciones de poder que se establecen entre los géneros y en las relaciones sociales en general.

Comportamientos asociados:
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Promueve relaciones justas vy solidarias, garantizando el trato digno y la no discriminacion.

Reconoce e identifica las diferencias de género u otras en el campo laboral y en las practicas institucionales.
Reconoce situaciones en las que se presentan brechas o asimetrias de género u otras como desventaja, y
actda de manera tal de compensarlas o morigerarlas.

Participa en espacios de formacidn y reflexion sobre violencias por razones de género y hacia personas LGBTI+.
Conoce, entiende y/o aplica un enfoque transversal de género en los diferentes planes, programas y proyectos
en el marco de las politicas publicas vigentes.

Conoce y realiza acciones, a partir de las normativas correspondientes, que promuevan el acceso al derecho al
trabajo y a entornos laborales seguros e inclusivos a grupos vulnerables y/o minoritarios, en el marco de una
perspectiva de inclusidn socio-laboral.

Cultura laboral publica

Capacidad de comprension de la contribucion y el impacto que tienen las acciones cotidianas de los/as
trabajadores/as estatales en el cumplimiento de los bienes y servicios que brinda el Estado Provincial. Implica
el conocimiento de los derechos, deberes y responsabilidades, asi como su capacidad de adaptacién a distintas
situaciones para garantizar la continuidad de las politicas publicas. Conlleva la valorizacién y orgullo de los/as
trabajadores/as por ser parte de un Estado que garantiza y genera derechos hacia la ciudadania y promueve
una mejora permanente de la calidad institucional.

Comportamientos asociados:

Reconoce laimportancia de su propio rol como trabajador/a estatal que es parte de un Estado activo en materia
de garantia de derechos, y la relevancia de sus tareas en la implementacion de las politicas gubernamentales.

Se compromete con la entrega de bienes y servicios de calidad, aportando valor publico.

Actta con versatilidad en diferentes contextos internos y externos (como cambios en la organizacién del
trabajo, en las tecnologias, de autoridades, en las politicas publicas, y otros).

Se reconoce y posiciona como trabajador/a del Estado, consustanciado/a con la/s oliticas publicas y con la
perspectiva de garantia de derechos.
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ANEXO Il: Competencias Actitudinales (CA)

Son el conjunto de comportamientos observables que se vinculan a las conductas, intenciones y estrategias
que se ponen en juego a la hora de relacionarse con el trabajo y las personas de su entorno y hacen a un buen
desempeno laboral.

Orientacion a resultados

Capacidad para encaminar los actos al cumplimiento de metas y administrar los procesos y recursos en esa
direccién. Incluye planear, organizar y desarrollar tareas que logren resultados institucionales. Los estandares
pueden ser el propio desempeno individual en el pasado (esfuerzo por superarlo), un objetivo mensurable, el
establecimiento de metas desafiantes o la resolucién de problemas complejos.

Gestion de equipos vy liderazgo

Capacidad para conducir y organizar equipos de trabajo, y dar sentido a las tareas de los/as trabajadores/as,
atendiendo al desarrollo laboral individual y organizacional. Implica la comunicacidn asertiva para la gestion de
equipos de trabajo y la resolucion de conflictos.

Pensamiento estratégico

Capacidad para identificar y anticiparse a los cambios en el entorno, y aplicar correcciones a las acciones en
curso aprovechando las fortalezas y oportunidades del drea. Implica la permanente revision de enfoques
estableciendo prioridades para alcanzar resultados en el equipo, drea u organizacion. Incluye la capacidad para
establecer vinculos y redes con actores clave, participando en la definicion de planes, estrategias y metas con el
propdsito de acompanar los lineamientos politico-estratégicos.

Innovacién en la Administracion Pdblica Provincial
Capacidad para llevar adelante procesos de transformacién en la administracion publica, repensando, adaptando
y aplicando métodos novedosos en busca de la mayor generacion de valor publico. Refiere a la participacion

en instancias de renovacién tecnoldgica u organizativa orientadas al logro de mejoras sostenibles en el tiempo.

Promueve la innovacion estratégica en los procesos y tareas, tanto a nivel individual como grupal, impulsando
la mejora continua y el aprendizaje significativo.
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ANEXO IlI: Rubrica para evaluar Competencias Actitudinales (CA)

Asignacion de puntos segtin cada nivel

Competencia

Orientacion
a resultados

Gestion de

equipos y
liderazgo

Subdirector/a

Jefe/a de
Departamento

Hasta 5 puntos
Nivel avanzado

Conduce y orienta equipos y/o
areas acompanando a la gestion
y asumiendo responsabilidades
por el cumplimiento de los
objetivos de su drea en funcién
de los lineamientos politicos.
Establece objetivos y plazos
para la realizacién de acciones.
Define
instrumenta mecanismos de
seguimiento para evaluar las
metas planteadas, optimizar los
recursos disponibles y tomar
decisiones para el logro de
resultados de calidad.

indicadores e

Conduce y orienta al equipo
asumiendo la responsabilidad
por los resultados del darea.
Planifica y  controla el
cumplimiento de acciones vy
objetivos,  optimizando  los
recursos disponibles para el
logro eficiente de resultados de
calidad. Propone y administra
indicadores e instrumentos
de evaluacion. Organiza la
ejecucion de tareas y procesos
para alcanzar nuevas metas en
pos del cumplimiento de las
politicas.

Hasta 3 puntos
Nivel intermedio

Acompana en la conduccion y
orientacion de equipos y/o
areas, en funcion de los
objetivos vy lineamientos
politicos. Define criterios para
priorizar tareas, objetivos vy
plazos. Propone indicadores e
instrumentos de seguimiento
para evaluar metas y alcance de
resultados.

Orienta al equipo,
responsabilizandose  por el
impacto de su intervencion en
los resultados esperados del
area. Planifica y controla el
cumplimiento  de  objetivos,
haciendo un uso racional de
los recursos disponibles.
Administra  indicadores e
instrumentos de seguimiento y
evaluacion.

Hasta 1 punto
Nivel inicial

Acompana en la orientacion de
equipos para el cumplimiento
de los objetivos. Contribuye en
la definicion de prioridades para

tareas, objetivos y plazos.
Propone indicadores e
instrumentos para el

seguimiento de metas, uso de
recursos y  medicion  de
resultados.

Sugiere y propone pautas y
lineamientos para alcanzar los
resultados esperados del area.
Controla el cumplimiento de
objetivos siguiendo los criterios
definidos previamente. Suele
nutilizar indicadores e
instrumentos de seguimiento y
evaluacion.

0 puntos
Nulo

No asume responsabilidades
por el cumplimiento de los
objetivos. No es capaz de
establecer objetivos, plazos,
indicadores, uso de recursos y
acciones de medicion y/o
evaluacion de resultados.

No  brinda  directivas u
orientacion al equipo. No aplica
medidas
controla el cumplimiento de los
objetivos de  gestién, ni
administra recursos de manera
eficiente. No utiliza indicadores
e instrumentos de seguimiento
y evaluacion.

correctivas. No
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Subdirector/a

Conduce areas vy supervisa
acciones que impactan en la
gestion fomentando el
compromiso del equipo con el
plan, programa y/o proyecto.
Toma decisiones considerando
la integracién y la articulacién
entre el desarrollo individual
delfa trabajador/a y el colectivo.
Traduce lineamientos
politico-estratégicos en tareas
concretas vy las distribuye
dentro del equipo de trabajo.
Promueve altos estdndares de
rendimiento vy productividad
por parte de su equipo de
trabajo.

Supervisa las acciones que
impactan en la  gestion
facilitando las condiciones para
crear el compromiso del equipo
con el plan, programa y/fo
proyecto. Toma decisiones
considerando el  desarrollo
colectivo del equipo.

Puede readecuar tareas vy
responsabilidades actuales
con  nuevos lineamientos

politico-estratégicos. Asegurar
el cumplimiento de las pautas y
objetivos de su equipo de
trabajo.

Supervisa las tareas que
ejecuta el equipo de trabajo.
Ejecuta y organiza las tareas y
responsabilidades del equipo
que le son encomendadas.
Define pautas y lineamientos
operativos para su equipo de
trabajo.

No  traduce  lineamientos
politico-estratégicos en objetivos
de trabajo para su equipo. No
toma acciones para acompanar,
supervisar y evaluar al equipo.
No propone pautas para el
desarrollo individual y colectivo,
asi como para mejorar el
rendimiento del equipo.

Jefe/a de
Departamento

Conduce equipos, organiza y
distribuye sus tareas segun los
puestos y perfiles de los/as
trabajadoresfas a su cargo en

funcion de los objetivos del area.

Establece  mecanismos  de
seguimiento  tendientes  a
potenciar el desarrollo de las
personas alineado con los
objetivos del area.

Gestiona conflictos realizando
mediaciones v, solo en caso de
ser necesario los deriva a la
autoridad correspondiente.

Organiza y distribuye las tareas
de los/as trabajadores a su cargo
segun los objetivos del drea.

Aplica mecanismos de
seguimiento de las tareas de las
personas para evitar desvios en
los lineamientos  operativos.
Interviene de manera criteriosa
entre las partes para comprender
el foco de los conflictos y, en caso
de ser necesario, derivar a la
autoridad correspondiente.

Distribuye las tareas de
los/as trabajadores/as segun
los objetivos del area.

Posee manejo de instrumentos
y estrategias para realizar el
seguimiento de tareas de las
personas junto con su superior.
Reconoce los actores, factores
y contexto que puedan estar
incidiendo en el desarrollo de
los  conflictos para darle
intervencion a la autoridad
correspondiente.

No logra distribuir tareas, ni
delega autoridad. No explica a
losfas  trabajadoresfas cémo
realizar sus tareas, ni realiza
seguimiento de las mismas.
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Subdirector/a

Interpreta  los  lineamientos
politicos y propone acciones
concretas estableciendo
prioridades para el logro de los
objetivos. Se adelanta a
posibles  oportunidades y/o
escenarios adversos, y adopta
estrategias para mejorar la
capacidad de respuesta de los
equipos de trabajo que
conduce.

Fortalece vinculos con actores
internos y externos, y toma
decisiones  operativas  que
acompanan la implementacion
de politicas publicas.

Propone acciones concretas a
partir de lineamientos politicos
especificos. Reconoce, en el
acontecimiento, posibles
oportunidades % logra
readecuar estrategias en los
equipos de trabajo. Genera y/fo
promueve vinculos con actores
internos y externos para mayor
integracion  del area y/o
procesos.

Entiende de qué modo un
suceso inesperado, una vez
producido, podria afectar las
tareas cotidianas de los equipos
de trabajo y propone acciones
correctivas. Mantiene contacto
con actores internos vy
externos, reconociendo la
implicancia de estos vinculos
para su trabajo diario.

No interpreta  lineamientos
politicos, ni los traduce en
acciones concretas. No reconoce
la importancia de la promocion
de vinculos estratégicos. No
expresa la importancia de
adelantarse  a  escenarios
adversos y/o oportunidades.

Jefe/a de
Departamento

Detecta oportunidades en su
area en funcion a las
necesidades organizacionales y
de la politica publica. Define
acciones correctivas vfo
adaptativas  ante nuevos
escenarios aprovechando las
fortalezas y oportunidades del
area. Fortalece vinculos con
actores internos y externos, y
participa en el desarrollo de
planes, estrategias y metas.
Define prioridades y organiza
recursos para alcanzar los
objetivos.  Anticipa  posibles
resultados que difieran de los
esperados y establece lineas de
accion.

Lee e interpreta el escenario en el
cual se inscriben las acciones y
objetivos de su area. Ante
nuevos  escenarios  realiza
propuestas en base a las
fortalezas y oportunidades de su
drea. Se vincula con actores
internos y externos para acercar
posiciones y articular acciones en
comun. Reconoce con claridad
los recursos (humanos, fisicos,
simbdlicos, tecnoldgicos)
implicados en los objetivos del
drea. Realiza el seguimiento
durante la ejecucion de tareas,
atento a posibles desvios.

Reconoce las  necesidades
organizacionales prioritarias de
su area. Detecta cuales son las
fortalezas y debilidades de su
drea. Conoce los recursos
involucrados en las tareas
habituales de su area. Aplica
técnicas de seguimiento de las
tareas cotidianas.

No reconoce las necesidades
organizacionales prioritarias de
su drea. No detecta cuales son
las fortalezas y debilidades de
su area. No conoce cdmo se
vinculan las acciones de su area
con los actores internos vy
externos. No conoce los
recursos involucrados en las
tareas habituales de su area.
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Subdirector/a

Propone y participa
activamente en redes de trabajo
colaborativo  con  actores
internos y externos para
estimular nuevas practicas vy
tecnologias que acompanen la
implementacion de politicas
publicas. Promueve e incentiva

la busqueda colectiva
de propuestas innovadoras
anticipando o  generando

posibles escenarios.

Participa en redes de trabajo
colaborativo  con  actores
internos para mejorar las
practicas y tecnologias de los
procesos de trabajo. Incentiva
en los equipos de trabajo la
busqueda de modos
alternativos para hacer mas
eficientes el desarrollo de tareas
y actividades.

Utiliza la experiencia acumulada
para proponer nuevas pautas
y lineamientos de trabajo.
Manifiesta una actitud abierta a
los cambios e implementacion

de perspectivas no tradicionales.

No  realiza  acciones de
proposicion y/o participacién de
trabajo colaborativo. No propone
nuevos lineamientos de trabajo
que promuevan lainnovaciony la
mejora desde su rol.

Jefela de
Departamento

Propone e incentiva, con
actores internos, instancias de
participaciéon  colectiva que
permitan generar nuevas ideas
o vincular conceptos sin
conexion  aparente  para
impulsar  la innovacion.
Identifica oportunidades vy
promueve mejoras novedosas
asumiendo la responsabilidad
de implementar soluciones no
tradicionales en equipos de
trabajo.

Organiza instancias de trabajo
colaborativo, al interior del
equipo, para abordar un mismo
objeto 0 emergente de la practica
laboral.  Identifica  posibles
alternativas no tradicionales que
mejoren las practicas laborales.

Propone técnicas y herramientas
que favorecen el trabajo
en equipo para solucionar
problemas de manera creativa.
Manifiesta una actitud abierta a
los cambios e implementacion
de perspectivas no tradicionales.

No demuestra conocimiento y/fo
experiencia en  técnicas y
herramientas que favorezcan la
creatividad en el trabajo en
equipo. No manifiesta una
actitud abierta a los cambios e
implementacion de perspectivas
no tradicionales.

IF-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG

agina 26 de 30




PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - Guia de evaluacion

ANEXO IV: Linea de tiempo

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA LA COBERTURA INTERINA DE CARGOS CON ASIGNACION DE FUNCIONES
JERARQUIZADAS DE JEFE/A DE DEPARTAMENTO Y SUBDIRECTOR/A

25 dias 10 dias 3 dias 5dias 7 dias 3 dias
1 1 1 1 1 1
5. CONTROL DE 9. NOTIFICACION ; 16. PUBLICACION Y
1. DEFINICION DEL 3. PUBLICACION DE CUMPLIMIENTO DE [y EVALUACION oI O, NOTIFICACION
PUESTO VACANTE LA CONVOCATORIA REQUISITOS PUGNACIONES (INSTRUMENTOS OV ORI ORDEN DE MERITO
EXCLUYENTE Y CRONOGRAMA) DEFINITIVO

2. CONSTITUCION 4, INSCRIPCIQN Y 6. PUBLICACION 8. PUBLICACION 10. 1. 12. 13. 15. IMPUGNACIONES 17. DESIGNACION
DE LA UTS PRESENTACION pE LISTADO LISTADO EVALUACION O REVISIONES DE CARGO
DOCUMENTACION PROVISORIO DEFINITIVO (4 ETAPAS)
L 1 L 1 L 1 L 1 L 1
6 dias 5 dias 3 dias 30 dias 10 dias

Nota: se trata de plazos maximos establecidos por la normativa. Los plazos minimos razonables pueden estimarse en 45 dias habiles.

DETALLE PLAZOS MAXIMOS SEGUN ARTICULOS DEL ANEXO | DEL REGLAMENTO

1- DEFINICION DEL PUESTO VACANTE: 25 dias seguin Art. 25y 26.

2- CONSTITUCION DE LA UTS: 6 dias seglin Art. 27 y 28.

3- PUBLICACION Y CONVOCATORIA: 10 dias segun Art. 31.

4- INSCRIPCION Y PRESENTACION DE DOCUMENTACION: 5 dias seguin Art. 33.
5- CONTROL DE REQUISITOS EXCLUYENTES: 3 dias seqgun Art. 37.

6- PUBLICACION LISTADO PROVISORIO: 3 dias segtin Art. 38.

7- RECUSACIONES, EXCUSACIONES E IMPUGNACIONES : 5 dias seguin Art. 39 y 16.
8- PUBLICACION LISTADO DEFINITIVO.
9- NOTIFICACION EVALUACION INSTRUMENTOS Y CRONOGRAMA: 7 dias seguin Art. 40.
10- EVALUACION ETAPA I: ANTECEDENTES.
11- EVALUACION ETAPA II: PRUEBAS DE OPOSICION.
12- EVALUACION ETAPA Ill: ENTREVISTA PERSONAL.
I F-2024-13557998-GDEBA-DCAEPSGG
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13- EVALUACION ETAPA IV: PROYECTO DE GESTION.

Total 4 etapas de Evaluacion: 30 dias seguin Art. 43.

14- NOTIFICACION ORDEN DE MERITO PROVISORIO.

15- IMPUGNACIONES O REVISIONES: 10 dias sequin Art. 48 y 49.

16- PUBLICACION Y NOTIFICACION ORDEN DE MERITO DEFINITIVO: 3 dias segun Art. 50.
17- DESIGNACION EN CARGO.




ANEXO V: Recursos para la realizacién de la entrevista
Consideraciones generales

Planificar las preguntas a realizar en base a la descripcidn y perfil del puesto.

Planificar el tiempo a dedicar a cada entrevista, procurando ajustarse a éste en todas las entrevistas para un
mismo puesto.

Disponer de un espacio donde la entrevista pueda desarrollarse sin interrupciones (llamadas, ingreso de
personas a la oficina, etc.), en un ambiente cémodo y apropiadamente iluminado.

Crear un clima de confianza.

Examinar los propios prejuicios personales y eliminarlos.

Demostrar atencion escuchando atentamente al entrevistado.

Evitar las opiniones personales.

No realizar Unicamente preguntas de situaciones donde el/la entrevistado/a tuvo un buen desempeno, sino
también de situaciones que reflejen malos resultados o experiencias, para que la vision sea integral y completa.
Solicitar mayor generalidad o especificidad en las respuestas, seglin corresponda. Por ejemplo: si el/la
entrevistado/a responde de forma vaga, pedirle que pueda ser mas especifico/a.

No hablar demasiado, ni de uno/a mismo/a.

No interrumpir o permitir interrupciones.

No intimidar o demostrar superioridad.

No utilizar terminologia que el candidato no pueda entender.

Entrevista con perspectiva de género

Es menester que los/las evaluadores/as incorporen perspectiva de género a su rol de manera de eliminar los
condicionamientos culturales que afectan negativamente a las mujeres y diversidades, y positivamente a los
varones. Tomar conciencia de estas barreras, que puedan estar ocultas o ser inconscientes (conocido como
techo de cristal), y atenuarlas o eliminarlas es fundamental para que los procesos de evaluacién se lleven a cabo
bajo criterios de igualdad de oportunidades. Las preguntas en la entrevista (y en todo el PSP) deben: 1- estar
relacionadas principalmente con los requerimientos del trabajo; 2-permitir conocer el curriculum ligado a la
actividad laboral presente o pasada.

En el caso de preguntar por la disponibilidad en ninguin caso deben efectuarse preguntas relacionadas con las
tareas de cuidado, la situacion personal y los planes a futuro e inferir que esto puede afectar la vida laboral. Es
usual que el analisis de los/as hijos/as (y edades) de los distintos candidatos y candidatas afecten negativamente
a las mujeres y positivamente a los varones. Por los condicionamientos culturales y por la desigual distribucion
del cuidado entre mujeres y varones es usual que, de manera inconsciente, este criterio afecte de manera
negativa la valoracidn de las candidatas por prejuicios ligados al tiempo que puede destinar al trabajo, a los
permisos asociados al cuidado, etc., y por otro lado, se asume que los varones con nifos/as a cargo se “esfuercen

”

mas .

Existen prejuicios ligados a los estereotipos de género en relacién a las competencias actitudinales segun se
trate de varones o mujeres. Con frecuencia se asume que las mujeres no estan lo suficientemente preparadas
para conducir un equipo, porque el estereotipo femenino se asocia a un caracter sumiso, sensible, etc. Sin
embargo, tampoco se valora positivamente que una mujer tenga un “caracter fuerte”, a menudo se valoran
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positivamente estas caracteristicas “masculinas” solo si son varones quienes las poseen. A su vez, valores como
la audacia o la firmeza, reconocidos culturalmente como “masculinos” generalmente tienen una valoracion
positiva, mientras que la habilidad para las relaciones humanas o la empatia caracterizadas culturalmente como
femeninas tienen menor valoracién social.

Es importante que esta evaluacion se haga en funcién a valoraciones que sean positivas o negativas segun el
perfil del puesto que se esté buscando: las competencias o caracteristicas de las personas no son masculinas
o femeninas. Por otro lado, los resultados obtenidos tanto en las evaluaciones psicotécnicas como en las
entrevistas situacionales deben tener en cuenta la influencia de factores culturales que pueden producir un
comportamiento distinto en varones y en mujeres.
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