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Introduccion

La Direccion de Gestion y Desarrollo de Carrera del Personal de la Oficina
Nacional de Empleo Publico (ONEP), elaboro la presente Guia Metodoldgica
para la utilizacion del Directorio Central de Competencias Laborales' con el

objetivo de:

e Facilitar la utilizacion del Directorio Central de Competencias
Laborales? por parte de los responsables de Recursos Humanos.

e Esclarecer conceptos claves para una correcta interpretacion.

e Aportar sugerencias para valorar y elegir las competencias mas

convenientes en cada caso.

En este sentido, pretende orientar a los responsables de cada subsistema de

Recursos Humanos al momento de:

e Elaborar Perfiles de Puestos.

e Confeccionar Entrevistas de Evaluacion Laboral y/o de Perfil
Psicologico.

e Realizar Evaluaciones de Desempeno.

e Proponer actividades de Capacitacion y disenar Planes de desarrollo

de competencias acordes a las necesidades detectadas.

Es importante senalar que quienes participen en estos procesos, deben estar
capacitados en los temas especificos, para garantizar una gestion eficaz y
objetiva en los procesos de Seleccion de Personal, Evaluacion y Capacitacion,

asi como en los resultados obtenidos.

T Queda convenido que las referencias a los trabajadores y autoridades efectuadas en género masculino o femenino
tienen caracter y alcance indistinto con las salvedades que se formulen en atencion a las particularidades que se
establezcan (Decreto N° 2.098/2008. Articulo 1).

2 Documento elaborado por la Direccion de Gestién y Desarrollo de Carrera del Personal.



Oficina Nacional de Empleo Publico

Direccion de Gestion y Desarrollo de Carrera del Personal

(Por qué utilizar el Directorio en los

SELECCION EVALUACION

DE _
DESEMPERIO

(¥

DE
PERSONAL

p) L8

DIRECTORIO
CENTRAL DE
COMPETENCIAS
LABORALES

Ll

CAPACITACION

distintos subsistemas de gestion de

Recursos Humanos?

DESARROLLO

=

Tal como se menciona en el Directorio Central de
Competencias Laborales, el concepto de COMPETENCIA
refiere al ‘conjunto de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y
valores que debe reunir una persona para desempenar exitosamente sus

funciones en una determinada organizacion’.

Ello implica que la posesion del conocimiento por si sola, no garantiza alcanzar
los resultados y/o el rendimiento laboral esperado. Se hace necesario incluir
variables tales como aptitudes, habilidades, actitudes y valores, que, junto con
los conocimientos, se encuentran estrechamente relacionadas con la eficiencia
en el ambito laboral. Dichas variables se traducen en comportamientos
observables, que pueden ser identificadas y ponderadas a partir del analisis y
evaluacion correspondiente de las conductas de las personas en sus puestos
de trabajo. Es asi que, teniendo como ejes conectores principales,
competencias y resultados, un modelo de Gestidn por Competencias propone
una fuerte interdependencia de los subsistemas que lo componen,
condicionando la forma en que se realice el Proceso de Seleccion de Personal,
la Evaluacion del Desempeno, la Capacitacion y demas subsistemas que lo

conforman.

Proceso de Seleccion de Personal

Los procesos de seleccion exceden el cumplimiento de los requisitos minimos
de estudio y experiencia, y se constituyen como una de las etapas
fundamentales para garantizar que los puestos sean ocupados por el personal
mas competente. Los instrumentos de evaluacion que se utilizan en las

distintas etapas del Proceso de Seleccion de Personal, permiten obtener
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resultados de calidad, fundamentalmente si se otorga prioridad a la evaluaciéon
de las competencias asignadas en los perfiles de los puestos, y se respete el
nivel de posesion requerido. Sélo de esta manera, es decir, sélo considerando
las competencias y otorgandoles un papel estratégico en los procesos de
seleccion de personal, es posible garantizar el fortalecimiento de Ia
Administraciéon Publica Nacional® y de los trabajadores, en tanto que las
capacidades de los servidores publicos determinan el logro de los objetivos de

la APN en su conjunto.

Evaluacion de Desempeno

La Evaluacion de Desempeno es una herramienta que permite valorar y medir
objetivamente las capacidades del personal puestas en accidon en sus
principales funciones. Su implementacion implica en primera instancia, evaluar
a la persona a traves de la observacion de sus comportamientos y desarrollo de

tareas, en un determinado plazo de tiempo.

En este sentido, y con el objetivo de procurar que los desempenos se ajusten a
las habilidades y caracteristicas necesarias para desarrollarse efectivamente en
el puesto de trabajo, resulta conveniente que los formularios que se utilicen
para las evaluaciones, se confeccionen contemplando las competencias vy

tareas que realiza el evaluado en su puesto de trabajo, y su resultado esperado.

Capacitacion y Desarrollo

Como resultado de la evaluacion de las competencias, es posible que surjan
diferencias entre el nivel de posesion requerido y/o esperable para el puesto, y
agquel con el que efectivamente cuenta la persona. En tales casos, se
recomienda implementar acciones de desarrollo a través de actividades de
capacitacion y/o trayectos formativos que le procuren al evaluado adquirir o
fortalecer el grado de desarrollo de las mismas, optimizar su desempeno
general, y proyectar un horizonte de carrera a través de capacitaciones

especificas y acordes al perfil del puesto.

3 En adelante APN.
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De este modo, es posible asegurar el desarrollo de competencias alineadas no
solo a las necesidades de cada persona para la realizacion de sus actividades

diarias, sino también conforme a las necesidades del drea y del organismo.

El Directorio como una de las herramientas fundamentales

para la confeccion de Perfiles

El primer paso para desarrollar un modelo basado en competencias, es el
diseno de perfiles de puesto. Este paso es fundamental, ya que, a partir de una
adecuada descripcion de puestos, que incluya las competencias necesarias
para desempenarse exitosamente, es posible implementar todos los demas
procesos y subsistemas de Recursos Humanos mencionados anteriormente,
tales como incorporacion de personal, funcionamiento efectivo de las politicas
de evaluacion, y mejora de las competencias del personal a través de politicas

de capacitacion y desarrollo.

Incluso, esta necesidad se encuentra enmarcada en el Convenio Colectivo de
Trabajo General para la Administracion Publica Nacional (homologado por el
Decreto N° 214/2006), el cual en su articulo 58 establece que: ‘E/ Estado
empleador establecera perfiles comunes que contengan [los requisitos
minimos y que tengan por objeto comprobar un conjunto basico de
conocimientos, habilidades y aptitudes, para cubrir cargos vacantes de
naturaleza funcional similar o equivalente. En el perfil de la vacante a cubrir se
debera especificar cudles son las habilidades y aptitudes psicofisicas hecesarias

para el desarrollo del trabajo’.

Determinar con precisién, qué competencias tendra que poseer el
candidato para ocupar ese puesto dentro de la unidad organizativa, y
desempenarlo eficazmente, permite asegurar que cada perfil se ajusta el
maximo posible a las necesidades de la estructura y de la organizacién, y

en consecuencia resulte optimizada la productividad.

Para ello se debera utilizar el Directorio Central de Competencias Laborales,

elaborado a tales fines, en el cual consta la definicion de cada Competencia, y
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su apertura en niveles de posesion, incluyendo ejemplos de comportamientos

asociados para cada caso.

El proceso de asighacion de Competencias

Una vez definido el perfil requerido para el cargo a cubrir, los responsables de
Recursos Humanos y/o ejecutores de este proceso deberdn identificar las
competencias necesarias para el mismo. En el caso de las Competencias
Institucionales, dado que estardn siempre presentes en todos los perfiles?,

Unicamente se deberd definir el nivel de posesion requerido para cada caso.

Respecto a las Competencias Funcionales, se sugiere seleccionar un minimo
de 2 (dos) y un maximo de 4 (cuatro) competencias para cada perfil. A los fines
de facilitar esta tarea, podra consultarse la asignacion sugerida para cada
Familia y Sub Familia del Nomenclador Clasificador de Puestos y Funciones>,
en tanto que agrupan puestos que realizan actividades de una misma rama y/o

comparten una tematica.
De lo contrario, necesariamente se debera considerar:

e Las caracteristicas propias de la Jurisdicciéon: Cultura
organizacional, funciones, mision, caracteristicas del contexto y

objetivos generales del area o sector al que corresponde el puesto.

e La responsabilidad y actividades especificas del puesto: Se trata
de aquella informacion que determina como se realiza el trabajo.
Una descripcion objetiva y precisa de las tareas a desempenar, que

también incluya la formacion y experiencia requerida.

e El desempeno esperado para alcanzar determinados objetivos:
Identificar las capacidades, habilidades y caracteristicas personales
necesarias para desarrollarse efectivamente en el puesto de

trabajo.

4 Directorio Central de Competencias Laborales. Pdgina 9.
5 Ver pégina 11 del presente documento.
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Finalmente, a aquellos puestos que desarrollen funciones de conduccion, ya
sea de unidades organizativas, grupos o equipos de trabajo, se sugiere
asignarles un minimo de 1 (una) y un maximo de 3 (tres) Competencias de
Cestion, ademas de las Competencias Institucionales y Competencias
Funcionales anteriormente asignadas. Para ello, y a modo orientativo, podra
consultarse también la asignacion sugerida en el Directorio Central de
Competencias Laborales®, realizada considerando fundamentalmente el Nivel

Jerarquico y responsabilidad del puesto.

é Ibidem. Pagina 19.
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(Como se definen los Niveles de Posesion de las

Competencias?

Para cada una de las Competencias asignadas a los distintos puestos, se deber3,
como ultimo paso, determinar el Nivel de Posesion necesario que permita un

desempeno eficaz del mismo.

Encontramos aqui tres niveles: Inicial - Medio - Avanzado’, que demarcan una
clara diferenciacidon entre cada uno, y permiten abarcar las distintas

necesidades organizacionales.

La eleccion de un nivel u otro no es al azar, sino que, por el contrario, se
relaciona con lo que se espera del candidato, y con las necesidades propias de
cada area o sector. Asimismo, a medida que se asciende en la escala jerarquica,
las competencias pueden cambiar, o cambiar su peso especifico en cada
posicion. A los fines de facilitar esta asignacion, se sugiere consultar los
ejemplos de comportamientos observables detallados para cada Competencia,
en el Directorio Central de Competencias Laborales. Los mismos permiten

orientar respecto del alcance de los distintos niveles en cada caso?.

Nuevas formas de trabajo y Competencias laborales

El desarrollo y avance de nuevas tecnologias (correo electronico, internet,
Mmensajeria instantanea, weblogs, videoconferencias, reuniones virtuales,
softwares de gestiéon y/o control de proyectos, entre otras), ha modificado
notablemente las formas posibles de trabajo y de comunicacion.

Con el auxilio de herramientas tecnologicas se volvio posible organizary realizar
el trabajo en un lugar distinto y fuera del lugar fisico asignado, extendiéndose
esta modalidad de trabajo remoto a nivel mundial, no solo en el ambito privado

sino también en el pubilico.

7 Directorio Central de Competencias Laborales. Pagina 16.
8 Ibidem. Pagina 16 y subsiguientes.

10
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Ahora bien, entendiendo que el teletrabajo es una modalidad de trabajo que
puede aplicarse a distintos puestos laborales que cuenten con la posibilidad de
concretar sus tareas, funciones y ocupaciones de manera remota, corresponde
sefalar que, dicha modalidad, no es propia exclusivamente de un puesto o
perfil en particular, sino que se relaciona con las caracteristicas particulares del

desarrollo de las actividades laborales.

Es por ello que las nuevas modalidades de trabajo relacionadas con el trabajo
remoto o mixto, exigen no solo un buen dominio de las TIC, sino que
necesariamente se precisa también de un mayor nivel de posesion de algunas
otras competencias para desarrollar eficazmente las tareas que hasta hace un

tiempo se realizaban habitualmente de manera presencial.

Armonizar la vida familiar con la laboral, administrar el tiempo, organizar el
trabajo con autonomia, y simultdneamente mantener la motivaciény el sentido
de pertenencia hacia el equipo del que se forma parte y hacia la organizacion,
resultan ser los aspectos indiscutibles y necesarios para la implementacion

exitosa de esta modalidad laboral.

En este sentido, y para aquellos trabajadores que realicen sus tareas bajo esta
modalidad sugerimos que cuenten con un nivel de dominio avanzado de las

competencias indicadas a continuacion:

Orientacion y Compromiso con el Servicio Publico
Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Organizacion del Trabajo

Orientacion a Resultados

Autodesarrollo

Trabajo en Equipo y Colaboracion

Adaptabilidad y Flexibilidad

Autodisciplina

En los casos de cargos directivos y con responsabilidad de conduccion, se
detecta la necesidad de desarrollar las siguientes Competencias de Gestion

para adaptarse a la modalidad de trabajo remoto:

Vision Estratégica

11
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Liderazgo
Planificacion y Gestion de Resultados

Desarrollo de las Personas

12
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Consideraciones Finales

e El diseno de Perfiles demanda una intervencion activa por parte de los
responsables de dicho proceso, tanto al relevar la informacion
correspondiente con las distintas areas solicitantes, como al hacer uso

de su experiencia y criterio profesional.

e La eleccion y asignacion de competencias para los perfiles, implica
necesariamente un analisis de las tareas y responsabilidades de cada
puesto, y prescinde de la medicion de las competencias y caracteristicas

de sus ocupantes.

e En la entrevista laboral se evaluaran los comportamientos de interés y/o
de alto impacto que se consideren necesarios para el puesto de trabajo,
siempre alineados a los objetivos y misidon de la jurisdiccion u
organizacion descentralizada. Para ello, adjuntamos un Anexo® a modo
de referencia, que incluye un listado de preguntas que permitiran, en
una entrevista basada en competencias, la deteccion de los

comportamientos asociados a éstas y sus distintos niveles.

e Las entrevistas tienen una duracion acotada (no mas de una hora), y
exigen un considerable esfuerzo para detectar las competencias
seleccionadas, contemplando para ello el tipo de puesto y funciones a
desarrollar. Por tal motivo, se sugiere elaborar una guia con preguntas
especificas, que sirvan como referencia y que permitan agudizar la

escucha y entrenamiento de los entrevistadores.

% Ver pagina 20 del presente documento: Guia de Preguntas de Exploracién de Competencias para la Evaluacion mediante
Entrevista Laboral.

13
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ANEXO I: Ejemplo de Articulacion
con el Nomenclador Clasificador
de Puestos y Funciones SINEP

Si bien las Competencias Laborales descritas son aplicables a todos los
Convenios Colectivos de Trabajo Sectoriales en el marco del Decreto N° 214/06,
a continuacion, se presenta un ejemplo de articulacion de Competencias con
el Nomenclador Clasificador de Puestos y Funciones establecido por
Resolucion de la ex SGyEP N° 501/2023 (CCTS SINEP).

Asignacion de las Competencias Institucionales

Dado que, las Competencias Institucionales son inherentes al Servicio Publico
y reflejan la cultura organizacional de la APN, las mismas deben estar siempre
presentes en todos sus integrantes, independientemente de la Familia o
Subfamilia a la que pertenezca el puesto, la jerarquia y/o funcidn que

desempene.

Asignacion de las Competencias Funcionales

Las Competencias Funcionales se encuentran estrechamente vinculadas a
conocimientos especificos, actividades y funciones, por lo que su asignacion a
cada puesto se ve facilitada al contemplar la Familia y/o Subfamilia de

pertenencia.

En este sentido, y considerando que la estructura del Nomenclador pretende
agrupar puestos que realizan actividades de una misma rama y/o comparten
una tematica, a continuacion, se presenta, a modo de sugerencia, una

asignacion posible:

14
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COMPETENCIAS

FAMILIA SUBFAMILIA
FUNCIONALES

Comunicacién y Empatia

Organizacion del Trabajo

Atencion al Publico Resolucion de Conflictos y

Negociacion

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Servicios Administrativos
Organizacion del Trabajo

Orientacion a Resultados

Soporte Administrativo Uso de Tecnologias de Ia

Informacion y Comunicacion

Trabajo en Equipo y
Colaboracion
Resolucion de Conflictos y
Negociacion

Compras y Organizacion del Trabajo

Contrataciones . .
Pensamiento Critico

Orientacion a Resultados

Dominio de la Tarea

Organizaciéon del Trabajo

Contabilidad
Pensamiento Critico
o B Orientacion a Resultados
Administracion
Presupuestaria Organizacion del Trabajo
Pensamiento Critico
Tesoreria

Orientaciéon a Resultados

Resolucion de Conflictos y
Negociacion

Organizaciéon del Trabajo

Pensamiento Critico

Presupuesto y Finanzas Resolucion de Conflictos y

Negociacion
Construccion de Redes de
Relaciones

15
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COMPETENCIAS
FUNCIONALES

FAMILIA SUBFAMILIA

Dominio de la Tarea

Organizacion del Trabajo

Asuntos Legales
Pensamiento Critico

Resolucion de Conflictos y
Negociacion

Asuntos Juridicos
Dominio de la Tarea

Resolucion de Conflictos y
Cuerpo de Abogados del Negociacion
Estado (CAE)

Pensamiento Critico

Tolerancia a la Presion

Comunicacion y Empatia

Organizacion del Trabajo

Ceremonial y Protocolo Trabajo en Equipo y

Colaboracion

Construccion de Redes de
Relaciones

Uso de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Comunicaciony o Iniciativa y Creatividad
. Comunicaciony
Relaciones . o
L Contenido Institucional L 3
Institucionales Comunicacion y Empatia

Organizacion del Trabajo

Organizacion del Trabajo

) Orientacion a Resultados
Relaciones

Institucionales L .
Comunicacion y Empatia

Construccion de Redes de

Relaciones

16
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Control Interno y Gestion
de Proyectos

COMPETENCIAS
FAMILIA SUBFAMILIA
FUNCIONALES
Dominio de la Tarea
Tolerancia a la Presion
Auditoria

Orientaciéon a Resultados

Resolucion de Conflictos y
Negociacion

Gestidon de Proyectos

Dominio de la Tarea

Pensamiento Critico

Adaptabilidad y Flexibilidad

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Mantenimiento y
Servicios Generales

Mantenimiento e
Infraestructura

Organizacion del Trabajo

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Adaptabilidad y Flexibilidad

Servicios Generales

Organizaciéon del Trabajo

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Cestidon de Procesos
Productivos

Recursos Humanos

Administracion y Gestion
de Personal

Organizacion del Trabajo

Tolerancia a la Presion

Dominio de la Tarea

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Carrera

Orientacion a Resultados

Construccion de Redes de
Relaciones

Comunicacién y Empatia

Iniciativa y Creatividad

17
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FAMILIA

SUBFAMILIA

COMPETENCIAS
FUNCIONALES

Recursos Humanos

Salud y Seguridad
Ocupacional

Dominio de la Tarea

Cestion de Situaciones de
Riesgo, Emergencias y/o
Desastres

Atencion Integral

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Tecnologias de la
Informaciony las
Comunicaciones (TIC)

Seguridad Informatica y
Ciberseguridad

Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Autodesarrollo

Resolucion de Conflictos y
Negociacion

Arquitectura de Servicios

Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Resolucion de Conflictos y
Negociacion

Autodesarrollo

Desarrollo

Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Pensamiento Critico

Iniciativa y Creatividad

Implementacion de
Soluciones y Soporte

Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Orientacion a Resultados

Comunicacion y Empatia

Gestidon de Aplicaciones

Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Orientacion a Resultados

18
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Iniciativa y Creatividad

COMPETENCIAS
FAMILIA SUBFAMILIA
FUNCIONALES
Dominio de la Tarea
Uso de Tecnologias de la
Gestion de Informacion y Comunicacion
Infraestructura

Tecnologias de la
Informaciény las
Comunicaciones (TICS)

Orientaciéon a Resultados

Iniciativa y Creatividad

Gestion de Operaciones

Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Orientacion a Resultados

Comunicacion y Empatia

Datos

Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Pensamiento Critico

Orientacion a Resultados

Planificacion e
Implementacion de
Politicas Publicas

Orientacion a Resultados

Tolerancia a la Presion

Iniciativa y Creatividad

Construccion de Redes de
Relaciones

Regulacion

Dominio de la Tarea

Orientacion a Resultados

Pensamiento Critico

Resolucion de Conflictos y
Negociacion

Autorizacion y Registro

Pensamiento Critico

Uso de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion
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Organizacion del Trabajo

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

COMPETENCIAS
FAMILIA SUBFAMILIA
FUNCIONALES
Pensamiento Critico
Tolerancia a la Presion
Control -

Orientacion a Resultados

Adaptabilidad y Flexibilidad

Investigacion y
Desarrollo

Investigacion y Gestion del
Conocimiento

Pensamiento Critico

Autodesarrollo

Iniciativa y Creatividad

Aplicacion Cientifica

Investigacion y Gestion del
Conocimiento

Pensamiento Critico

Autodesarrollo

Orientacion a Resultados

Asistencia Integral a la
Ciudadania

Atencion Integral

Construcciéon de Redes de
Relaciones

Comunicacion y Empatia

Dominio de la Tarea

Salud

Atencidn Integral

Cestion de Situaciones de
Riesgo, Emergencias y/o
Desastres

Tolerancia a la Presion

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Ejecucion Artistica

Sensibilidad Artistica
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Arte, Conservacion
Patrimonial y Cultural

Autodisciplina

Iniciativa y Creatividad

Autodesarrollo

FAMILIA

SUBFAMILIA

COMPETENCIAS
FUNCIONALES

Arte, Conservacion
Patrimonial y Cultural

Disefno y Soporte
Artistico-Cultural

Sensibilidad Artistica

Iniciativa y Creatividad

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Orientacion a Resultados

Conservacion
Patrimonial y Cultural

Sensibilidad Artistica

Organizacion del Trabajo

Orientaciéon a Resultados

Dominio de la Tarea

Servicios Juridicos a la
Ciudadania

Construccion de Redes de
Relaciones

Comunicacién y Empatia

Resolucion de Conflictos y
Negociacion

Pensamiento Critico

Proteccion del Ambiente

Cestion de Situaciones de
Riesgo, Emergencias y/o
Desastres

Apoyo Operativo en Campo

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Adaptabilidad y Flexibilidad

Produccion

Organizaciéon del Trabajo

Orientacion a Resultados

Cestion de Procesos
Productivos

Dominio de la Tarea
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Asignacion de las Competencias de Gestion

Tal como se ha explicado en el apartado “Clasificacion de las Competencias”
del Directorio Central de Competencias Laborales', a aquellos puestos con
responsabilidad de conduccidn y equipos de trabajo a su cargo, ademas de las
Competencias Institucionales y de las Competencias Funcionales descritas
anteriormente, existe la posibilidad de asignarles también las denominadas
Competencias de Gestion.

A continuacion, se presenta, a modo de sugerencia, una asignacion posible
considerando para ello los distintos Niveles Jerarquicos:

PUESTO COMPETENCIAS DE GESTION

Visidn Estratégica

Cestion de Politicas

Director Nacional
Planificacion y Gestion de Resultados

Toma de Decisiones

Vision Estratégica

. . Cestion de Politicas
Director de Primera

Apertura L
P Toma de Decisiones

Desarrollo de las Personas

Planificacion y Gestion de Resultados

Lid
Director de Segunda Iderazgo

Apertura
P Desarrollo de las Personas

Toma de Decisiones

10 Ver pagina 9 de dicho documento.
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Coordinador General,
Regional o Tematico

Planificacion y Gestion de Resultados

Liderazgo

Desarrollo de las Personas
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ANEXO II: Ejemplo de Articulacion
con el Nomenclador de Puestos
Decreto N° 1133 /09

Tal como se ha expuesto precedentemente, las Competencias Laborales
descritas son aplicables a todos los Convenios Colectivos de Trabajo Sectoriales
en el marco del Decreto N° 214/06.

De todos modos, para una mejor compresion, se presenta a continuacion, una
articulacion posible de las Competencias Funcionales (es decir aquellas
estrechamente vinculadas a conocimientos especificos, actividades y/o
funciones), con el Nomenclador de Puestos y Funciones para el CCTS del
Personal Profesional de los Establecimientos Hospitalarios y Asistenciales e
Institutos de Investigacion y Produccion dependientes del Ministerio de Salud
(Decreto N° 1133/09).

COMPETENCIAS
FUNCIONALES

FAMILIA SUBFAMILIA

Pensamiento Critico

Organizacién del Trabajo

Evaluacion
Orientaciéon a Resultados

Adaptabilidad y Flexibilidad

Control Sanitario Pensamiento Critico

. L, Orientaciéon a Resultados
Verificacion y

Seguimiento o .
Organizacion del Trabajo

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Supervisién y Auditoria Dominio de la Tarea
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Organizacién del Trabajo

Orientaciéon a Resultados

Resolucion de Conflictos y
Negociaciéon

FAMILIA

SUBFAMILIA

COMPETENCIAS
FUNCIONALES

Control Sanitario

Fiscalizacion Sanitaria

Pensamiento Critico

Organizacioén del Trabajo

Orientacién a Resultados

Adaptabilidad y Flexibilidad

Desarrollo e
Implementacion de
Politicas Sanitarias

Promocién de la Salud

Orientacién a Resultados

Autodesarrollo

Iniciativa y Creatividad

Construccion de Redes de
Relaciones

Normativa Sanitaria

Dominio de la Tarea

Orientacién a Resultados

Pensamiento Critico

Resolucion de Conflictos y
Negociaciéon

Sistema de Informacion

Sanitaria

Dominio de la Tarea

Uso de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion

Pensamiento Critico

Orientacién a Resultados
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Asesoramiento Sanitario

Orientacién a Resultados

Autodesarrollo

Iniciativa y Creatividad

Construccion de Redes de
Relaciones
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FAMILIA

SUBFAMILIA

COMPETENCIAS
FUNCIONALES

GCestion de la Calidad

Aseguramiento de
Calidad

Dominio de la Tarea

Organizacién del Trabajo

Orientaciéon a Resultados

Resolucién de Conflictos y
Negociaciéon

Control de Calidad

Pensamiento Critico

Organizacién del Trabajo

Orientaciéon a Resultados

Adaptabilidad y Flexibilidad

Calidad Asistencial

Dominio de |la Tarea

Organizacién del Trabajo

Orientaciéon a Resultados

Resolucién de Conflictos y
Negociaciéon

Atencion de la Salud

Atencidn Integral

Dominio de la Tarea

GCestidn de Situaciones de
Riesgo, Emergencias y/o
Desastres

Tolerancia a la Presion

Diagnostico y Estudios
Complementarios

Atencidn Integral

Dominio de la Tarea

Comunicacion y Empatia

Autodesarrollo
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FAMILIA

SUBFAMILIA

COMPETENCIAS
FUNCIONALES

Rehabilitacion

Atencidn Integral

Dominio de la Tarea

Comunicacion y Empatia

Autodesarrollo

Inclusién Social

Atencion Integral

Dominio de la Tarea

Comunicacién y Empatia

Autodesarrollo

Formacioén en Salud

Organizacién del Trabajo

Orientaciéon a Resultados

Comunicacién y Empatia

Construccion de Redes de
Relaciones

Investigacion y
Desarrollo

Investigacion y Gestion del
Conocimiento

Pensamiento Critico

Dominio de la Tarea

Iniciativa y Creatividad

Aplicacién Cientifica

Investigacion y Gestion del
Conocimiento

Pensamiento Critico

Dominio de la Tarea

Orientaciéon a Resultados

Bioterio

Dominio de la Tarea

Organizacion del Trabajo

Orientacién a Resultados
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‘ ‘ ‘ Adaptabilidad y Flexibilidad ‘

ANEXO III: Guia de Preguntas de
Exploracion de Competencias
para la Evaluacion mediante
Entrevista Laboral

. Competencias Institucionales

[.1. Orientacién y Compromiso con el Servicio Publico

- ¢(Por qué eligio trabajar en la Administracion Publica Nacional?

- Qué aspectos valora mas de trabajar en la Administracion Publica
Nacional?

- .Qué impacto tiene la actividad que usted realiza en la sociedad?

- ¢Qué impacto tiene en otros sectores las actividades que se realizan en
su area de trabajo?

- Cuénteme un episodio en el haya tenido que brindar respuesta directa a
una consulta de un ciudadano.

- (Evalud la satisfaccion del ciudadano respecto de los servicios y

orientacion prestada? ;De qué manera?

.2. Integridad y Etica Institucional

- (Qué entiende usted por integridad?
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- Describa una situacion en la que su integridad haya sido puesta a prueba.
¢Cual fue su accionar y cuales fueron las consecuencias que de ello
surgieron?

- Qué entiende usted por ética?

- ¢La organizacion donde usted trabaja (o trabajo) manifiesta
explicitamente principios morales o éticos? ;Usted cree que se cumplen?
(Los comparte?

- JAlguna vez tuvo que renunciar a un trabajo o vio afectada su labor por

no compartir decisiones en relacion con la ética? Ejemplifique.
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Il. Competencias Funcionales

[1.7. Dominio de la Tarea

- Como se da cuenta que domina una tarea? Brinde un ejemplo concreto.

- Qué meétodos utiliza para alcanzar el maximo dominio de una tarea?

- Tiene dominio de alguna tarea especifica que resulte fundamental para
el ejercicio de sus funciones? ;Cual? ;Codmo alcanzod ese nivel?

- Considera que logra poner en practica y aplicar los conocimientos
aprendidos en su ambito de experiencia?

- ¢Se considera un referente en su especialidad? ;Qué aspectos considera
gue lo hacen destacarse como tal?

- (Alguna vez ha tenido que transmitir sus conocimientos a su entorno?
;Puede relatar una situacién concreta?

- (Se preocupa por profundizar y actualizar sus conocimientos y/o

experiencia? ;Como lo hace?

[1.2. Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

- Utiliza herramientas digitales para facilitar o potenciar su trabajo?
Brinde un ejemplo.

- ¢Donde busca informacion actualizada para nutrir los proyectos en curso,
funciones o tareas?

- ¢(Alguna vez se capacitdé formalmente en TIC? ;Sobre qué tematicas?
Brinde un ejemplo de aplicacion en el ambito laboral y que beneficios
obtuvo de ello.

- ¢Enalguna ocasion se enfrento a problemas sobre politicas de privacidad
y resguardo de la informacion propia o ajena en el uso de TIC?

- ¢Utiliza redes y entornos virtuales para organizar su trabajo? ;Coémo lo
compatibiliza con otras tareas?

- ¢Incorpord alguna herramienta digital en el ultimo ano? ;Cual?

- Se considera habilidoso en el uso de herramientas digitales?

[1.3. Organizacion del Trabajo
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- ¢Cédmo organiza un dia tipico de trabajo?

- Qué elementos prioriza a la hora de definir la organizacion de su tarea?

- Cual es el espacio que usted asigna para organizar su trabajo y el de
colaboradores o equipo, si los tuviera?

-  ¢Recuerda alguna ocasion en que ciertos hechos imprevistos lo hayan
obligado a redistribuir su tiempo? ;Qué elementos tomd en cuenta para
organizarse?

-  Puede dar un ejemplo de qué hizo usted para lograr algun cambio

importante en los sistemas y procedimientos de trabajo de su area?

[1.4. Orientacién a Resultados

- Describa una situacion donde haya alcanzado resultados exitosos. ;Qué
pasos siguio para lograr esos resultados?

- Dé un ejemplo concreto de algun proyecto del que haya participado, y
gue haya tenido que sortear muchos obstaculos. ;Qué hizo para superar
estos obstaculos y alcanzar los resultados esperados?

- Describa un objetivo importante que fue capaz de alcanzar en su trabajo.
iPor qué era un objetivo importante? ;Cuales fueron los resultados
obtenidos?

- .COmo se determinan los resultados o metas a alcanzar en su area de
trabajo? ;Qué criterios se tienen en cuenta para ello?

- Describa una situacion en la que haya sido dificil cumplir con lo

prometido. ;Como se resolvio?

[1.5. Pensamiento Critico

- ¢ ldentifica potenciales problemas en su area de trabajo? ;Como lo hace?

- Cuénteme sobre alguna ocasidon en que haya tenido que resolver un
problema en el trabajo, con herramientas o datos desconocidos.

- /Se toma tiempo para observary analizar situaciones de su trabajo desde

otras perspectivas?
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- Conoce o alguna vez investigd la causa de codmo se realiza su trabajo de
la forma que lo hace actualmente?
- .Qué sucede cuando identifica informacion significativa para sus labores

y/o proyectos en los que se encuentra involucrado?

[1.6. Comunicacién y Empatia

- Recuerde alguna reunion donde tuvo que comunicar objetivos o
procesos de trabajo, ;Como lo hizo? ;Qué tipo de estrategias utilizo?

- Si usted estd trabajando en equipo y se presenta un planteo con el cual
no esta de acuerdo o no ha entendido del todo su punto de vista, ;como
lo resuelve?

- Describa un momento en el que tuvo un problema de comunicacion con
un companero o responsable. ;Como lo resolvid?

- ¢Ha tenido que hacer presentaciones orales en su trabajo? ;Como las
realizd?

- :Qué hizo para crear relaciones positivas con los ciudadanos/compafieros

con los que interactua?

[1.7. Autodesarrollo

- Describa alguna situacion laboral en la que le haya costado aprender
algo. ;En qué residia la dificultad? ;Como logrd superarlo?

- Como se mantiene informado de los cambios importantes en su campo
de trabajo o especialidad?

- Cuénteme cémo actualiza sus conocimientos y/o algo nuevo que haya
tenido que aprender recientemente. ;Como lo incorpord en su practica
laboral?

- ¢(Cuales son los ultimos cursos o eventos de actualizacidon en su rama en
los que ha participado? ;Cual fue su motivacion para asistir?

- ¢Cuanto tiempo le lleva aprender nuevos procesos? ;Qué hace para
facilitar su aprendizaje?

- Qué acciones emprende para mejorar sus habitos y desarrollar sus

competencias personales?
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- Como piensa y planifica el desarrollo de su Carrera? ;Qué objetivos y

escenarios se propone a corto y a largo plazo?

[1.8. Iniciativa y Creatividad

- Describa una situacion en la que haya detectado un problema y haya
tomado acciones correspondientes antes que alguien mas lo hiciera.

- Brinde un ejemplo de una sugerencia que le haya propuesto a su
superior en los ultimos meses. ;Como fue? ;Se implemento? ;Cuales
fueron los resultados?

- Cuénteme un ejemplo de un proyecto o idea que haya llevado a cabo a
pesar de las limitaciones u oposiciones. ;De qué se trataba?

- Describa alguna situacion en la que incorporo algo nuevo y creativo que
haya optimizado la forma de hacer las cosas en su trabajo.

- (Alguna vez se le ocurrid una solucion a un problema de su trabajo

mientras estaba haciendo algo totalmente diferente?

[1.9. Trabajo en Equipo y Colaboracion

- Cuénteme alguna tarea que haya tenido que hacer en grupo. ;Cual fue
su aporte a la tarea? ;Cual era el resultado esperado?

- ¢(Puede recordar alguna ocasion en que haya motivado a amigos o
companeros de trabajo para alcanzar una meta dificil? ;Como lo hizo?

- Cuando trabaja con personas nuevas ;Como hace para entender su
punto de vista y coordinar esfuerzos?

- ¢Le ha sucedido trabajando en grupo que cada integrante tenia
opiniones diferentes y eso impedia terminar la tarea? ;Qué hizo usted?

- Por favor cuénteme cémo logré integrarse a su actual/ultimo equipo de
trabajo.

- ¢(Cémo prefiere trabajar/estudiar, sélo o con otros? ;Por qué?

- Relate un ejemplo de un buen trabajo en equipo.
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[1.10. Adaptabilidad y Flexibilidad

- Cuénteme sobre alguna situacidén de cambio o incertidumbre que haya
atravesado y como reacciono a ella.

- Cuénteme de alguna vez en que haya recibido retroalimentacion
negativa sobre su desempeno y cOmo reacciono.

- Qué es lo que mas le cuesta cuando ingresa en un nuevo trabajo o le es
asignada una nueva tarea?

- Tuvo que hacerse cargo de alguna tarea nueva en el ejercicio de su
trabajo? ;Como reacciono a ella?

- (Puede contar alguna situacion donde hechos imprevistos
interrumpieron la finalizacion de trabajos urgentes para entregar? ;Qué
hizo? ;Coémo lo hizo? ;Recurrié a otras personas?

- ¢Cuales fueron los mayores problemas a los que tuvo que adaptarse en

un trabajo?

[1.17. Construcciéon de Redes de Relaciones

- Con qué actores sociales articula (dentro y fuera de su organizacion)
para implementar proyectos, planes o programas? ;Qué le aporta cada
uno de ellos?

- Ensu posicion actual o en las anteriores, ;Qué oportunidades tuvo usted
de exponerse a contactos de distintos niveles?

- ¢Como se sirve usted de su red laboral de contactos para estar al tanto
de los ultimos avances en el area de competencia de su actividad
cotidiana?

- ¢Realizo algun trabajo con otra area en los ultimos tres meses? ;Conoce
las labores que realiza cada uno de ellos? ;Como fomenta la

comunicacion con ellos para desarrollar su actividad?

[1.12. Resolucion de Conflictos y Negociacion

- ¢Recuerda alguna experiencia donde tuvo que resolver un conflicto en
su trabajo? ;Cuales eran las causas subyacentes del conflicto? ;Qué hizo

y por qué?
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- Relate alguna situacion de negociacion para alcanzar un acuerdo eficaz
en su trabajo ;Con quienes se relacionod? ;Qué postura adopto? ;Cual fue
el resultado?

- Describa un momento cuando gano el apoyo de alguien que al principio
estaba en desacuerdo con usted. ;Cual era la situacion?, ;Qué
argumentos desarrollo usted? ;Como respondid la persona al principio?
;Cual fue la situacion final?

- ¢Podria indicarme alguna situacion en su vida en la haya tenido que
negociar algo importante? ;Se llegd a un acuerdo donde salieran todos

beneficiados?

[1.13. Investigacién y Gestidn del Conocimiento

- Considera que la organizacidon cuenta con los recursos humanos,
Mmateriales, tecnoldgicos y/o de infraestructura suficientes para
actividades relacionadas con adquirir, organizar, divulgar y/o utilizar el
conocimiento? En caso de no contar con dichos recursos, ;qué otras
alternativas usted considera que serian posibles para gestionar nuevos
conocimientos?

- ¢Cuales considera que son los principales indicadores de que la Gestion
del Conocimiento esta operando eficazmente?

- (Cree usted que gestionar conocimiento promueve la innovacion y una
mayor productividad laboral? Fundamente.

-  Ha participado en eventos cientificos? Comente coémo ha llegado a
ellos, cuando, y sobre qué tematicas trataban.

- COomo comienza una investigacion cientifica? ;Qué problematicas
deben acontecer?

- ¢Ha realizado publicaciones cientificas? ;En qué contexto? ;Sobre qué
tematicas? ;Cual fue el motor que lo impulsd para realizarlo?

- (Documenta los diferentes procesos y etapas de investigacion que
realiza? ;De qué manera?

- Como clasifica la informacion recopilada, y la actualiza? ;Qué

resultados obtiene de ello?
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[1.714. Atencidén Integral

- Qué cambios implementaria para mejorar la atencion integral que
brinda el organismo/jurisdiccién a la persona, paciente, familia o grupo
que asi lo requiera?

- Describa una situacion en la que tuvo que tomar una decision inusual
para poder ayudar a un solicitante.

- ¢Qué recursos utiliza para crear relaciones positivas y de confianza con
los solicitantes (persona, paciente, familia o grupo) con los que
interactua?

- Cuénteme un episodio en el que pudo brindar una atencidon éptima e
integral ante la demanda de una persona solicitante (persona, paciente,
familia o grupo).

- (A qué medios apela para asegurarse de que la persona solicitante
(persona, paciente, familia o grupo) ha comprendido las distintas
alternativas de atencion que le informa?

- Describa una situacion problematica critica en la que usted tuvo que

resolver autbnomamente.

II.15. Gestién de Situaciones de Riesgo, Emergencias y/o Desastres

- ¢Podria describir un episodio en el que haya debido brindar pronta
respuesta frente a una situacion de riesgo, emergencia y/o desastre
procurando la seguridad de la poblacién, bienes y/o recursos? ;Qué
medidas tomd? ;Cual fue su accionar o desempeno en el mismo?

- De queé forma podria identificar los grados de peligrosidad ante las
distintas contingencias que pudieran presentarse? ;Coémo distingue vy
prioriza las situaciones mas criticas?

- ¢Qué técnicas o habilidades considera esenciales para garantizar la
maxima proteccidén y seguridad de la poblacién bienes y/o recursos
frente a una situacion de emergencia o catastrofe?

- Frente a circunstancias adversas y estresantes, de qué forma logra

moderar sus emociones y mantener la calma.
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[1.16. Apoyo Operativo en Campo

- ¢(Cuales son las operaciones en campo donde lleva a cabo su
desempeno?

- Qué elementos tecnologicos y recursos utiliza para lograr un buen
desempeno de su trabajo en campo?

- ¢Podria describir algun operativo en el que haya participado para
efectuar acciones de prevencion u optimizacion de la seguridad y
resguardo de las personas o del ambiente?

- /Qué procedimientos o protocolos de actuacidn considera

fundamentales para intervenir en casos de emergencia?

[1.17. Tolerancia a la Presidn

- Describa la experiencia laboral mas tensa que ha tenido. ;Como la
resolvio?

- Como reaccionaria ante situaciones de exceso de trabajo?

- Cuénteme alguna vivencia en la que ha tenido que trabajar dentro de
limites muy estrictos de tiempo. ;Qué acciones implemento? ;Como lo
realizd?

- Describeme una situacion en la que le fue dificil cumplir con lo que
habias prometido. ;Como se resolvid?

- Qué aprendizaje obtuvo después de que pasara una situacion dificil?

[1.18. Autodisciplina

- Desde su perspectiva, icuales son los habitos esenciales para lograr
alcanzar con éxito los objetivos que se propone?, ;Qué actividades
forman parte de su rutina diaria para perfeccionar su desempeno de
forma constante?

- Podria describir ;qué acciones promueve para evitar circunstancias que
pudieran distraerlo de sus metas?

- Qué medidas lleva a cabo para mantener un alto grado de

compromiso frente a situaciones desafiantes?
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- (Qué aspectos considera cruciales para mantener la precision y

excelencia en su performance?

[1.19. Sensibilidad Artistica

- Cuénteme un evento en el cual considere haya logrado transmitir con
la maxima calidad artistica alguna obra, pieza y/o produccién. ;Qué
reflexion puede contarnos a partir de esa experiencia? ;Qué sensaciones
le dejd?

- Qué recursos utiliza para reconocer e interpretar los elementos
formales y caracteristicas especificas de las diversas disciplinas
artisticas?

- ¢Como logra incentivar y promover su creatividad? ;De qué forma logra
proyectarla en las diversas manifestaciones artisticas?

- (Qué técnicas, herramientas y recursos utiliza para plasmar su
personalidad y alcanzar la maxima calidad artistica?

- Describa qué gjercicios y técnicas utiliza para manifestar su percepcion

y transmitir su sensibilidad en la obra, pieza y/o produccién.

[1.20. Gestién de Procesos Productivos

- ¢Podria detallar cuales son las maquinarias o sistemas que opera dentro
del proceso productivo? (Cual es su rol dentro de dicho proceso? ;Qué
otros actores o areas puede reconocer como intervinientes en el mismo?

- ¢(Qué tareas realizar para alcanzar una eficiente actividad productiva y
garantizar la calidad de los productos?

- :Qué metodologias y/o marcos regulatorios considera fundamentales
para asegurar la calidad de los productos?

- Qué mejoras considera serian necesarias para adaptar o mejorar el

proceso productivo?
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lll. Competencias de Gestidon

[1.7. Visién Estratégica

- JAlguna vez ha participado en algun proyecto estratégico para su
organizacion? ;Cual fue su papel especifico? ;Qué hizo usted?

- Qué aspectos suele considerar a la hora de planificar acciones para
alcanzar objetivos y/o metas a mediano y largo plazo?

- ¢(Cudles son las oportunidades y/o amenazas que usted tiene
identificadas para su organizacion o area en los proximos anos? ;Como
llegd a esa conclusion?

- JAlguna vez se le ocurrido una idea nueva para implementar en su trabajo

a partir de observar alguna situacion similar?

[11.2. Liderazgo

- Puede dar un ejemplo concreto de algun logro obtenido como lider de
su grupo? ;/Qué hizo usted para lograrlo?

- Qué tipo de actividades y decisiones delega en su equipo y cuales no?

- Con qué frecuencia se redne con sus colaboradores? ;Prepara esas
reuniones? ;Qué aspectos y tematicas se abordan habitualmente?

- (Alguna vez tuvo que liderar equipos de trabajo de manera remota?
(Como lo hizo? Desarrolle como vivencio dicha experiencia y qué
resultados obtuvo.

- ¢(Qué acciones implementa para motivar al personal a su cargo?

- ¢Ha tenido algun colaborador dificil de manejar? ;Coémo se resolvid ese

problema?

[11.3. Planificacién y Gestién de Resultados

- Como realiza una planificacion en su area de trabajo? ;Cuales considera
gue son los procedimientos mas utiles y como los implementa? Distinga

entre la planificacion a corto, a mediano y a largo plazo.
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- Describa un proyecto que tuvo que desarrollar. ;Cual fue la situacion?
(Quiénes participaban? ;Cuales eran los objetivos? ;Como establecio las
prioridades? ;Como involucrd a los demas para encontrar soluciones?

- Relate un problema que tuvo que tratar. ;En qué consistio, qué acciones
realizo y cuales fueron los resultados obtenidos?

- ¢Cuando sintid usted que su trabajo estuvo por encima del estandar?
¢Cuando por debajo? ;Qué hizo usted cuando no se sintio satisfecho con

los resultados obtenidos?

[1. 4. Gestién de Politicas

- (Qué significa para usted gestionar una politica especifica del sector/area
dentro de su contexto organizacional?

- Tuvo oportunidades de gestionar programas, proyectos o implementar
politicas en su trabajo? Relate como fue la planificacion y los resultados
de la implementacion.

- Cuales cree que son los limitantes mas importantes en la gestion de
politicas al corto, mediano y largo plazo?

- Considera que existen posibilidades de implementar o gestionar
politicas en el actual contexto de su area u organizacion? ;Por qué?

- (Qué aspectos se deben tener en cuenta para el desarrollo de nuevos

proyectos y programas?

[11.5. Desarrollo de las Personas

- Como esta compuesto su equipo de trabajo? Describa las caracteristicas
de sus colaboradores y describase usted mismo como conductor del
grupo.

- /Qué acciones realiza para fomentar la participacion de sus
colaboradores?

- Cuales son los métodos que ha encontrado mas utiles para el desarrollo
de sus colaboradores?

- (En qué temas especificos considera que requiere desarrollo su actual

equipo de trabajo? ;Qué acciones implementa para lograrlo?
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- Relate sugerencias de sus colaboradores que usted haya puesto en
practica en su area. ;Premid a sus colaboradores por sus sugerencias?

{Como lo hizo?

[11.6. Toma de Decisiones

- ¢Puede dar un ejemplo donde tuvo que tomar decisiones concretas para
resolver un problema? ;Como evaluod los datos? ;Como logré tomar una
decision? ;Cual fue el resultado?

- Cuando tiene que tomar una decision, ;Qué aspectos analiza
principalmente?

- Describa el proceso que generalmente sigue para tomar una decision
sobre un plan de accion.

- Cuando analiza el resultado de |la toma de sus decisiones, ;cuales son los
factores claves de su éxito o fracaso?

- Describa un momento en el que le resultd dificil cumplir con lo que
prometio. ;Qué hizo que la situacion fuera dificil? ;Qué opcion tomo y

por qué? ;Cual fue el resultado?
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