Poder  Ejecutivo
MINISTERIO DE FINANZAS ] \ n
Cérdoba CORDOBA, 14 AGO 2014
VISTO:

El expediente N° 0027-041966/2010 por el que se propicia la
determinacion de los procedimientos para la Definicion y Evaluacion de las
Competencias y la Gestion de las Capacitaciones del personal gestionado por
esta Direccion General.

Y CONSIDERANDQ:

Que a los efectos de establecer requisitos especificos para el
cumplimiento de los procesos involucrados en el Sistema de Gestion de Calidad
de esta Direccion General, resulta necesario establecer el procedimiento de que
se trata.

Que la Ley N° 9361 “Escalafén para el Personal de la Administracion
Publica Provincial” y su Decreto Reglamentario N° 164107, fijan las pautas
para la determinacion de funciones y competencias y la capacitacion del
personal.

Que el articulo 17, inciso s) de la Ley N° 7233 impone a los agentes entre
otros deberes, el de participar en los cursos de capacitacién, cuando las
necesidades de la Administracion asi lo requieran, salvo caso de fuerza mayor
debidamente comprobada. Tal imposicion a su vez tiene su correlato en los
derechos que le asisten a los agentes, conforme surge de los articulos 25 inciso
i) y 38 inciso a) del referido plexo normativo, al establecer que el personal tiene
derecho a la capacitacion.

Que la Resolucion N° 374/14 del Ministerio de Gestion Publica, aprueba
el Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio, siendo el objetivo principal de
dicho Sistema, obtener informacion, en un periodo de tiempo determinando,
sobre el desempenio global del personal de la Administracién Publica Provincial,
a fin de evaluar las condiciones de idoneidad y desempefio de cada uno de ellos
en su_funcion.

Que de acuerdo al principio de mejora continua y los conceptos de
calidad que expresa la norma ISO 9001, en donde se estipula y prevé la
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constante revision de las pautas definidas y las modificaciones pertinentes
cuando asi se requiera con el fin de perfeccionar los procesos, se considera
oportuno dejar sin efecto la Resolucion N° 37°13 de esta Direccion General y
aprobar los métodos establecidos en el presente instrumento legal.

Por ello, atento las actuaciones cumplidas, lo dictaminado por el Area
Legales de este Ministerio al N° 352 14,

LA DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION

RESUELVE:
Articulo 1°

DEJAR SIN EFECTO ila Resolucion N° 37 de fecha 10052013 dictada por
esta Direccion General en funcion de lo expresado en considerandos del
presente instrumento legal.

Articulo 2°

APROBAR los procedimientos para la definicion y evaluacion de competencias
v la gestion de las capacitaciones del personal de este Ministerio los que como
Anexo [ con nueve (9) fojas utiles forman parte integrante de la presente
Resolucidn.

Articulo 3°

APROBAR los formularios para la aplicacién de los procedimientos citados en
el Articulo anterior en el ambito de la sede central de este Ministerio los que
como Anexo II con tres (3) fojas utiles forman parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 4°

Las disposiciones contenidas en la presente, regirdn a partir de su publicacion
en el Boletin Oficial de la Provincia de Cordoba.
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MINISTERIO DE FINANZAS
H (v}
Cérdo 5q Articulo 5

PROTOCOLICESE, comuniquese a las Secretarias de Ingresos Publicos y de
Administracion Financiera v a sus Organismos dependientes, al Consejo
General de Tasaciones, a la Direccidn de Jurisdiccion de Coordinacion Fiscal y
Direccion de Jurisdiccién de Asuntos Legales, publiguese en el Boletin Oficial y
archivese.

RESOLUCION
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ANEXO |

A- DE LA DEFINICION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS

1. Responsables Intervinientes.

Secretaria de Capital Humano dependiente del Ministerio de Gestion Publica.
Titular de la Direccion General de Administracion del Ministerio de Finanzas
{Titular DGA).-

Jefe de Area Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion
(Jefe de Area RRHH de la DGA).

Jefe de la Division Personal del Area Recursos Humanos de la Direccion
General de Administracion (Jefe de Division Personal de la DGA).

Personal Directivo de los Organismos de la Jurisdiccion.

Jefe Inmediato Superior.

Encargados de Recursos Humanos de los Organismos de la Jurisdiccion.
Coordinador de Recursos Humanos de Sede Central del Ministerio de
Finanzas (Comprende: DGA, Secretaria de Administracion Financiera,
Direccion de Junsdiccion Asuntos Legales, Direccion de Jurisdiccion
Coordinacion Fiscal y Consejo General de Tasaciones).

Todo el personal de Ejecucion.

2. Del procedimiento para la definicién y evaluacion de competencias

2.1.

Definicion de funciones:

El Personal Directivo de los Organismos de la Jurisdiccion:

1) Establece las funciones de cada uno de los puestos a su cargo, de
conformidad con la estructura organica vigente y las definiciones de la DGA
de! Ministerio de Finanzas y de la Secretaria de Capital Humano dependiente
del Ministerio de Gestion Publica.

2) Ordena la documentacion de las funciones de cada puesto, al jefe Inmediato
Superior involucradoe y ai Encargado de RRHH del Organismo.

3) Aprueba las funciones de cada puesto, conjuntamente con el Jefe Inmediato
Superior involucrado y el Encargade de RRHH del Organismo.

Nota: Se propone modelo de Formulario de “Funciones y Competencias del
puesto” (parte A), el que se incorpora a continuacion:



2.2,

COMIERNGDE T A
TR INC LA DE

CORDOBA FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL PUESTO
FINANZAS

NOMERE DEL PUESTO:

POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

mstON:

FUNCIONES:

4) Dicho formulario incluye en su parte A:

« Nombre del puesto o funcién

» Posicion en la estructura organica vigente (la ubicacién en el
organigrama aprobado incluyendo el puesto superior inmediato y los
subordinados en caso de existir).

+ Mision del puesto

» Funciones: detalle de ias principales tareas y responsabilidades
asignadas al puesto.

Definiciéon de competencias
Se entiende por competencia a los conocimientos, experiencia y aptitudes del
personal, requeridas para satisfacer las necesidades del puesto de trabajo.

Personal Directivo de los Organismos de la Jurisdiccidn:

1) Identifica y define, de acuerdo con las funciones, con la colaboracion del
Jefe Inmediato Supenror involucrado y el Encargado de RRHH del
Organismo, las competencias requeridas para desempefiarse en el puesto.
Dichas competencias contemplan tanto aspectos técnicos como
conductuales y sirven de base para planificar actividades de capacitacion
que permitiran adquirir, mantener y/o mejorar las competencias actuales.

2) Documenta la informacion resultante en la parte B del modelo de formulario
propuesto que se agrega a continuacion:



COMPETENCIA

DESCRIPCION

COMPETENCIAS TECNICAS

TITULO

CONOCIMIENTOS GENERALES

CONOCIMIENTOS FESPECIFICOS

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

BASICAS

ESPECIFICAS

NOCIONES GENERALES SOBRE LA LEGISLACION

APLICABLE A LA FUNCION

LEGISLACION GENERAL

LEGISLACION ESPECIFICA

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

GENERAL

ESPECIFICA

DE GESTION {Excluyentes para puestos de conduccion)

Fecha

Fecha

Elaboro

Aprobo

Nota: a modo de ejemplos en relacion a las competencias conductuales, estas

podran incluir:

a) Competencias “Generales” tales como:
Orientacién al Ciudadano y Usuario Interno.

Orientacién al logro.

Capacidad para establecer prioridades.

Compromiso con la organizacion.

Comprension del entorno organizacional.

Sentido de la oportunidad.
Resolucion dg: conflictos
Integridad y Etica.

b) Competencias “De Gestidon” (exigibles para los puestos de conduccion):

Conduccién y liderazgo.
Comunicacién.
Planificacion estratégica.
Trabajo en equipo.

3) Aprueba el formulario y lo remite al Encargado de RRHH del Organismo.

El Encargado de RRHH del Organismo:
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4) Comunica a quien corresponda las funciones y competencias definidas para
los puestos, ya sea via e-mail, intranet, u otros medios.

5) Cuando se crean nuevas funciones o se producen cambios en las funciones
y competencias vigentes, actualiza los contenidos y la fecha de aprobacion
del Formulario y lo remite via e-mail a Ila direccion de correo
funcionesycompetencias@cba.gov.ar.

2.3. Seguimiento de Competencias.

El Jefe Inmediato Superior:

1) Realiza un seguimiento del grado en que el personal a su cargo cumple con
las competencias requeridas para el puesto que ocupa, disponiendo para ello
de la Evaluacion de Desempefio establecida por la Secretaria de Capital
Humano del Ministerio de Gestion Publica mediante Resolucidon N° 374/14,

Mediante este seguimiento se busca:

+ Promover el dialogo entre Jefe y Personal a su cargo.

+ Determinar las causas por las cuales la persona gue ocupa el puesto, se
aleja de los objetivos y/o las competencias requeridas.

» Corregir factores gque obstaculizan las conductas esperadas para el
desempefio del puesto en cuestion.

» ldentificar necesidades de acciones de fecrmacién tendientes a mejorar
las competencias del agente.

2) Completa el formulario de Evaluacion establecido en Resolucion N° 374/14,
respetando los aspectos y escala de calificacion establecidos en el mismo.

3) Consigna en el formulario de “Propuesta de Acciones de Mejora” aprobado
en la Resolucion N° 374/14, las capacitaciones propuestas para el agente
evaluado.

4) Si durante esta revision surgieran discrepancias en la calificacion asignada,
lo clarifica con el agente y de corresponder ajusta la calificacion. En caso de
no lograrse consenso, lo pone a consideracion de su inmediato superior.

5) Envia todos los formularios al Encargado de RRHH del Organismo.

Personal Directivo de los Organismos de la Jurisdiccion:

8) Si fuera necesario, por las caracteristicas del puesto, desemperio del agente;
0 cambios en las funciones y/o competencias, puede realizar seguimientos
extraordinarios.

El Encargado de RRHH del Organismo

7) Analiza que la informacion sea consistente, e ingresa los datos en el Sisterna
Informatico vigente (Peoplenet).

8) Elabora y consolida un informe gliobal del desemperic del personal y o
remite al Coordinador de RRHH de Sede Central seguin corresponda.
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3. Documentos y registros asociados.

Funciones y competencias del puesto:

Confecciona: Directores de los Organismos de la Jurisdiccién.
Soporte: papel / digital.

Archiva: Coordinador de Sede Central / Encargado de RRHH.
Lugar de Archivo: Definido por el Organismo.

Tiempo de archivo: Permanente.

Disposicion Final: No aplica.

Evaluacion de Desempenio. (Anexo 1 Resol. N° 374/14).
Confecciona: Jefe inmediato Superior.

Soporte: papel / digital.

Archiva: Encargado de RRHH del organismo.

Lugar de Archivo: Legajo Personal.

Tiempo de archivo: Permanente.

Disposicion Final: No aplica

Propuesta de Acciones de Mejora (Anexo IV Resol. N° 374/14).
Confecciona: Jefe Inmediato Superior.

Soporte: papet/ digital.

Archiva: Encargado de RRHH del Organismo.

LLugar de Archivo: Definido por el Organismo.

Tiempo de archivo: Tres afos.

Disposicion Final: Eliminacion

informe Global de Desempenio
Confecciona: Responsable de RRHH de! Organismo.

Soporte: Digital.

Archiva: Responsable de RRHH del Organismo /Coordinador de RRHH de Sede
Central

t.ugar de Archivo: Definido por el Organismo.

Tiempo de archivo: Permanente

Disposicion Final: No aplica

B- DE LA GESTION DE CAPACITACIONES

1. Responsables Intervinientes:

e Secretaria de Capital Humano dependiente del Ministerio de Gestion Publica.

¢ Titular de la Direccion General de Administracién del Ministerio de Finanzas
(Titular DGA).
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« Jefe de Area Recursos Humanos de la Direccién General de Administracion y
Recursos Humanos del Ministerio de Finanzas (Jefe de Area RRHH de la
DGA).

« Jefe de Division Personal de la Direccion General de Administracion y

Recursos Humanos (Jefe Divisién Personal de la DGA).

Personal Directivo de los Organismos de ia Jurisdiccion.

El Jefe Inmediato Superior.

Todo el personal de los Organismos de la Jurisdiccion.

Coordinador de Recursos Humanos de Sede Central (Coordinador RRHH).

2. Procedimiento para la gestion de capacitaciones.
2.1.1dentificacion de necesidades de capacitacion.

El Jefe inmediato Superior:
1) Identifica las necesidades de capacitacion del personal a su cargo,
utilizando, entre otros, los datos provenientes de:

« Las Propuestas de Acciones de Mejora resultantes de las evaluaciones de
desempefio anuales o extraordinarias.

» Laincorporacion de nuevas actividades o herramientas.
» Los resultados de mediciones de satisfaccion de clientes.

2) Comunica las necesidades relevadas ai Encargado de RRHH del Organismo.

El Encargado de RRHH del Organismo:

3) Elabora y mantiene actualizado el Plan de Capacitacion, el que contiene las
necesidades identificadas, los destinatarios, las fechas tentativas de
provision y otros datos pertinentes.

4) Una vez que el Plan ha sido aprobado por el Personal Directivo del
Organismo remite copia del mismo (a principio de ciclo) y de sus
actualizaciones (semestralmente) al Coordinador de RRHH de Sede Central,
para su conocimiento.

5) Tramita la provision de las capacitaciones planificadas aplicando el
mecanismo que corresponda segun la modalidad.

2.2. Provision de capacitaciones propuestas por Secretaria de Capital Humano
dependiente del Ministerio de Gestién Publica

La Secretaria de Capital Humano.

1) Publica ia oferta de capacitaciones disponibles a todos los Organismos de la
Jurisdiccion.

Los agentes de la Organizacién de la Jurisdiccion:

2) Solicitan al Personal Superior via correo electronico u otros medios formales,
su autorizacion para asistir a alguna de las actividades propuestas.
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2.3.

2.4,

2.5.

El Personal Superior involucrado:

3) Evalua y autoriza las solicitudes teniendo en cuenta las necesidades
identificadas y actividades de capacitacion planificadas.

4) Comunica la inscripcion al Encargado de RRHH del Organismo.

Provision de capacitaciones propuestas por los Organismos de la
Jurisdiccion.

El Encargado de RRHH del Organismo:

1) Teniendo en cuenta el “Plan de capacitacion” aprobado, en caso de tratarse
de capacitadores externos, gestiona la contratacién del servicio siguiendo las
pautas fijadas por la normativa vigente en materia de contrataciones y las
definiciones del organismo.

2) En caso que la capacitacion sea provista por personal del Ministerio de
Finanzas, recaba la informacion relativa a fecha y lugar de provision y lo
comunica via correo electrénico a los destinatarios.

Archivo de registros de la capacitacion.

El Encargado de RRHH del Organismo:

1) Gestiona constancia {Certificados, Registro de Asistencia, etc.) que acredite
la participacion en la actividad y el programa (contenido) de la capacitacion.

2) Entrega el original al asistente y remite copia al responsabie de legajos para
su archivo en Division de Personal de la DGA.

Evaluacidn de eficacia de las capacitaciones provistas.

El Personal Superior involucrado:

1) Realiza el seguimiento de la eficacia de las capacitaciones provistas al
personal a su cargo. Para elio dispone de los resultados de tos diferentes
mecanismoes implementados, tales como:

Resultado de las evaluaciones de desempefio efectuadas posteriormente.
Resultados de mediciones de satisfaccion de clientes;

Mejoras en los procesos;

Evaluaciéon Directa.

Encuestas.

Observacion Directa.

Entre otros.

2) Informa al Encargado de RRHH del Organismo, la eficacia de las
capacitaciones recibidas por el personal a su cargo.

El Encargado de RRHH del Organismo:
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3) Actualiza los datos, en la planilla de Seguimiento del Plan de Capacitacion,
incorporando la medicion de eficacia informada por el personal superior.

4) Comunica los mismos al Coordinador de RRHH de Sede Central, para su
conocimiento.

3. Documentos y registros asociados.

Plan de capacitacion.

Confecciona: Encargado de RRHH del Organismo/ Coordinador de Recursos
Humanos de Sede Central

Soporte: Digital.

Archiva: Encargado de RRHH del Organismo / Coordinador de Recursos
Humanos de Sede Central.

Lugar de Archivo: Definido por el Organismo

Tiempo de archivo: tres afos.

Disposicién Final: Eliminacion

Solicitud de Capacitacion.

Confecciona: Solicitante.

Soporte: Papel/Digital.

Archiva: Encargado de RRHH del Organismo.
Lugar de Archivo: Definido por el Organismo
Tiempo de archive: un afio.

Disposicion Final: Eliminacion

Registro de capacitacion.

Confecciona: Formador.

Soporte: Papel/Digital.

Archiva: Responsable de legajos.

Lugar de Archivo: Definido por el Organismo.
Tiempo de archivo: permanente.

Disposicién Final: No aplica

Evaluacion de la capacitacion

Confecciona: personal capacitado.

Soporte; Papel/Digital.

Archiva: Encargado de RRHH del Organismo.

Lugar de Archivo: Definido por el Organismo
Tiempo de archivo: 3 aiios

Disposicion Final: Eliminacion

Seguimiento del Plan de capacitacion.
Confecciona: Encargado de RRHH del Organismo.
Soporte: Papel/Digital.

Archiva: Encargado de RRHH del Organismo.
Lugar de Archivo: Definido por el Organismo
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Tiempo de archive: tres anos.

Disposicién Final: Eliminacion.




ANEXO li

OB RO DT A
PROVINCIA DI
i CORDOBA

ANANZAS

NOMBRE DEL PUESTO:

Formulario A 1 - Funciones y competencias del puesto

FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL PUESTO

POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

MISION:

FUNCIONES:

COMPE TENCIA

DESCRWCION

COMPETENCIAS TECNICAS

niuLo

CONOCIMIENTOS GENERALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

SISTEMA DE CALIDAD

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

BASICAS

B |ESHE CH ICAS

LEGISLACION GENERAL

INOCIONES GENERALES SOBRE LA LEGISLACION

APLICABLEALAFUNCION

LEGISLACKIN ESPECIFICA

COMPETENCIAS CQNDUCTUALES

GENERAL

ESPECIFICA

DE GESTION (F xcluyerites para puestos oe £onduc con)

Fecha 77
Elaboro

Fecha

Aprobo




14 A50 2014

Formulario A 2 — Evaluacion de la Capacitacion

COHIERNO DE 1A
PRIV INCTIA DT

CORDOBA EVALUACION DE LA CAPACITACION
ANRNZES

Nombre de |a capacitacion:

Fecha ve dictedo:

A- Margue con una cruz la opcion glegida

Extensa Breve Apropiada

1- La duracion total de la Capacitacion le parecio:

B Celifique del 1 al 10 los siguientes items de la Capacitacion, siendo 1 1a calificacion mas baja
" (totaimente insatisfecho) y 10 ia mas alta (plenamente satisfecho).

Aspeclo a callficar Caliticagid

e — P— p— e —
2- Clima de trabajo ce la Capacitacion.

| 3 Cantidad de tempc utiizado en actividades practicas. ‘}

£ 4- En que grado usted comprendit los contenidos de la Capacitacion B [(

i . ——— ‘

5. Cumpilmiento de [oa horarios establecicos para iniclar y finalizar la tapacitacion.

6- Contenide del materiai escritc (apunte, cuastionarios, etc.)

~J
[}

¢ Que calificacion le ctorgaria a la Capacitacion de manera general?

8 Su nivel de satisfaccion con respecto al Capacitador.

r r
' & Claridad en las explicaciones.

- e — - - 1

10- Manejo y condutcién del grupe.

C- indique algun comentario que desee realizar del curso.
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Formulario A 3 - Seguimiento del Plan Anual de Capacitacion

At s SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION A3
g l'!“(l\‘\R}‘i(l“]\é‘i\ Hevisior 00
¢ : ARO: Fecha actualizacicn

FnAN7RS

Método de
Eficacia evaluacion de
wficacia

Pratetismo J

Duracion en
Titulo | Semestra Aslatencia R
{en %) 1

hora

Agente Codiga Tipo

— S D ‘_,_ S R S R S
. I R i‘ [ R

1
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ELABORO:
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