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11 .PROCEDIMIENTOS PARA TA JUSTIFICACION ﬁE INASISTENCIAS.,
1l.l.Introduccién. |

“En el présente capitulo se desarrollsn los procedimientos a traves
de los cusles se habrén de tratar los pedidos de justificaciones ade

: éusenciaa ¥ licencias del personel.
Se proponen algunas modificaciones a las prdcticas actualmente en uso
como la unificacidn de formulerios, la supresién del trdmite previo
para algunes licencias mediante el aviso a traves de la planilla de
firmas § del parte dg novedades de asistencia, y el otorgar facultad
a los Jefes de los departamentos delegacién de Personal, para Jjuatifi-

car ciertss licencias una vez cumplidas Ise formalidades (donar sangre;
examen).

Reletivo a las justif;caciones por enfermedad, el procedimiento descrip-

to es el actualmente en uso, segin lo dispone la Resolucidn 590/69 del
Ministerio de Bienestar Social. Como ya se hizo notar entendemos que

la solucidén adoptada, 'justificacién necesarisa por el médico tratante
con convalidacidn por la Direccién de Reconccimientos Médicos, no es .
la mds adecuada porque entre otras cosas, no resuelve el necesario en-
foque gue debe déf la medicina laboral. _

Durante los primeros meses de 1970 el Ministerio, en base a la resolu-
cién antes citada, encard el control médico de su personal con sus
propioe médicos. El resultado fué altamente promisorio, especialmente
en 1o que se refiere al descenso de la tasa de ausentismo por causas
médicas. No se desconoce la labor orientadora y de definicidn Por jun-
tas médicas que la Direcciédn de Reconocimientos M&dicos debe camplir.
Sin embargo, con una poblacién de 6.000 agentes el Ministerio estd en

condiciones de resolver su propio contfol médico en las me jores condi-
ciones pera realizar una labor eficaz. '

1l.2.Formularios Utilizados:

11.2.1 Solicitud de justificacién inesistencia por duelo, pre-exemen- examen,

nacimiento o casamiento de hijos, donacibn de sengrey matrimonio.



o e
k) Finelidad: Es el formulerio por el cual el ag Qﬁenglipi'- la jus-
tificacién de su ausencia por les coudas dets ladas,

B) Se originai Por cada empleado que solicita Justificacién de aussn-—
clas por los motivos apuntados.

C) Técnica del 11enadoz A méquina o manuscrito com tinta o boligrafo.

D) Cantided de ejemplares: Original solsmente.

E) Modo de llenarlo: Los distintos rubros se llenardn de la signiente
' format

~ Direccién; Departamento: Consignar el nombre de
U, la direccidn o reparticién y departamento a log
cuales pertenece el agente.
.= Legajo Ras colocar el N° de legajo del agente.
= Articulo: consignar el articulo correspondients,
| 8 la ausencia, de acuerdo al Reglamento de Licen-
. clas, Horario y Asistencisa para el Personal de
" la Administracién Piblica Provincial.
- = A continuacién y siempre en el Sector A. se con-
aignaré el nombre y apell ido del solicitante.

- oncedagJustifigue: En los casos de licencia por

matrimonio, tester la palsabra "Justifique", en

los casos restantes la palabra "conceda".

~ ZLicencia/Inasistencia: Cuando un sgente solicita

licencia por matrimonio se deberd testar la pala-

bras "inasistencia"; en los casos restantes la
palabras “"licencia",

A _partir de: Se consignard la fecha de la prime-—
ra ausencia.

— Hagsta: Se consignard la fecha de la Gltime ausen—

| clia. S1 se trata de un solo dia, ‘ambas fechas co-
B B . 1nc1dirdn.
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F-1008

SOLICITUD DE JUSTIFICACION TNASISTENCIA POR. duclo
pre-examen,examen, nacim,d casam,de hijos,dona,de sangre mat

DIRECCION: DEPARTIAMENTO! LEGAIO N¢ : ARTICULO -

SU  JEFE

e _ e — SOLICITA SE LE
CONCEDA /OUSTIFIQUE (*) LA LICENCIA / INASISTENCIAL)A BARTIR  DE

-—.—-..______....__._____—_.._—__...._..._.___..___—__—__.._....-__.

LUGAR Y FECHA IRMA EAR e

(*) TACHESE BL QUE WO CORERESPOUDA

SR. JEFE DTO. DELEGACION:

‘REMITO LA PRESENTE sOLICITUD A SUS Fines
REGLAMENTARIOS. |

LUGAR Y FECHAM

VISTO LO SOLCITADS Y BBt ACUBRDO A LOS AKTECEDEN.

TES PRESENTADOS 6B JLSTIFICA LA/LAS  INASISTENGIAS COMGIGUADAS

CON  GOCE INTEGRO DE SUELDO.

LbGAR v fFECHA

T e e e — A — s . e — —— —

PimMA JEFE DELEG. DE PERIOWAL
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Notivo: Consignar el motivo de la ausencia.

Adjuntas Consignar el tipo de comprobante que
se adjunta.

Lugar y fechas Se consignardn el lugsr y la fecha

. en los cuales se completz el taldén A.

Pirma empleado:Deberd firmar el empleado solicitan-
te.

En el sector B, el responsable del ﬁrea donde pres~
ta servicios el egente solicitante, deberd consig-
nar el luger y la fecha de elevacién del formula-
rio, firmar y coleocar el ssllo aclaratorio de fir- -
ma y funcidn.

En el sector C el jefe de la Delegacién de Perso-
nal correspondiente, deberd consignar el lugar y

la fecha en los cuales se justifica lo solicitado

'y firmar. : ’ )

11.2.2.S0licitud de Licencia por Incorporacidn a las Fuerzas Armadas.

A) Finalidads Es el formulario por el cusl el agente solicita Justifi-

cacién o licencie por Incorporacién a las Puerzas Arma-

das,.

B) Se originat Por cada empleado que es incorporado a las Puerzas Ar-
madas.

C) Téenicre del llenado: A mﬁqnini o manuscrito con tinta o boligrafo. \

D) Cantidad de ejemplares: Original solamente,

E) Modo de llenarlos Los distintos rubros se completardn de la siguien-

formas

2&£$222é£‘00nsignar el nombre de la direcciém o

reparticién a la cual pertenece el agente.
Departemento: Se consignaré el nombre del depar-

tamento al cusl pertenece el agente.



Lezs jo Nﬂz Colocar el N° de Legajo del agente.

A continuaci6n Yy siempre e el sector A se consig-~
naré el nombre y apellido del solicitante.

A _partir de: Se consignard la fecha a partir de

la cual haréd uso de la licencia. |

Lugar y fechat Consignar el lugar y la fecha en
los cuales se completa el taldn A. _

- Pirme del empleado: Deberd firmer el empleado so-
licitants.

En el sector B, el responsable del 4rea donde pras-
‘ta servicios el agente solicitante, deberd consig-
nar el lugar y la fecha de elevacién del formula-
rio, firmar y colocar sello aclaratorioc de firma

y cargo.

El sector C se completard en la Delegacién de Per-
sonal consignando s )

El recurrente: Se conaignarfé el nombre y apelli-
| do del agente solicitante.
M.I.3 Se transcribird, del legajo, &l nimero de
Matricula Individual(Libreta de Enrolamiento ).
Clasze! Transcribir, del legajo, 1la class {afo de
_ nacimiepﬁo).

' -

- Cargo det Se transcribiri, del legajo, el cargo
. en el cual revista el agente solicitante.

Antigiledad de: Se consignard la que corresponde
al agénte.

Llugar y fechas Consignar el lugar y la fecha de
elevacién del formulario.

- Firma Jefe Dpto. Delegaciéns Deberd firmar el
Jefe del Dpto. Delegacién correspondienta.
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F-1009

SOLICITUD DE LICENCIA POR INCORPORACION
6 REINCORPORACION A LAS FUERZAS ARMADAS

art. 40.43,45 del decreto n°® 3166/59

DIRBCSionN TEf AR TAMENTO LEGMTO T

LE CouchRDa LicERCGA A PaeTiR DE _ _ _ __ _ _ _=E aDaoMNTA

L CoRMESPoMDIEWNTE CownfRomanta

LoGarar A =-117.9

—_—— - —— e s .

FiemAs el masLEans

SR JEFE DEVARTARENTD el EGACIoM

A LoS FHES GUE oL RERToe Do
WEMITo A OD LA FREGENTE

Logas TET WA, . FREA L, =S ERE

SR DICECTOR D PaRSowWal

B RecoeG@WTe —— — . o . _ .

— e e e M __ _Casa_ __ _

REViSTen B RL CARES DE L L o Y TIWERE UNA

-

ANTIGOEDAD T

e — — — i e

—— e —— A —— —

LogaR W FEcHw,

— o — ot — A o — ———

Florsy SEFE Delwoe Ooued,.
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L11.2.3.50licitud Justificacién de Inasistencia - Llazrada Tarde.

A) Finalidads Es el formulario por el cual el agente solicita justifi-

cacién de inasistencia o llegada tarde.

B) Se origina: Por cada empleado que solicita justificacidén de ausene
.cla o llegada tarde.

C) Técnica del llenados A méquina o manuscrito con tinta o boligrafo.

D) Cantidad de ejemplares: Original solamente.

E) Modo de llenarlo:

Se llenarén los distintos rubros de la siguiente
maneras _ |
Direccibn: Consigner el nombre de la direccidn
o reparticidén a la cual pertenece el agente.

Departamentos Se consignaré el nombre del depar-—
tamento al cual pesrtensce el empleado.

Legajo N2 1 Colocar el nimero de legajo del agen-

ta, -

A continuacién y siempre en el sector A se consig-

naréd el nombre y apellido del solicitante.
Inasistencia/Llegada tarde: Cuando el agente so-
licite justificacién por inasistencia se deberd
testar las palabras "llegada tarde", caso contra-
rio, la paladbrat "inasistencia'.

Fechas Consignar la fecha de la inasistencia o
llegada tarde.,

Minutos: Si solicita justificacién de:

8) Inasistencias no se llenard este rubro.

b) Llegada tarde: se consignaré la cantidad de
minutos que llegd tarde el agente. v _

Motivos Se deberd consignar en forma ¢lara y pre=-

cisa el motivo por el cual no concurrid a sus ta-
reas o0 llegd tarde.

. B
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'y

= Lugar y fechat Se consignard el lugar ¥y la fecha
' ) en 10s cuales se completd el talédn

A,
- Firma empleado: Deberd firmar el enpleado soliciw-
' tante.

= En el sector B, los responsables directos del agen-
te solicitante, de comin acuerdo, deberén consig=-
nar, por éscrito, testando "ai" 6 "no", sezQln con-~
sideren que debe ¢ no hacerse lugar a 10 solicita-
do, exponiendo los motivos de dicha consideracibn.
31 se solicita justificacidn de inasistencia, de-
berén consignar ademés si el recurrente comunicé
Previamente su ausencia.

= Lugar x‘fecha: Se consignardn el lugar y la fecha,
en los cuales se completd el talén B,

= Firma Jefe Divisidn Jefe Departamentos Deberén

firmer los jefes que emitieron la consideracién
y colocar el sello aclaratorio de firma y funeidn.

= X1 sector C serd completado por el Dpto. Delegacxén
correspondiente de la siguiente forma:

= Afios Se consignaré el afio en curso.

= Ausencias justificadas, no Justificadas, llegadas
tardes Jjustificadas, no Justificadas: Consignar
en vase a'la ficha registro de ausenciaes, en el
¢asillero superior, la cantidad de cada una de
ellas, que el agente ha incurrido en los Gltimos

30 dfas y en casillexro inferior, los inourrides
en el afio en curso.




-4 DE NORMAS IRAM.

MPRIMIE EN TAMANO A

116
F-1010

SOLICITUD JUSTIFICACION DE INASISTENCIA
0 LLEGADA TARD

DILECCION © .

CEPARTAMENTO | LEGAQJLD W
SR JEFE:

e SOUTITA SE  LE
JUSTIFIQUE LA (NASISTENCIA / LLEGADA TARDE (-)Dr: PROWA o _MINUTOS

N e mmm m Em A e e e e S S . e . o T — —— — v s s o g g ey, g e, o . b

e Ek e e e e e e e R e i e e e — S . . e —— . ——  — = — — ——— 7

LUGAR. Y FECHA

FIRMAA  BMPLEADG
(*)TACHAR 1O QUE NO CORRESPONOA.

SGR. JEFE DELEGACION DE PERSONAL

SE  [ONSIDERA~ ®UE %‘-o PUEDE HKACERSE LUGAR A

LO SOLICITADO FPOR LOS SIiGUIENTES MOTIVOS

LI e —

. — — o — et — ——— —— e — — — — e e — —— ——— — — — —

WGAR, Y FECHA FiRIAMN JEEE DIVIDION FmRMA JEFE  DEPTO,

INFORME DE LA DELEGACION DE PERSGHAL

AUSBNCIAS no UEGADAS TARN MO
ULTIMOS 30 biss JUSTIEICADAS [sviricanas {Justirleanas usticicsbas

AHO

EN €ASO DE ACCEDERSE A LO SOUICITADO DEBERA IMPUTARSE AL ART.
PEL DECRETO \° 31G6/s9

FIRMA IBFE DEPTO.LELEGACICH
. .
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= Articulo: Se colocard el nimero de artficule al
cual se imputard en base al Reglamento.de Horario
¥ Asistencia para el personal de la Administraciéa
Piblica Provincial, sez@in 1o asolici tado.

- Firma Jefe Dpto. Delezacién: Deberd firmar el jefe
de la Delegacidn correspondiente.

= En el talén D, el Director de la reparticiém, a l1la
cual pertenece el agente solicitante, deberd testar
Si § No, de acuerdo a lo que disponga, en base a
- los antecedentes producidos.
K - A continuacidn se consignard el nombre y apellido
del solicitante y el nimero del artfculo al cual
se impurtard: _
- Disposiocién N2 i1 Consignar el niimero de la misma.
- Fechas Consignar la fecha de la disposicidn.

- Firma_girectqu Deberd firmar el Director de la re-

particién a la cual pertenece el solicitante y co-
locar el sello aclaratorio de firma y funcién.

1l.3.Procedimientos.

,11;3;1.Justificac16n Inasistencie por Duelo, Pre-examen, Examen -~ '

- Nacimiento o Casamiento de hijos - Donacidén de Sangre -

Interesado: - Comunicar a su Oficina el motivo de su ausencia.
Reparticidn - Anoteren la planilla de Asistencia en el casillero

correspondiente motive de la ausencia.

- Enviar planilla de Asistencia a Delegacién de Per-
sonal. ’

Delez., de Personal-Buscar ficha, tomar agiento provisorio de la nove-
ot dad.

- Archivar ficha de Asistencis.,




TRAMITE JUSTIFICACION INASISTENCIA POR DUELO, PRE - EXAMEN,
NACIMIENTO O CASAMIENTO DE HIJ0S, DONACION DE SANGRE

" SOUCITANTE REPARTICION Cq | DELEGACION DE PERSONAL

- | BNYDR & BU OFICING
" JAUE FALTA ¥
EL MOTIVO

ASIENTA EM PLANILA

ASISTENCIA ELMOTIVO
DE LA AUSENCA,

ﬂ

{reciee pLamLLa DE
ASISTENCIA, BUSCH
FICHA ¥ TOMA ASIENTO

PRONSORIO,

F-1008
COMPLETA TALOM A

¥ ADIUNTA COMPRO)
BANTE . PRD
BAMTE

F
F-1008 f
FARMA ¥ COLOCA
FECHA BN B loos '
WA C
e :
F-1008 |
>, A
. C
FicuA A.
1 _ _ .
J BUSCA £ICHA \
N0~ comeioe 5 TOMA asIENTO .
DATOS DEFNTWO
F 00D

FIRMA ¢ ODLOCA
FECHA ENTAONC

INFORMA M
DEPARTICION PARNM
E ACLARE OON

EL AGENTE 1




Interesados -
Regarticiéns -

Deleg. de Personals

1Y

Presentar F-1008 éomplato parte A. y adjuntar com-
probante.

Pirmar y colocar fecha en parte B, de F.1008
Enviar a la Deleg. de Personal,

Controlar F-1008 con comprobante y su validez.

. En caso deno corresponder, justificar, se tomarédm

las medidas correspondientes.
Buscar ficha, tomar asiento definitivo.

Firmar y colocar fecha en parte C. de P-1008,
Archivar F-1008, .

1l.2.3.Justificacién Licencia por Matrimonio.

Solicitante:s -
Revarticiéns -

Deleg. de Pergonals

Intaeresado: -

Deleg., de Personal:

Presentar F-1008 parte A, directamente & su jefe
con una anticipacidén de 20 dfas.

Pirmar y colocar fecha en parte B. de P-1008.
Enviar F~1008. Deleg. de Personal.

Recibir F-1008 .

Buscar ficha-legajo. Controlar estado civil, en
caso de mo corresponder otorgar licencia, se comm-
nica el solicitante por medio de la Planilla Asig=
tencia en Observaciones. | _

S1 corresponde, otorgar, se comunica en Observa-

clones de la planilla de Asistencia al solicitan-

te.

Se archiva provisoriamente F-1008.
Presentar el comprobente (libreta de familia §

certificado oficial) al regreso de la licencia.
Recibir comprobante.

Buscar F-1008 ,
Ad juntar F-1008 al comprobante.



TRAMITE JUSTIFICACION LICENCIA POR MATRIMONIO

SOUCITANTE REPARTICION DELEGACION DE PERSONAL OOSERVACIONES
@ - @ Se presentara con una
F.1008 anticipacion de 20
dias.
LLENA TALON A
Toma asiento en
ficha .
¥-1008 ‘
FIRMA ¥ COLOCA
FECAA ENTAWON ‘
® ©
Sino se presen\‘a el
comprobante se Inicia
sumario: adminichrativo,
F-loce
~
@ Se cambia el estade
civil en el legajo. Se
toma nota de tombre
de oénquqe, ere.
FIACHA - LEGATO
SE COMUNICA POR.
PLLA. DE AS\STENCIA
QUE PUEDE HACER)
USO DE LA LIC.
PLLA. DE ASIST.
£1 OBSERVACIONES
S& COMUNICA
CITA M SOLICITAY
TE Y ACLARA
COMPROBANTE
COMPRODANTE
se BUsCA F-008)
SE ADIUNTA AL
COMPROBANTE
1008
=
cp*"w“
SE BUSCA FICHA- /
LEGAJO, BE TOMA >{ Ficua- Leaaso —~-
HSIENTD EN FICHA
F- 1008
PIRWA Y FECHA ;
] =
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Busca: ficha~legajo. Tomar asiento en ficha.
Cambiar el estado civil en el legajo.

Tomar nota en legajo (Nucleo familiar) datos
del cdnyuge.

t

Firmar y colocar fecha en P-1008.
Archivar F-1008 y comprobente.

11.3+3.Justifioacidén Licencia por Incorporacién = las Fuerzas Armedas.

Interesado: -

Reparticidéns -

Deleg. de Personals

Divisidén Despacho-

Llenar parte A. de F-1009.
Adjuntar comprobante.,

Presentar F-1009 y comprobants al Jefe de la
Oficina.

Colocar fecha y firmar P-1009 parte B.

Enviar F-1009 y comprobante a la Deleg. de Per-
sonal.

Recibir P-1009 y comprobvante.
Buscar ficha-legajo,.
Llenar parte C. de P-1009.

- Asentar provisoriamente en ficha, fecha de ini-

ciacidén de la licencia.

Confeccionar disposicidén en base a los datos de
ficha.

Llevar a Divisién Despacho P~1009, comprobante y
disposiciones.

Dar nimero a la Disposicién.

Lievar a firmar Disposicién al Director de Perso-
nal.

Director de Personals Recibir F~1009 comprobante ¥y disposiciones.

-

Pirmar disposicidn.
Devolver a Divisién Despacho.
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SOLICITANTE | REPARTICION DELEGACION  DE.  PERSONAL e e oL PRSI BE Pemson OBSERVACIONES
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| das despits de st
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: , I Coloca fecha y
. 1 Firma 'I'afo'n B
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Er base & b Jioa -
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- |Asiedta en ficha ‘Fld\a-fef]ajo
provisoriamente fe. o
Chz de inic. de licec]:
A
‘ En base a dafes ) o ! j
—TT “" -L-:t:'”i‘*-"f"*-*"'"-.'::._. L L SR G -_-.—f_- _(lépicﬁC(‘)hF‘gc. S . — IR N R ,,‘ P ‘ ,_f S — — . _ — R
- : . . Cionat d|'s|o05ftfofn ' . |
: -D[s{JoSicid'h
.| |Recibe F {¢oq
~ dfsros'ld;n
1 ];'a humere a fa Irs-
: Pusioi:;n-Rejisﬁa Zbisr:.
'L p ‘ Tirma disrpsic‘:’n
| Archiva on‘jinal
de DI'SPOSiC.EO'nI Flon
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NOTA ~ DE R | | - | nora me
REINTEGRO — -T| REINTEGRO




Divisidn Despachos

Dpto., Islegacién:

Cuando el agente eas

ino
L2

Archivar original de Disposicién.

Devolver copias a Dpto. Delegacién.

Buscar ficha-legajo.

Tomar asiento en ficha de N2 de Disposicién.
-Tomar nota en legajo de la licencia.

Enviar triplicado de disposiecidén & Contaduria.
Enviar cuadruplicedo a la Dccién. de Administra-
cibn.

Faviar quintuplicado a la Dceidn. a la cual per-
tenece el emplesado. | . i

Archivar F=1009, comprobante y duplicado de dis-
posicién.

dedo 8¢ baja en el Servicio Militar deberd:

Interesado:

Deleg. de Personals

Presentar 1la L. E. donde consta la fecha de

baja en la Deleg. de Personal correspondiente.

Tomar nota en legajo y f£icha.
Confeccionar nota del reintegro.

Envié; la nota a Contaduria de la Pefa. y
D. de Administracién. -

1l.3.4.Justificacién de Inasistencia o Llegada Tarde.

Interesado

Reparticién

Delez. de Personals

Avisar con anticipacién que va a faltar. |
Consignar en la plenilla de Asistencia, en el
casillero correspondiente C/A.

Enviar planilla de Asistencia a la Deleg. de
Personal correspondiente.

Buscar ficha y asentar la ausencia en base
& la planilla de Asistencia.



Interesados

Reparticiéns

Deleg. de Personal:

" Director de 1a‘
.Reparticién i

Delez, de Personals

Interesadot

N

Vi

- Deberd justificar la ausencie dentro de dos

d{as de incurrida la inasistencia, llenando
parte A. de F-1010,

En caso de llegada terde, llenard parte A, de
F.1010, |

Presentar F-1010 a su jefe directo.
Llenar talén B. de F1010

Enviar F-1010 a la ﬁeleg. de Personal corres-—

" pondiente.

Buscar ficha, en besse a ella, llenar talon é.
de ¥-1010,

Tomar asiento en ficha de la presentaciénm de
F-1010,

Confeccionar proyecto sintético de disposicién
(puede ser al dorso de F-1010).

Llevar al Director de la Reparticién a la cual
pertenece el empleado.

Justificar o-No la ausencia o llegada tarde.

Firmar disposicién.

Entregar a la Deleg. de Personal correspondien-
te.

Buscar ficha, asentar N® de Disp., tomar asien-~-
to 81 fué o no justificada.
Comunicar por medio de la Planilla de Asisten—

cia, en Observaciones, la disposicién al inte-
resado. |

Archivar F-1010. ,
4l firmar lae planilla de Asistencia se ds por

© ¢comumnicado.
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1l.3e5.Justificaciédn Inasistencia por enfermedad de corta duracidbn o eten-

¢cidén_de femilier enfermo (Historia Clfnica). Agentes Casa Central —

Interesados

Oficina del
Interesado

Delegacidn de
Personal i

Divisidn Servicio

Médicos

Cuando el agente se halle imposibilitado de cumplir
con sus tareas por encontrarse enfermo deberd:

- Comunicarlo a su oficina, personalmente, telefd-

* nicemente o por encargo, antes de comenzar el
horario de tereas. :

- Manifestar sus datos personales y el domicilio
real § accidental Yy 8l presentard Historia Cl{ni-
ca 6§ solicitard licencia por Art. 15 de la Reso-

luo. 590/69.
- Aclarar si la inasistencia por enfermedad es por
familiar enfermo.

Completar F-1112,

Consigner en la planilla de Agistencia, en el casi-
llero correspondiente "Enfermo® & "Familiar Enfer—
mo",

Llevar F-1112 con las planillas de dsistencia a la
Delegaciédn de Personal. .

Recibir F-1112y plenillas de asistencia.
Anotar en la ficha de Asistencia E. § F., E.

En base a F-1112 confeccionar F-11l13 original y du-
plicado. ' |

Pirmar F-1113 por duplicado.

Enviar F-1112 y F-1113 (originel y duplicado) a 1la
Div. Servicio Médico.

Recibir y controlar F-1112 con F-1113
Conformar F-1113 duplicado y devolverlo.
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Deleg. de v

Personal Archivar F-1113 duplicedo, conformado.

Div. Servicie
Médico @ = Envier F-1112 y P=1113 a la Direccién de
Reconocimientoge '

Direc. de :
. Reconocimientosi- Recibir F-11l12 y P-=1113.

Médicoss - = Conformar P-~1113 y devolverlo.

Divis,
Servicio Médicos- Archivar F-1113 conformado.

Interesados = Deberd ser examinado por su médico tratante, quien
llenaréd telén 4 y C. del formulario F-1114.
.= En caso de Art. 49, llenard ademds el dorso de
' F-1114,
= Bemitir a su oficina dentro de las 48 hs. el talén
C. de F-1114.
Oficina del : -
Interesados - Recibir telén C. de F-1114 del interesado.
= Enviar teldén C. de F=1114 & la Deleg. de Personale

Deleg. de
Personal 3 ' = Recibir taldn C, de F-1114 _
- fTomar asiento en ficha de asistencla de los dias
otorgados. '
= Arohivar talén C. de F-1114,
Interesado - Al reintegrarse a sus tareas, entregar en su ofici-

- na, talones A y B de F-1114 en sobre cerrado (que
recibié del médico tratente al ser dado de alta).
En el exterior del sobre figurardn los datos comple~
tos de identidad del agente y su firma.




Oficina del

Interesado 3 @ -
Deleg. de
- Personal s L

Divisién Servicio

Médico: -

-

Direccidn de
Rec. Médicos § =

" Divisién Servicio

Mé&3ico : -
Deceibdn. de Rec.
Médicos: -

Divisién Servicio
Médicos -

148

Recibir el sobre y enviarleo a 1la Deleg. de Perso=-
nal. '

Recibir el sobre y enviarle a la Divisién Servi-
olo Médico.

Recibir sobre.

Buscar F~1113 originsal.

Marcer en F-1113 en el casillero "sobre® que lo °
recibid.

Confeccionar por duplicado listado, consignando

los apelliidos y nombres correspondientes a cada
éOi)I'Qo 7

Enviar listado (original y duplicado) y sobres co-

rrespondientes, & 1la Dceidn. de Reconocimientos Mé-
dicon,

Recibir listado y sobres.

Conformar el duplicade del listado ¥y devolverlo.

Archivar el'dupligado del listado.

Envier talén 3 de F-1114, a la Divisién Servicio
Médico.

Recibir t21én B de F=1114.

‘Buscar F-~1113 y consignar en el casillero correg-—

pondiente a "Carpeta", el N2 de la misma.

Separar talones B de F-1114 por Delegacidén, y enviar—
los & las mismas,.



Doleg. de
Personal 3 =« Recibir talén B de F=1114.
' = Controlar talén B con la anotacién hecha en 1a fi-
cha de Aslatencia,
S1i no coincide iniciar expediente al cual se adjun-
tarén Talén B y C. pare que la Dccidén. de Rec. Mé-
dicos, verifigue con talén A de F-1114, cual es sl
Adato correcto,.
81 coinciden, aéentar en ficha el N8 de Historia
Clinica § Carpets. .
= Controlsr la cantidad de dfas otorgados para compro-
bar si corresponde descuento.
Si no corresponde descuento, llenar F-1115, por
duplicado y confeccionar listado con némina de los
agentes.correspondientes, dias Justificades, la impu-
tacién asignada y el N2 de legajo.
31 corresponde descuento confeccionar disposicidn
por triplicado.
« TLlevar disposicién (con y sin descuento) a firmar
@l Director de Personal,
Director de :
Personal - TFirmar disposicién y devolverla al Delegrdo.
Dpto. Delegacién
de Personal: = Llevar talén B de F=1114 y F-1115 (diaposici6n) a

Divisién Despacho.
Divisidén
Despacho = Dar N2 a F=1l1l5 y registrarla.
'« Archivar original de F-1115.

= Devolver duplicado de F-1115y y talones B. de P-1114
al Delegado de Personal .
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Deleg. de :
Personals w Apentar en ficha de asistencia en KR de disposi-
cién (F-~1115).

« Archivar disposicién (F-1115).

« Comunicar por intermedio de 1l1a Planilla de Asisten-
. cia, en el casillero "Observaciones" lo dispuesto
al interesado.
= 3Si hay lugar a descuento de haberes, femitir copia
& la Direccién de Administraciédn.

l1.3.6.Justificacidn inasistencia por enfermedad de larga duracidn.

Dpto. Delegacién : ‘ '
de Personals = = Cuando alghn agente hays excedido los dfes otorga-~

.dos por enfermedad de corta duracién y la Dccién.
de Rec. Médicos no hubiese determinado Junta Médi-
ce 0 no hubiese llegado el dictamen de la misnma,

se reclamard por nots, para gue aquella se expida
al respecto.

~ OSe confeccliona nota por duplicado y se envia a la
Div, Servicio Médico.

Divisidn Servicio

Médico ¢ = Recibir nota.
= Conformar duplicado de nota y enviar Deleg., de Per-
 sonel.
Dpto. Deleg. de _ '
Personsal, = Archivar duplicedo de nota conformeda.

Div. Servicio
Médico: -

Enviar original de nota con remito por duplicado,
@ la Docibn. de Rec. Médicos.

Decidn. Reoconoc. ‘
Médicos. : = Recibir nota y conformar duplicade de remito.




JUSTIFICACION INASISTENCIA POR ENFERMEDAD LARGA DURACION

leto.DeIegacio’n de Personal

Direccion Rec.Medicos

Div.Servicio Medico

Observacione:

CONFECCIONA NOTA RE
CLAMARDO A DCCION.
[REC. MEDICOS SE

EXPIDA AL RESPECTO

\

NOTA ]

®

L

D

RECIBE NOTA CONFOR]
MA DUPLICADO No.
A ENVIA ORIGINAL

-

CON REMITO
NOTA NOTA
D [¢]
[ ™

RECIBE NOTA, CON-

FORMA DUPLICADO

De  REMITO
¥ oENVIA

F_-Ehr‘rﬂO

D

ENVIA DICTAMEN
DE JuNTA
MED b

DICTAMEN JONTA
MEDICA

DICTAMEN IE

CONFECCIONAR, -
DisPosICION .

F

A PARTIR DE ESTE PASO SE  PROCEDE
IGUAL A PASOS  27/33 DE CURSOGRAMA

DE ENTFERMEDAD CORTA  TURACION

RECIBE DICTAMEN
Y TOMA NOTA FICHA D& AQISTEN
£4] FICHA

JUNTA MEDICA

RECIBE ¥ ENWA

—

(B) coanvo  ateun acen

TE HAPA EXCEDIDO LA
CANTIDAD DE Diss OTOR
CADOS POR ENFERMEDAD
DE CORTA TURACION Y (A
DIRECCION DE RECONCCI -
MIENTOS MEDICOS , ND HU-
BIESE DETERMINADO JUN
TA MEDCA O NO HUBIE
SE LLEGADD EL DICTAMEN
DE (A MISMA,

ANE



Div. Servicio '
Médico: L -

Dceidn. Rec. _
"Médicost -

Div. Servicio
Médicos -

Dpto. Deleg.
de Personal ¢ -

133

Recibir y archivar duplicado de remito.

Enviar dictamen de Junta Médica a Divisién
Servicio NMédico.

Recibir dictamen de Junta Médica y enviar a la
Delegacién de Personal correspondients.

Recibir dictamen de Junta Médica. )
Tomar asiento en ficha de asistencia de lo dicta-
minado. ' |
Confeccionar disposicién con o sin descuento.

4 partir de este paso, proceder igusl a Justifica=-
olén inasistencia médica por enfermedad, de corta
duracidén con Historia Clf{nices. (pasos 27/33 del
cursoprograma respectivo).

Justificacién Art. 15 Resolucidn 590/69 del Ministerio de

Bienestar Sociel (Agentes Casa Central).

Interesados -

Cuendo el agente se halle imposibilitado de asistir

8 sus tareas por encantrarse enfermo Y por motivos

excepcionales, no pudiera asistir a su médico tra-

tente deberd: ' '

= Comunicar su inasistencia por Art. 15 a 1la ofici-
na& donde presta servicios, antes de iniciarse el

‘horario de traba jo, aclarando el domicilio real
0 accidental.



_Oficina del
interesado 3

Deleg. de
Personal

Divis. Servicio

Médico:

Deleg. de
Personal @

Divis, Servicio
Médicos

Direccidn de
Rec. Médicoss

Divis., Servicio
Médicos

" Interesados

ficina del
nteresado:?

e
(O
[

Recibir la comunicacidn,

Colocar -"Art. 15" en el casillero correspondiente,

de la Planilla de Asistencia.
Llenar y fimmar P-1112 indicar "Enfermedad Art, 15",

Envier F-1112 y las planillas de asistenciz & la
Delegacién de Personal.

Recivir F-1112 y planillas de esistencia.

Asentar en ficha de asistencia "Art. 15."

" En base & F-1112 confeccionar P-1113 por duplicado.

Enviar F-1112 y F-1113 (originsl y duplicade) a 1la
Divisidn Servicio Médico.

Recibir y controlar PF-1112 y P-1113,

Conformer F-~1113 y devolverlo a 1a Delegacidn.
Archivar F-1113 duplicado, conformado.

Enviar F-1112 y P-1113, original, & la Decidn. de
Reconocimientos Médicos.

Recibir F-1112 y P-1113, controlar ¥y conformar, F-111l3,
original y devolverlo,

~Archiver F-1113, original, conformado.

A su regreso deberd:s
- Llenar y firmar P-1116 taldn A.
= Entregar F-1116 en su oficina.

Recibir F-1116 y llevarlo a la Deleg. de Personale




' Deleg. de
- Personal: -

Direccién de

Rec. Médicosst =~

Div. Servicio
Médicos -

Dpto. Deleg.
de Personsl s -

Oficina del

agentes interesado:

Recibir listado.

Recibir F-1116. .
Retener F-1116 hasta que llegue el resultado de la

.inspecoién, de la Dcoidn. de Rec. Médicos.

Enviar listado con némina del personal inspecciona~-
do y el resultado de la misma, a la Divisién Servi-

. 010 M‘diCOQ

-

Sacar copia del listado ®n Xerox: una por Delegacién,
Enviar copia del listado a2 cada Dpto. Delegacidn.

Recibir listado.
Buscar F-1116,

" Llenar talén 3 de P-1116 en base a la fiche de agig- .

tengia.

' Si el resultado de l1a inspeccidn es negativo, sge

cita al interesado, por intermedio de la planilla
de Asistencia, para que haga su descargo, completan-
do taldn C. de F-1116, luego se envia P-1116 a 1a
Oficina del ggenﬁe solicd tante.

Caso contrario se envia directamente F-~1116 a la
Oficina del solicitante.

Recibir P-1116, _ ,
El Jefe del agente solicitante ¥y el tituler de la

reparticién debven emitir opinidn, completando y fir-
mando talén D de P-1116.

Enviar P-1116 a la Delag. de Personal,
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Deleg. de
"Personal 3

| SRy

= Recibir F-1116 y en base a los antecedentes, confec~

clonar disposicidém con o sin descuento.
A partir de eoste paso se procederd igual al trémi-
te de Justificacién de ausencia por causas médicas

con Historia Clinica (pasos 28/313 del cursograma
de enfermedad de corta duracién).

e3e8.Justificacién Inasistencia por Maternidad pre v post_partd.

Pre-Partos

Interesadas.

Oficina de la
Solicitante:

.Deleg. de
Personal §

Divia. Servicio
Médicos

Al cumplirse los 235 d{as de embarazo, deberd entra—

gar en su Oficina F-1114 taldén A~B, confeccionada

por su Médico tratante, donde comste fecha probable
del parto, en sobre cerrado y talén C de F-1ll4.

- Recibir sobre conteniendo H.C. ¥y taldn C. de F-1114.

Asentar en la planilla de Asistencia en sl cagille-
-0 "Art. 59". .

Llevar a 1la Deleg. de Personal el sobre y talén C.
de P-1114.

Recibir sobre ¥y taldén C. de F-1114.

Tomar asiento en ficha de asistencia; en base talén-
C. de F=1114 "M". T ‘

Archivar talén C. de P-1114,

Enviar sobre a la Divisidn Servicio Médico -

Recibir sobre.

Confeccionar listado (original y duplicado) consig-

nan@b los apellidos y nombres corregspondiente a ca-
da sobre. '

Enviar listado (original y duplicad ) y sobres a
la Decidn. de Rec. M&dicos.




Direceidn de
Rec. Médicos;

Divis. Servicieo

Médicot

Direccidédn de
Rec. Médicoss

Divis. Servicio
Médico:

Deleg. de
Personsal !

Director de
Personal !

Deleg. de
" Personals

Divisién
Despacho 1

Recibir listado y sobre,
Conformar duplicado del listado y devolverlo.

Recivir y archivar duplicado conformado del
"l1listado.

Enviar talén B de F-1114 a la Divigi én Servicio

. MédiCOo

Recibir talén B de P-1114.

Separar talén B de P-1114 por Delegacién y enviarlos
& las mismas,

Recibir talén B de F-1114.

Asentar en ficha de asistencia N2 de H. C.

Llenar F-1115, por duplicado y confeccionar lista-
do con némina de los agentes correspondientes, dfas
Justificados y la imputaeidn correspondiente.

Llevar talén B. de F=-1114 ¥y F—1115 a firmar al
Director de Personal.

Pirmar F-1115 y devolver talém B de P-1114 y F~1115
al Delegado de Personal.

Llevar talén B de F-1lll4 y F-1115 Ffirmada a Divisidén
Despacho. |

Dar N& a: F-1115 (disposicién) y registrarla.
Archivar el original de la Disposicién.

Devolver duplicado de F-11l5 y talones B de F-ll4
al Delegado de Personal.
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" Post-Parto: -

Interessdal

140

Asentar en ficha de asistencia el N2 de Dispos.
(F-1115).

Archiver disposicién (F~1115) y talén B de P-1114.

Dentro de los 15 dfas de producido el parto, entre-
gard en su Oficina el certificado médico de naci-
miento. A

A partir de este paso se procederd igual al trémi-
te descripto para el pre-partd. ' )

«3s9.Procedimiento para solicitar y justificar licencia por enfermedad para

agentes que ses desempefian en el interior de_la Provincia.

,Interesadosl

Deleg. del

Interior:

Comunicar personalmente, telefénicamente o por encar-
g0 a la oficina donde presta servicio, la imposibi-
1lided de concurrir a su irabajo, por razones de eh- '

fermedad, aclarar si presentard H.C. & Art. 15 &

. por Pamiliar Enfermo.

Comunicar, conforme lo indica la Resolucién N2 590/69,
del Ministerio de Bienestar Social, a la Delegacién
de la Deccidn. de Rec. Médicos, correspondiente al
distrito donde reside proporcionando los aiguientes
datos: nombres y apellido completos, domicilio don-
de se halle, nimero de documento de identidad, de-
pendencie y Ministerio, y aclarar si presentarf{ H.C.
Art. 15 6 por familiar enfermo.

Consignar en la Planilla de Asistencia en el casi-

llero correspondiente, "enfermo o familiar enfermo
6 Art. 15",

Enviar las planillaa de asistencia al Dpto. Delega-
cién correspondiente.



Deleg. de
Personalt

-
-

1Al

Recibir Planillas de Asistencia.

Anétar en fichas de asistenciats
E. § Fo E. 6§ Art. 15.

Justificacién inasistencias por enfermedad (H. C.)

Interesados

Deleg. del
Interior $

Deleg. de
Personals

Interesado¥

Y

Deleg. del
Interior:

Decidn. de Receon,

Médicoat

Una vez examinado pbr su médiceo tratante deberd
remitir a la dependencis donde presta servicios,

dentro de las 48 hse. de inasistencia, taldn C. Ge

Recibir talén C de P-1114 del interesado.
Enviar talén C. de F-1114 a la Deleg. de Peraonal.

Reclibvir talén C. de F=1114

Tomar asiento en ficha de ssistencia de los diaa_
otorgados "E" § “F. E.". '

Archivar talén C. de P-1114.

Al reintegrarse a sus tareas, entregaré en la depen-
denclia donde presta servicios talones A. y B. de
F=111l4 en sobre cerrado, en el exterior del sobre

figurardn los datos completos de identidad del agen-
te ¥ su firma.

Recibir el sobre y enviarlo a la sede central de
la Deccidén. de Reconocimientos médicos,

Realizar los trémites internos correspondientes y

~envier talén B. de F-1114 a la Divisién Servicio

Mé’dico .
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Div. Serviecio
Médicos

. Deleg. de
"Personal s

Director de
Perasonal:

Delesg. de
Personsal :

Divisién
Desnacho!

- . Recibir talén B, de F-1114.

Separar talén B. de F-1114 y enviarlos a las
Delegaciones correspondientes.

Recibir talén B. de F=11l14.

Controlar talén B. con la anotaciém hecha en la

" ficha de asistencis.

51 no coincide iniciar expediente al cual se ad jun-

tard talén, B. y C. para que la Direccién de Reco~
nocimientos Médicos verifigque con talén A. de P-1114

-

" cuél es el dato correcto.

st coinoiden, se asienta en la ficha el N8 de Eig-

toria Clinica o carpeta.

Controlar la cantidad de dfes otorgados para compro-
bar si corresﬁonde descueanto. _

Si no'corresﬁonde descuento, llenar F-1115 por du-
plicado y confeccionar listado con némina de los

agentes correspondientes, d{as Justificados, la empu-
taclén asignada y N2 Qe legajo.

51 corresponde descuento, confeccionar dispoesicién
por triplicado.

Llevar disposicién (con descuento o sim descuento)
a firmar al Director de Personal.

Firmar disposicién y devolverlsa al Delegado.
Llevar disposicién firmada a Divisién Despacho.

Dar ndmero a la disposiéién_y registrarla.

Archivar el original de disposicidn. .
Devolver copias al Delegadoe. '
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Justificacién por

144

En caso de Disp. con descuento remitir copia a la
Direccién de Administracién,

Asentar en ficha de asistencia el ndmero de dispo~
Bicién.

Comunicar por intermedio de la Planilla de Asisten-
cia en el casillero Observaciones 1o dispuesto,

Inasistencia (Art, 15)

Interesados -

Jefe dal

_interesado: -

Deleg. de

Personal s )

A Bu regreso deberd llenar y firmar P-1116 taldn A,
Entregar F-1116 a su Jefe. .

Recibir, llenar y firmar F-5 +talén B.

Enviar F~1116 a la Delegacién de Personal corres—
pondiente.

Cumplido el paso arriba descripto, el trimite se

entrega con el procedimiento descripto para los
agentes de Casa Central.:
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PROVINCIA DE BUENOLH ARES
MINMSTERIO PE mIENESTAR SOCIAL

MINISTERIO DE ECOMOMIA

S EL AGENTE CUVOS DATOS SE INDICAN A CONTINUACION |

[LUGAR Y FECHA

SR DIRECTOR DE RECOMNOCIMIEHNTOS MEDICOS |

COMUNMITO A UD. QUE EN LA FECHA wA SOLICITADTO Lcena poe (0 _ o _ _ __ _

POHICILNG ACCIOEWNTAL ~CALNVE YR B oo _ ]
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DEPERNDEWNCIA | o L oo DISTeNTO e m CARED | L e e o
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TIGHA DEL JEEE 0 PEROCMA AJTORIT.A08]
. BOLAQACION BE TieMA,
£) Indicar sies por enjormedad delagent® opaca
coldado de un familiar.

2} Conmignor Adpallidos da mollora y cavada.

RESERVADO PARA LA DIRECCION DE RECONOCIMIENTO MEDICOS

2R JEFE DeElL DEPARTAMERNTS OF LICEMCIAD MEDILAS

INFORMG A LD UABER WsPECLIONARPO Bn LA FECHA A LAS L ___ _ HoehsS AL _.
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LWGAR v FECWAS L _
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MiNIsTERIO OE economia {2 Hlenar por el agente)

APELLIDO YW NOMBRES DEL AGENTE

DOMICILIO REAL: CALLE

________________ N L OCAWVDAD . o ]
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PARA LICENCIA POR ATENCION FAMILIAR ENFERMO
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F1115

DISPOSICION COLECTIVA DE JUSTIFICACION
DE LICENCIA POR ENFERMEDAD

LUGAR FECWA

VisTo Lo soLIcITADO Y pE ACOERDO A LOS
ANTECEDENTES PRESENTADOS EL:
DIRECTOR DE PERSONAL
D\SPOHE..:
ART. 12: JUSTIFICAR LO SOLIGITADO pPoR Los | AGENTES CUYA
NOMINA SE AGREGA Bn AWNEYO T

L]

ART. 2% : COMUMIQUESE A QUEN CoRRESPOMDA < ARCHVESE |

TIRECTOR TVE Puos OMNAL

TSPosiClom e
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f-1116

SOLIGITUD JUSTIFICACION DE INASISTENCIA
POR art 15 resol. 590/69

DIRECCIONMN DEPARTAMENTO LEGAJID M2

SR JEFE

______________________ P SOLICITA SE LE

JUSTIFIOUE LA INASISTENCIA POR ART RESOLUCION 590 /629 D&
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- 12. SITUACION DE REVISTA.
12.1.Introduccidén.

El tema del titulo de este capitulo se refiere a la labor de con-
trol del cumplimiento del presupuesto de gastos en personal, que
la Direccién de Personal realiza a nivel de detalle de cada una
de las partidas individueles o cargos ocupados y renuneraciones
contrastado con el importe autorizado en el caso de las partidas

~ globales. Se trata de un proceso imprescindible de realizar toda
vez que es8 la Direccidén mencionada 1la encargada de proyectar nombra-
miento8 ¥y promociones gque necesarismente deben coﬁtar, al ser deci—
didos, con la correspondiente cobertura presupuestaria. Las tareas
a que se refiere este capftulo formen el cuerpo principal de las
funciones a cargo de la Divisidn Dotacién y Presupuesto de Personal
del Departamento Anélisis y Registros de Personal. _
Dichoes procesos, llevados hasta la actualidad mediante trabajosos_
medios manusles, son proyectados mediante el uso del computador/360
que posee el Ministerio. En el informe correspondiente a 1la Direc-—
ciéh de Administracién, puede observarse en la tabla de secuencia
de las operaciones, puntol.7.l.4., los diagramas 902 y cuadros 901

& 903 gue detallan el eufso de los procesos que se tratarén porw‘
computadore.

12.2.Control presupuestario.

' En principio el control presupuestario de gastos en personal difiere
81 se trata de partidas individusles § partidas globales.
En el prime} caso se supone que al ser aprobado el presupuesto se
aprueban uﬁa cantidad de cargos que al estar discriminados por cate-
gorias 6 clases corresponde un importe cierto a cada una. E1 control

en este caao consiste en llevar la cuenta de los cargos cublertos

¥ los vacantes para poder conocer de este modo el saldo disponible



,...
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que se puede afectar. Este esquema se da 88lo en teorfs en la actua-
lidad debido a gue dicho valor cierto, s5élo existird cuando la tota~
lidad de los agentes de la planta alcancem el "optimo" al transou-
rrir los periodos previstos para ello. Es por ese motivo que se pro-
pone el cdlculo del disponible a traves del mecanismo de reserva gue
se utiliza para las partidas glovales. En el caso de estas {ltimas,
'el mecanismo de control consiste en proyectar, para el Testo dal ejer-
cicié ol gasto que supone el personal ya designado y poder determi-
nar & cada momento el saldo disponible afectable. Dicho proceso ss
muestra en el diagrama 902 y los cuadros 901 a 903 del Informs de

la Direccidén de Administracién. EL estado que muestra el listado 910

(L-910) dard la situacién del presupuesto en el momento de 1a consul~
ta.

l2. 30L13t8d080

Sin perjuicioc del céiculo descripto sn el punto anterior, la Divisidn 1
Dotaciﬁn Yy Presupuééto necesita contar con listados que le permitan
consultar la situacién presupuestaria de los items en té&rminos de
cargos cublertos y vacantes, y la de los agentes en lo que se refie--
re & situaocidén de revista. 7
Dichos listados, para cada item, o el Ministerio en su conjunto, es-
tén previstos ser emitidos con los niémeros de legzajo como elemento
ordenador. Sin embargo, nada impide ordenarlos alfabéticamente si-
gulendo las tres primeras letras de los apellidos.

12.3.1.Flanta de Partidas Individuales (L-905)

' Se trata del listado por item de cada una de las plantas presupues—
tarias, en orden decrecliente segin las categoriss establecidas en

el encasillamiento (clase, nivel, peldafio); con indicacién de las

vacantes. Se prevé asimismo un listado general sin indicacién de
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vacentes (L-919) para consultar la situacién de los agentes.

12.3.2 Planta de ?artidas Globales. (L.909)

Similar a la anterior pero para partidas globales. Se prevé un
' listado general para %todo el Ministerio (L-921).

12.3;3.P1anta de Cargos Puncionalag, (L.906)

Detalla por item, cargos cubliertoa y vacantes. Se prevé un lista-

do general que no indica vacantas Yy agrupa a todo el Ministerio
(1-920).

12.3.4.Adscripciones {(IL-907)
Némina del personal adscripto con indicacién de su origen y desti-

no de adacripcidn, as{ como el resto de la informacidm que confi-
- gura la situacidén de revista.




13. AIMINISTRACION DE CREDZNCIALES
13.1,INTRODUCCION

El otorgamiento de'credencialea en el Ministerio de Econom{a de 1a
Provincia de Buenos Aires, a cargo de la Direcciédn de Personal, re
viste .singular importancia toda vegz Que es dicha credencial la que

identifica a los funciomarios en su calidad de tales y hace viable

su actuacidén en los medios externos al Ministerio. Ello involucra
no sélo a los funcionarios jerdrquicos sino ademds ¥y entre otros,

& los inspectores de la Direccidn de Recaudacibn y a los de la Sudb
secretaria de Trabajo. - ' '

£l Deéreto 6982/69 regla el otorgamiento de credenciz les para todo 1
' el personal de la Administracién Pdblica Provincial ¥y, debido a 3
gue contiene éléusulas ‘punitivas en general no conocidas, se ha f
creido conveniente proponer que junto con la credencial se entregue

& los agentes un volante gue trascriba dichas disposiciones. - ' ?

13.2.Procedimientos Para el otorgamiento de credenciales

Se detallan a continuacidn los Procedimientos a tener en cuenta; en
el trdmite de las credenciales.

13.2.1.0torgamiento de credenciales a agentes del Ministerio hasta el

cargo de Director General, de acuerdo sl Decreto 6982/69

- Délegzcidn de Personal ; Deberd solicitar Credencial cuando un

agente;

a) Ingrese a 1lg Administracién Pdblica.

"= En el momento ge completar los datos

del legajo llenar formulario de cre— ;

bk k2 ) . Bt ek £



dencial establecido por Decreto
6982/69 al que sa adjuntardn dos
fotos del interesado.

- Consignar en el legajo, la fecha
de solicitud de la credencial y
el motivo.

b) Proviene de otra Secretaria de Estado

c)

a)

(Adscripcién, pase a prestar servicio,
comisidn etec.) .

- Solicitar devolucién de la credencial
anterior.
- Consignar en el legajo, o en el docu__
" mento que haga sus veces, la fecha
de devolucidén y el motivo. Firmard
el Delegado o responsabla énotando
fecha de la nueva solicitud.
~ Llemar formulario de la nueva creden

cial, adjuntar dos fotos del interesa

do a la misma.

- Proceder igual que inciso b.

Cumpla funciones de: Inspector de Dele—
gacidn; Inspector Tmpositivo; Subinspeg
tor Impositivo; Inspector de Distrito;
Inspectar de Polic{a de Irabajo; Inspec
tor de Relaciones Laborales; Inspector

de Turismo; Persopal Temporario: Fisce

lizador Impositivo Externo y se haya
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vencido la fecha de la credencial,

- Llenar formulario de credencial = la

Interesado: -

Delegacidn de Personsl -

Divisién Despacho: -

Delegacibn de Persorml :—

Divisidn Despachos -

Secretaria de

Informecidén v Personmal;-

cual se adjuntard una foto, del intere
8ado.

Consignar en el legajo la fecha de soli
citud de la credencial y el motivo.
Controlar los datos consignados en el
formulario de credencial.

Firmar el formulario de credencial en
todos los casos. :
Confeccionar listado de emvio de creden
ciasles por triplicado.

Adjuntar el listado de remito formularios

de credenciales y la documentaciédn exigi-

da en cada caso.

 Firmar el listado de envio y llevarlo a

Divisién Despacho.

Recibir listado de envio y la documenta-
cidn.

Firmar conforme triplicado y devolverlo
a la Delegacibén de Personal correspon -

diente.

Archivar triplicado de listado conformado,.

Enviar listado, original y &uplicado, ¥y

la documentacién a la Secretaria de In-

foruaciones y Persoml.

Recibir listado, credenciales ¥ documen-
tacidn.

Firmar duplicado de listado ¥ devolverlo
como recibido.

T T T R




Divisibn Despécbo:
Secretaria Inf. y Perse.

Divisidn Despacho

Delegacidn de Personal

Interesado

~Archivar duplicado de listado.

-Realizar registraciones y trémites inter
nos, firmé?y plastificar formlarios de
credenciales.

—~Enviar credenciales plastificadas con -
listado remito (original y duplicado).
~Recibir credenciasles y listado remitc, o

rigihal y éuplicado.

=Controlar, conformar y devolver duplica-
do de listado rewito conforwmado. .

~Separar credenciales por delegacidn.

—~Sacar copia en Xerox de listado remito,

una para.cada Dpto. Delezacidn

«Enviar a cada Dpto. Delegacidnuna copia

del listado y las credenciales correspon
dientes (sefialando en el listado los co-
rrespondientes a la Delegaciébn)e.

-Recibir copia del listado y las creden-
ciales. |

=Controler y conformr el listado: pun-—
tear en su rrimitive listado de envio la
recepcidn de las credenciales.

~Citar por intermedio de la planilla de
asistencia, en la columna "Observacidn"

al interesado para gue pase a retirar su

credencial.

Al firmar la planilia se notifica.



Del egacidn de Personal
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~Concurrir a la Delegacidn corresp ondiente.
~Consignar en la Ficha legajo, fecha de en
tregazcredencial ¥ hacer firer el legajo
al interesaso, como constancia.
En caso de credencial con fecha de vencie
miento, retirar la credencial anteriar y
asentar en legajo, la fecha de devolucidn,
el wmotivo y firmar el Delegado el Legzjo.
~Entregar al imteresado la credencial y vo
lante conteniendo art. 5°, 6° y 8° del de
creto 6982/69 para conocimiento del intere

sado. -

~Devolver a Oficina Inf. y Persoral la cre—

dencial vencida de los inspectores. etce.

Del egaci bn de PersomaliCuando un agente ha cesado en sus funcionas

Divisibn Despacho

por cuzlguier motivo, se deberds

—Solicitar al agemte la devolucidn de 1la -
credencial.

~Consignar en la ficha legajo, la fecha de
devolucidn, el motivo y firmar el delege-
do o responsable de persomzl,

~Confeccionar nota tipo por triplicado elg
vando & la Secretaris de Informaciones y
Persomal, copia del decreto de cese y cre
dencial. -

-~Firmer nota el Delegado de Personal.

=Llevar nota, copia de decreto de cese y -

credencial a Divisidn Despacho.

'=Recibir nota, copia decreto cese y creden

cial,



Delegacidn de Persoml

Divisién Despacho

Secret. de Inf. ¥ ?ers.

-

Divisidn Despacho

Delegaci én de Personal
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~TFirmr triplicado de notz y devolver,

~Archiver triplicado de nota conformzda.
~Envier a Secretarfz de Inf. y Personal,
nota original y duplicado, credencial y
copia decreto de cese.

~Recibir documentacidédn mencionzada.

~Conformar duplicado de nota y devolverla.

-Extender constanciza gue acredite la devo-
lucidén de la credencialy remitirla al MNi-
nisterio.

~Recibir y enviar constancis a la Delega-~
cidn correspondiente.

~Recibir constancia, la cudl serd entrege-
da al interesaso parz que la presente al
agente pagador, segln lo sefiala el Decre-—
to 6982/69. |

13¢242.S0LICITLR DUPLICADC DE CREDENCIALES

Interesado

Deberd solicitar duplicado de credencial por:
1°} Extravio o sustracién.

' a) -Hacer denuncia ante la autoridad
policial del lugar de la ocurren~
cia y obtener el certificado co~
rrespondiente.

b) ~Confeccionar nota de Solicitud de
~ duplicado de credencial, en tapel
sellado provincial de $ 100 n/n.,
para la primera vez, $ 200 m/n. pa
ra la segunda vez y de 3 500 m/n.
para la tercera y sucesivas veceSe
¢) —Adjuntar'a la documentacién mencio

nada, 2 fotografiase

4
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d) ~Presentar lo exigido anteriormen-—
te en la Delegacién de Persomel co
rrespondien te.

2°) Por wal estado de comservacidn
=Proceder igual a inciso 1° y puntos
b~-c¢c - 4d.
-Y Entregar credencia}.
3°) Por haberse producido variantes de or—
den fisico, en virtud de las cuales la
fotografia haya perdido su velor inden
tificatorio.
~Entregar en la Delegacién correspon-
diente, credencial y dos fotos.
~Recibir la documentacidn exigida en czda
casoe |
~Tomar nota en el legajo de la devolucidn
de la credencial, en los casos incluidos
en los incisos 2° y 3°,

-Proceder igual al trimite descripto en -
la solicitud de credenciales.

13.2. 3. OTORGAR CREDENCIALES A FUNCIONARICS: MINISTRO, SUBSECRETARIOS

Y ASESORES JEFES

" Delegacibn de Persoml

—~Deberd solicitar credencial del Ministe-
rio de Economia. cuendo un funciomario in
grese al Ministerio.

-En el momento de completar los datos del
legajo se le debera solicitar un foto pa=
ra la credencial.

' =Completar a mdquina los datos persomales

y cargo, en el formulario de credencials, -




Director de Personal

Ministro

Director de Personal

Funcionario .

Director de Personal

Delegacibn de Personal
Funcionario '
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~Pegar la foto en la credencial .

~Pegar en la retiracibn de las tapas de cre
dencial el formulario aludido.

~Congignar en el Legajo la fecha de entre-
ga de 'credenc ial e’

-Llevar al Director de Personal credencizal
Yy el legajo correspondiente. |
—Recibir la documentacién mencionada.
~Llevar credenciales a la firma del sedior
Minis tro.

=-Firmr ¢redencial y devolverla al sefor
Director de Pexrsonzl.

.En caso cque la credencial pertenezca al -
Sr. Ministro, firmard en el legzjo al lado
de la fecha de entrega y llevard su creden
cial é. la firma del sefior Gobernador.

~Recibir credenciales firmadas.

~Entregar credencial al funcionario corres<
pondiente.

-Firmar su credencial y firmar en el legajo
el conforme de entregas ' ‘

~Devolver el legajo al Delegado de Personal.

-Colocar el legajo en el Kardex.

-En €l momento que, por cualquier notivo, =

cese en sus funciones, deberd entregar su
credencial y el Jefe de la Delegacifn fir
mara en el legajo la conformidad de entre-—
ga y extenderda una constencia de la misma,

para ser [resentada ante el agente pagador.



1342.4. VOLANTE PARA ENTREGAR A LCS AGENTES. JUNTO CON T4AS CREDELCIALES

Disposiciones a tener en cuenta sobre Credencizale s
" (Decreto 6982/69)

ARTICULO 5%~ En caso de extravio el agente hard denuncia an—

te la autoridad policial del lugar de la ocu—
rrencia de guien deberd obterer el certificado correspondien—
te y contra cuya presentacibdn la Secretaria de Informaciores
¥y Personal extenderd wm nueva credencial, sin perjuicio de

las acciones administrativas que se determinen e~ .

 ARTICUIO 6%~ Se extgnderin duplicados de las credenciles pre

vistas en el presente decreto a solicitud de -
los interesados, cuando se produzcan algunas de las circunstan
cias siguientess
" 19)e= Por extravio o sustraccibdn.—
 29) o= Por ml estado de cons ervacibn.—
3%)e= Por haberse woducido en su titular variantes
de orden fisico, en virtud de las cazles la ~
fotografia haya perdido su valor identi ficati -
VOo= ' '
4°) e~ Por las variaciones en la funcifn o situacién
de revista.-
En los casos de los incisos 1° y 2° 1la solicitud de..
berd formularse en papel sellado provincial de cien
pesos moneda maciomal ($ 100 m/mn.), para la primera
vez; de doscient os ($ 200 m/n.) para la segunda y de
quinientos (§ 500 m/n.) para la tercera y sucesivas
veces.e
En todos los casos la solicitud deberd ir acompafiada
de dos fotografias con las caracteristicas indicadas
en el articulo 2°.,~ |
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ARTICULO 8°.— La devolucidén de la credencisl es obligatoria

al mroducirse la separacidn del agenie por cuzl

quier concepto. Mientras no se dé cumplimiento a esta norme

" no se hardn efectivos los mldos de haberes adeudados al agen

“te. A tales efectos, 58 Secretarfa de Informaciones ¥y Perso-

nal extenderd la respectiva constancia que acredita aguel ac

to, debiendo el agente pagador agregar la misma & los antece

' dentéa del causanteew

L

G

D e
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14 . Estadisticas de Personal.
14.1.Introduccidn. '

14.2.

Las funciones a cargo del drea de administracién de personal, re-
quieren que la misma cuente con una determinada informacidn gque
hagen posible el cumplimiento de su cometido. Este se refiere al
agesoramiento que tanto las irstancias superiores del Organismo
como las colaterales requieren y esperan de la Direcciédn de Persoe

nel.

De un modo general y minimo, la Direccidn debe podar contar con
la siguiente informacidn: ' .

- dotacidén de personal: determinacidn periddica del grupo humano
al servicio del Organismo.

- potencial humanos determinacién de pautas cuslitatives de 1la
dotecibn de personal.
-~ actuacidén del personal: se refiere sl cédmputo del comportamien-

to de la dotacidén en temas como'ausentismo, disciplina, califi-~
caciones, etc. '

Desde ya que, debido a lo numeroso de la poblacién del Ministerio,
se considera que el tratamiento de la informacidn aludida se verd

facilitada por su mecanizacién ¥y serd posible ademds las més amplias

correlaciones entre los fendmenos computados.

Comportamiento de 1la Dotacidn.

L]

Se trata de una serie de cuadros que reflejen la dotacidn efecti~
va al servicio del Ministerio.

Este informacidn serd producida en forma mensusl y abercard el
coﬁportamiento de la dotacién en el periodo. _

Se confeccionard un cuedro para ia totalidad del Ministerio y uno

para cads uno de 1os itema. Si se lo considera necesario, la desa-
gregacidn podrd hacerse & nivel de departamento y de diviei éne
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Seutilizan para los cuadros Los registros de disco sefinlados en el
Informe correspondiente & la Direccién de Administracién bajo la
serie 900, , :

El cuadro refleja para el Ministerio Y para cada Item los movimien-—
tos de altas y bajas dei mes, incluyendo el movimiento de adscrip-
ciones ya que se trata de determinar la dotacidn efectivae al ser—
vicio del Orgenismo. La dotacidén as{ determinada serviré luego pa-
- ra porcentuar los fendmenos que hacen a la actuacién del pereonal
como ser el ausentismo.

Se ejemplifice a continuacidn el cuadro correspondiente 2 un Item.
(En Informe D. de Administracién ver I-905.y L-904).

I - Situascidn el cierre del mes sniterior.

£

- Total 1.000
Hombres: 450
Mujeres: 550

II - Movimiento del vperiodo.

Méds: Altas por ingreso 50
Hombres: 30
Mujeres: 20 -
- Traslados de otros snexos 10
Hombres: 2
Mujeres: 8
- Traslados de otros items 5
Hombres: 3
Mu jeres: 2

- Adscripciones de otros anexos 4

Hombress 2
Mu jeres: 2 ) s
- Adscripciones de otros items 6

Hombress 2

Mujeress 4



Menos:

Traslados a otros anexos

Hombres: 5
Mujeres: 10

-Traslados a otros items

Hombrest 3
Mujerest 2

Hombres:

Adscripciones a otros anexos
Mujeres: 2

Adscripciones a otros items

HBombres: 2
Mujerest 1

Renuncias "

Hombres:
Mu jeres:

N W

Cesantias

Hombres: 1l
" Mujeres:

t

Exoneraciones
Hombres: -
Mujeress -

Fallecimientos

Hombress 2
Mujeres: 2

Prescindibles:

Hombres: 3
Mujeress 2

-« TOTAL

Hombress 464
Hu jeres: 561

15

15

1,025

166



67

14.3.Indice de rotacidn.

Este indice. uno de los mads corrientes en materla de personsl,
indica el grado de fracuencma con que el ‘Personal se aleja &e la
organlzacién -~ @gresos - y, en consecuen01a, la frecuenciza con

que deben ser reemplazados frente a una dotacién predefinida.

Es uno de los ilamados indices de moral de personsl debido & que,

én condicicnes normales, un alto indice de rotacidn revaela la ine-
.capacidad de la organizacidn para retener a su personal y consecuen-
temente una baga moral del personal que permanace,

Se lo expresa por la siguiente relacidns

Egresos del periodo x 100

dotacidén del periodo

Este Indice serd determinado para la totalidad del Einisterio en
su conjunto Yy pera ceda uno de los Items.

14.4.Potencial Humaﬁo,

El andlisis de conjunto del potencial humano con que cuenta ls Opr-
ganizacidn permite fijarse politicas al respecto ¥y, por comparaciém
a traves del tiempo, estudla: como van evolucionando cada uno de
los rubros bajo los cuales se clasifica al personal, Permite detec—
tar, ademes, al grupo que pueda interesar para algin determlnado
estudlo en particuler (por edad; estudios; antiguedad, etc,.)

Se utilizan los registros mecanizados sefialados en el informe 80—
bre la Direccidn de Administracidén con fichero maestro de personsal,
registros presupuestarios y para liquidacidén de haberes. Se sefa-
la en cada caso los listados de salida del éomputador que deberdn
consultarse en el meancionado informe.

También en este casoc los cuadros se confeccionarén para la totali-
dad del Ministerio y para cada uno de los Items.

Los rubros abarcados y su tratamiento se detalla a continuaci én,
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{ver L-913)

14.4.1.Edades
Edad Cantidagd %4 del Rango: % Acuzunlativo:
_ Hombres Mujeres Totel EH. . T. 2. X. Z.
Menos de 20 afios ... seee ese ses sse eee cee ese ese
"de 202 25 ™ sees cove coe see ese ecee ceo see soe
de 25 a 30 " sree veee “eee . ses ses see cee ses  ses

a) En 1a Administracién Pdblica Provincial.

Antisiedad Cantidad % del Rangos % Acumalativoe:
Hombres Mujeres Total H. M. T. H, M. T.

MEIIOS de laﬁo e e sew e e s e e e e e et " sew o

de 1 a 2 afios soee see e so s ae ses ees sees s ses

" 233 n sesse coae es e s ase see es e eae see

" 38 4 " ssas soae cen e s e e Sea ese sse sas

" 4a 5 H » e b [ K B N ] L 3 I L N [ [ L K ] * e * e [ N

n 5&10 " asee sevae ene ses 20 ees aae sew o_o.-

" loa 15 " L 3 N s oy [ N ) aeas - 8® [ N N ] - e

—————r
————

b) Computada de otras jurisdicciones piblicas y privadas.

Igual clasificacién que la indicada en a)
¢) Antiguedad total (suma de 2) nmds b)

Igual clasificacidn que la indicada en a).
La antiguedad podréd obtenerse depurada de "inactividades" toda vez
que la planilla de Novedades Inasistencias identifica & las mismas

para su posterior mecanizacidn.
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14.4.3.Estado Civil. {ver 3-915)

Estado Civil Cantidad de Personas
Soltero ———
Casado ———
Yiudo ' ——
Divorciado —

14.4.4.Escolaridad, (ver L-916)

La denominacién de oste rubro que en la generalidad de los casos
8¢ lo hace equivalente a "estudios", agrupa ezclusivamente los de-—

nominados grados o carreras oficiales, en tanto gque el rubro siguien-
ts contemplard los restantes.

En la medida que se trata de clagificar a la totalidad de 1a dota-
c¢idén, cada persona serd clasificada por el mayor grado alcanzado.
Es decir gue el gque es bachiller, no se computard en escolaridad
primaria; el ﬁue es universitario, no se computard ni en primario
ni en secundario. Los que tengan més de un tftulo o estén inserip-
tos en méds de una carrera, serdn restados al final del capitulo

correspondiente a fin de no afectar el némero total de 1la dotacidn.

Cantidad de Personas %
a) Sin escolaridad. - —— -—
b) Primaria. - _—
ler. zrado —— _—
2d0, ¥ S -—
3er. " — —-—
4to. u ——— ——
5%0. " : ——— -
6t0. " —

Tmo. n —-——



.e)

Secundaria.

- Bachiller
«completo —_—
-incomplseto ‘ ———

~ Perito Nercantil
«completo . ——

.incompleto ° -—

Idem anterior:

. = Maestro Normal

- Péenico Mechnico
- Técnico Quimico
— Técnico Electricista
- Téenico Agrario

- Mzestro ¥ayor de OQObras

it——
————
———

Menos: '
Inscriptos en 2 carreras (-1 por
t " 3 n (_2 L]
n o4 n (_3 @

etc,

d) Universitaria.

- Doc¢tor en Ciencias Econdmicas
‘ « conmpleto —
o incompleto ———
- Contador Pdblico.
« completo -

» incompleto =-—-

‘c/h.)

— — g o
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Idem anterior:
~ Licenciado en Adm. de Empresas
-~ Licenciado en Economia

- Licenciado en Comercializacién

~ Abogado

- Médico

- Ingeniero Civil.

- " Industrial

- “u Electromecédnico
- " Mecdnico

- " Electricista

- " Electrénico

- Agrimensor

- Procurador

-.Doctor en Quimica

- Licenciado en Quimica

- Bioquinmico _

~ Doctor en C. Fisico Matemdticas.
- Licenciado en Cienciag.

Fisico Matemdticas.

Menoa:
Inscriptos en 2 carreras (-1 por c/u.)

) t 3 H (_2 n " )
st " 4 i (_3 " n )

1l4.4.5.0tr03 Estudios, Conocimientos y Habilidades (ver L-917)

Se trata en este caso de una reclasificacidn de la dotacién dbajo
este nuevo punto de vistae.
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Cantidad de Personas

- Paquidactilégrafa

- Taguigrafa

- Programador EDP.

- Analieta de Sistemas
«~ Dibujante lineal

- Didujante artistico

-~ Chofer profesionel

14.5.Actuacién del Personal.

Los cuadros de actuacién o comportamiento del personal tienen por
objeto mostrar valores indicadoresa sobre novedades en la asisten-
cia y en la disciplina.

Se formulen cuadros para el Ministerio en su conjunto y para cada
una de las reparticiones. )

Se utiliza como formulario de entrada la Planilla de Novedades s
Inasistencias‘que contiene ademas los descuentos que deberdn efec-
tuarse en la liguidacidn de haberes por ausencias no pazas. La pla-
nilla es llenada por cada uno de los departamentos delegacién de

la Direccién de Personal, extrayendo la informacidén mensual del
registro Kardex de personal. '

14.5.1.Inasistencias: tratamiento de la informacién.

A los efectos del andlisis del fendmeno de las inasistencias, se

las clagifica con los siguientes criterios:

1) Para ser itratadas como {ndice de moral del personal.

a) Ausentismo {puede ser pago y no pag@. Se considera ausentisg-
mo al conjunto de inasistenclas gque obedecen a motivos sucep-

tibles de accidn para su reduccién ya sea actuando sobre la
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causa 4 motivando al personal para obtener una mayor contrac—
cidn al trabajo.

b) Ausencias (pueden ser pagas y no pagas): Por oposicidn al

ausentismo, se definerque bajo ests q}ésificacién caen ague-
llos motivos sobre los cuales no es posible ejercer una ac—
cidén de reduccidn.

Se puede observar que la clasificacién anterior peraigue clari-
ficar sobre qué valor del indice de inasistercias se puede pe-
dir cuentas y, en consecuencia, accidén (2 la Direccién de Per-—
sonal y/o la 1linea y/o otros organismos) Y sobre cuales noe.
Integran el ausentismo los siguientes rubros: ausencias con Ng
sin aviso; enfermedad y/o0 accidento; atencidn familiar enfermo;
pre—-examen y examen; donacidn sangre; nacimiento & casamiento;
hijos; licencia especial; permiso gremial; suspendido.

Integran las ausencias los sisuientes rubros: duelo; matrimonio;
maternidad; vacaciones; servicio militar.

¢) Llegadas tarde y pernisos durante el horario: Ambas circuns-
tancias se computan como "casos" 6§ "acontecimientos'" es de-
cir, que no se hace mencidén del tiempo del atreso § de la

galida antes de hora.

Para ser tratados del punto de vista del Estatuto como

"inactividad",

El Estatuto penaliza a cierto tipo de inasistencias deducidndo-~
las de la antigiiedad del agente y afecténdole el perfodo de va-
caciones correspondiente al afio en que las mismas ocurrieron.

En general son tratadas de este modo las ausenciss no pagas gue

afcctan asimismb la antigiiedad jubilatoria y para promociones

‘(ver I-911 y L-912).



14.5.2.Inasistencins: cuadros_estadf{sticos (ver L-918)

De los cuedros que se mencionan luego & continunacidn sé contari
con la sigulente informacidn: 1) frecuencias discriminadas por
hombres Y mujeres péra todos y cada rudro; 2) porcentajes de lo
anterior a la dotacién correspondiente (Ministerio & item). Rela=
tivo a la dotacidn ¥y teniendo en cuenta su es»abllldad, al menos
para periodos mensuales, no se ha creido conveniente extremar el
anélisis de la altas y bajas dia por dfa. Se considera por lo tan-~-
to para los fines estadisticos gde que se trata, adecuado tomar la
dotacidén real al Witimo dfa del perfodo mensual y multiplicarla
por los dims hdbiles del mes. Ello es as{ por cuanto la realidad
que medimos debe ser contrastada contra el riesgo de inasistencias
en todo el periodo.

Considéranse sélo los dias ndbiles porque si se tomaran 30 dfas,
algunos rubros gue s8dlo ocurren en dias de trabajo verian modifi-~
cado su sgignificacién. '

En las instrucciones para el llenado de la "planilla de novedades
¢ inasistencias" se resuelve la informacidén para comnutadora de
menera que para estadisticas sélo se opere con dfas hdbiles.

Los cuadros estadisticos sobre inasistencias son los que siguen:
a) Ausentismo pago.

b} Ausentismo no pago.

c) Ausentismo total.

d) Ausencias pagas.

e) Ausencias no pagas.

f) Ausencias total.

g) Total de a2usentismo y susencias PEZOES.

h) Total de ausentiswo y ausencias no pagos.
i) Total de inasistenctas.

Ademés del jusgo de cuadros del mes, se producird un juego de va-
lores apcumulados en el afio; hasta el mes de gue se trate.



14,6.Disciplina 1 cuadros estadisticos (ver 1-908)

Contando con la misma fuente de informacidn se procesan los datos

que hacen al tema del titulo con las notas que se mencionan en
cada caso.

a) suspensiones: como rubro de inasistencias, con la misma técni-
¢a y apertura ya indicada en el punto anterior.

b) apercibimientos3 llamados de atenciédn: frecuencies ¥ porcenta-

Jes a la dotacidn real simple (sin multiplicar por dias hdbiles).

l4,7.Instrucciones para el llenado de 1la *

Planllla de Novedades o Inasmsten01as

(ver F-906 del Informo de la D. de Adminlstracién) ‘
Fl formulario de la planilla serd producido por el SPED. con 108

nimercs de legajo ys impresos, por Item. ,

En ese estado es recibido por los respectivos departementos Dele~
gacidn de la Direccién de Personal para su procesamiento, es decir,
para el vuelco de las novedades del periodo mensual a informar ¥y
su posterior retorno para perforacidn dentro del limite de 1la fa—
cha que al efecto se determine.

Los departamentos delegecidén obtendrah la informacidén del Kardex

de registro individual de personal. & medida que la informacidn

es volcada a la planilla se hard en el § los casilleros respecti-
vos de la ficha Kardex una sefial convencionsl para que quede regis-
trado que la novedad ya fue pasada a descuento.

La planilla en si tiene tres finalidades: |

- informacidén sobre inasistencias gue afectan a la liquidacidn

de haberas.

-~ informacién =obre inasistencias para obtener estadisticas sobre
actuacidén de personal.
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= informacidén para incluir en los registros mecanizados gque perni-
tan actualizar antigliedades depuradas de l=a inactividad; formu-

lar las cardtulas de las fojas anuales de calificacidn; etec.

Debido & lo anterior la informacién que, "prima facie" resulta
simple si sélo se la utiliza para liquidar haberes, se hace algo
més compleja cuando ademds se pretende darle otros usos.

Desde el punto de vista estadfstico es preciso travajar con dias
hébiles a los efectos de no desmaturalizar el sentido de las ci-
fras.

Es pﬁr ello que, como al mismo tiempo se hace necesario trabajsr
con informacidn para liquidar haberes, ge utiliza en el sector que
contiene a2 las inasistencias no pagess el cap{tule "multas® que in-
cluird los dias no hédbiles que se deben descontar.

Téngase en cuenta que 1o incluido en "multas” sélo afectard la 1i-
quidacibn pero no la estadistica ya que es el dnico sector de da=-

tos que no se utiliza para ese fin.

De este modo caben mencionar las siguientes situaciones gque pueden

darses

- caso de sdlo inasistencias pagas (p.ej., 10 dias de enfermedad).
En este caso solamente se anotarfn en el sector "pagas"” bajo ei
rubro que corresponda (enfermedad/accidente en el e jemplo) los
d{as héviles contenidos en los 10 corridos.

- caso de sdlo inasistencias no pages: si no contiene dies no hé-
biles se anotan por su valor. Si contienen dfas no hdbiles como
el ejemplo de los 10 dias de enfermedad Preroc en este casc no pa-
go3, se deberdn anotar los df{as hfbiles en el rubro correspondien-—
te de "multasg", ‘

= casos que afectan los tres sectores (Servicio Militar 8 enferma-

dad con el 50% de haberes, suponemos una situacidn de un mes
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completo con esa licencia). Se anotard en el sector "pagas"

el 50% de los dfas hdbiles; en el sector impagas "ausentismo®
otro 50% de los dias hdbiles, ¥y en el sector "multas" el 50%

de los df{as no hdbiles. Suponiendo un mes de 22 dias hébiles,
entre ausentismo pago y no pago sumaria dichos dias para fi-
nes estadisticos o sea 100% de inasistencia. Para le ligquida-—
cidn tgndria un impago de 11 dfzs por susentimmo méds 4 dfas por
multas, total 15 dfas gue se le descontarén sobre 30,

- +teniendo en cuenta gue el programa respectivo computard “inac-
tividades", los dias de enfermedad que no son inactividades ¥y
gque van a descuento, (caso enfermedad al 50%) se esnotarén en
"multas" en el cbdigo 24 del F-906, en tento gue las que compor-
ten inactividad lo serdn en el cdédigo 30.

- se tendréd en cuenta lo‘indicado en [-901, es decir gue en los
casos de los cbddigos 1, 2, 15, 16 ¥ 32 éel F=-G06 cuendo sea
"injustificada" se subrayaréd en rojo.

Finelmente se destaca que en los cbdigos 32 a 35 se anotan "casos”

y no dias.



1S

15. JAUDITORIA DE PERSONAL.

15.1.Introducecidn. :

La nocién de auditoria en materie de personal es relativamente moder—
na y se inscribe en el marco mas amplio de la auditoria en materfa de
organizacidn,

Por un lado tiene en cuenta que una vez que establecen e implantan pro-
cedimientos administrativos, es preciso observar periodicamente su cum-

plimiento ¢ introducir mejoras o cambios Siempre que se pruebe la real
ventaja de £stos,

Aderds, desde el punto de vista del andlisis de 1a conducta colectiva
del personal, es preciso, a menudo, realizar estudios ¥ andliais que
permitan arribar a conclusiones y formuler recomendaciones,

El tema de'que se trate forma parte de las funciones de la Divisién

Auvditor{a y Rormas del Departamento Anélisis y Registros de Personal.

le2 osAuditoris d§ Normas.

g8istema-
tizado para consulta, de laes normas de procedimlonto vigentea en la
Direccién de Personel.

La Divisién Auditoria ¥ Normes es la responsable del archivo,

En forma periédica y conforme con el programa acordado con la Direcclén,
deberd auditar loa procedimientos en uso a fin de determinar los siguien=-
. tes puntos:

- 8l él procedimiento en uso responde @ uns norma formalmente eproba-—

da por la Direccién y, en caso negativo determinar 81 se trata de
un procedimiento necessrio o no,.
- sn 2l casc ds existir uns norme vi &y, verificar si la misma es

cumplida en todos y cada uno de los aspectos previstos por la misma,

= en los casos de incumplimiento verificar los motivos.
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< snalizar la posidilidad de simplificar el procedimiento,

~ tratdndose de procedimientos de administracién de personsl, analizar
qﬁe no sblo se debe cumplir con la forme sino ademés con el sentido
de Administracifén de Recursos Humanos del Ministerio.

- verificar si el tema o programa de que se trata estd rindiendo el
resultado para el que fué implantado tanto desde el punto de vista
de su simplicidad cuento desde los objetivos que se propuso como
ﬁrograma especifico de administracidn de personal.

15.3.Auditoria de Indices. )

Como se puede observar en el capitulo 14 de este Informe, las estad{ge
ticas aobre dotacién, potencial humano Yy actuacidén de personal permi~
tirédn, al computarse sus valores a lo largo del tiempo, determinar
indicadores. La labor de auditor{a consistirsd en a) investigar los va-
lores normales exteriores para dichos indicadores ¥ su comparacién con
los que se dan en el Ministerio ({ndice de rotacién, ausentismo por
enfermedad, promedios de edad, entiguedad, escolaridad, etc.); b) in-
vestlgar el comportamiento de cada fndice determinando laa variacliones
Y las causes que la motivan; o) en todos los casos traducir el resul-
‘¥%ado de las auditorias en informes sintéticos por escrito que elevaréd
a la Superioridad coa conclusiones J recomendaciones, -




