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O . INTRODUCCION.

El

presente informe tiene por objeto dar cumplimiento a la Etapa IIX

del Plan de Trabajos previstos pars reorganizacidn de la Direccidn de
Personel del Ministerio de Economia de la Provincia de Buenos Aires,

oonforme 8l contrato oportunamente suscripto con dicho Ministerio y

el

Conse jo Federal de Inversiones.

Relativo al contenido del Informe cabe sefialar algunas consideraciones

de
8)

b)

c)

carécter‘general:

£y

8¢ propone procesar por el compubtador del Ministerio algunas ta-~
reas que hasta ahora son manuales. Por razones de ordenamiento ge-
neral y en la medida en que algunos de los procesos de computacidn
derivan de fichas y registros que utilizard la Direccidn de Adminisg—
tracién, dichoe elementos se han concentrado en el Informe correg- |

rondiente & la misma haciéndose en éste, referencia a aquél.

Si bien en la mayoria de los casos zsf se lo indica, los formula-
rios gque se proponen deberdn ser impresos en los formatos de las 7
Normas IRAM segin estd establecido por la Provincia de Buenos Aires,

No se propone la organizacidén de un Digesto de Personal, por consi-
derar que el proyecto elaborado por ls Asesoria Ministerial de

~Administracién para todo el Ministerio, solventa adecuadamente el

d)

problema.

Respecto de algunas férmulas o registros actualmente en uso y que
son adecuadas, en algunos casos Se ha creido necesario incluirlas

por razones de me jor comprensién en tanto que en otros casos se

entendié que ello no era necesario.



e) Algunos procesos sdministrativos son presentados graficamente
utilizando para ello la simbologia de computacién, no obatante

ser manuales. Se apelé a ello por razones puramente précticaa.

Se destaca la colaboracidn recibida durante 1la realizaciég de este

trabajo, de parte de la Asesorfa Ministerial de Administracidn, de

la Direccién de Personal, y en particular de la analista Srta.

Elida Caraballo, a cargo de la coordinacidén de la labor de anéliais, .
y del Sr. Luis Tiramonti, colaborador de la misma.




l. ORGANIZACIOR DE LA DIRECCIOR DE PERSONAL

1.1.INTRODUCCION

La organizacién que se prépone pera la Direccidn de Personal, tiene
en cuenta los elementos que ass sefialan en los capituleos O y 2 de e
te Informe. A

Como se sefialé oportunamente se crean funciones nuevas Y 88 modifie
can algunas de las actuales buscando un encuadre general méds actuaw

‘lizado en lo que se refiere al desarrollo de criteriocs ¥ técnicas
de administraciém de personal.

-

l.2.Manual Qe Organizacién

Se desarrolla a continuacién el manusl de organizacién que se propo
ne para la Direccién. En los aspectos formales y en aguellas funcio
nes que no se modificen, se ha tenido como modelo el actualmente vi -

gente y que fuera eprobado por Resolucidén Ministerial del 30 de ju-
1io de 1968, <

l.2.1.Direccidén de Personal Y Dependenciag: Funciones

Diraccidn de Personale

1. Misidn | ' . ¢
Asesorar a la linea ejecutiva acercea del desarrollo e implemen -
tacién de pol{ticas sobre administracién de personal en el &mbi-
to del Ministerio y proyectar y administrar los'sistemas de ges-

tién idéneos para la pussta en prdctica de aquellas politices.

2. Objetivos
‘l.'Obtener ¥y desarrollar personal calificado para todos los puesg
tos de ftrabajo del Ministerio )
2. Procurar dar respuesta adecuada a las motivaciones de trabajo
del personal.




J0%

3+ Funciones

Programar,organizar,dirigir,coordinar ¥y controlar los trabajos
que se realizan en los departamentos Desarrollo de RBecursos Hu-
manos,Andlisis y Registros de Personal, Delezacidn Subsecretaria
de Indﬁstria ¥ Comercio , Delegacidén Subsecretaria da Trabajo,De
legacidn Susecretar{s de Hacienda yDelegacién Dlreccién General,
Social y Divisién Despacho.
Adoptar disposiciones referentes al ordenamiento interno de 1a

_ Direccién; informar ¥ requerir informes & reparticiones de su .
mismo nivel dentro y fuera del Ministerio, indicar el trdmite ra
ra orientacién de la Direccidn General, cuando reglamentariamen-
te dicho trémite deba reslizarss a nivel superior al de Direccidn.
Proyectar decretos y resoluciones en materia de personal; suseri

bir disposiciones en materia de personal en los asuntos que sSean
de su competencia,

4. Departamento Desarrollo de Recursos Humenos

l. Obtener eficiencia en el desempefio actual y acompafiar el cre-—
cimiento de la Organizacién con 1la incorporacién y desarrollo
de los recursos humanos, _

2e Programar,organizar,dirigir,coordinar Y controlar el trabéjo
de lasg Divigiones Empleos, Capacitacidén, Desarrollo de Perso
nal, Psicologia Aplicada.

4el. Diyisién Fmpleos
l. Responder a las demandas ds lé lfnea en 1o que hace a cober
tura de las vacantes de los planteles bdsicos o de tareas
técnicas qﬁe deban ser contratados, mediante 1a incorpora=
cién o adscripcién de personal actual o potencialmente com
petente, dentro de las msignaciones presupusestarias y-con-

forme a las directivas emanadas de 1a superioridad,




3e
4,
s,

6e
T

8.

:'U;J
Preparar y realizar concursos; localizar poatulantes cali-

ficados y contactarlos en relacidn con las bdéquedas que
86 le encomienden.

Administrar el procesc de seleccidn organizando las evalua-
clones que sea menester en cada caso.

Establecer contactos con las jJefaturas de linea para las
pruebas técnices de competencia profesional.

Orgenizar la iavestigacién de referencias de los postulan-
tas.

Administrar el proceso de induccidn de los ingresantes,

Administrar el proceso de seguimiento de los ingresados
en 6l periodo de consolidacifn.

Analizar las fuentes internas y externas de reclutamiento.

4,2, Divisién Capacitacién.

1.

Obtener que el nivel de experienclia, conocimientos, habi-

lidedes y actitudes del personal, sean los requeridos pa-
ra su desempefio eficaz en los puestos 3de la Organizacidén

¥ mantener dicho nivel actualizado frente a las variscio-

nas que se produzcan.

3.
4o

Responder a las necesidades ¥ prioridades de capacitacidn
que surjan del Plan de Desarrollo de Carreras del Personal.
Seleccionar y formar instructores.

Determinar el contenido anali{tico de la ensefianza y esta-.
blecer programas. '

Preparar manuales y procesos objetivos de control de pro-
greso o-

Orgemizar grupos y definir el calendario para las acciones

- de ca@acitacién.



86

To Ejecutar y/o supervigar la ejecucién de 1la capacitacidn.

8. Programar y controlar el reintegro de los egresados a la
linea.

4¢3+ Divisién Desarrocllo de Personal.,

1., Administrar el proceso de desarrolle de personal promovien-
do la definicidn de las necesidades actuales y futuras del
Ministerio en materia de personal, el andlisis del perso-
nal -y el plan de carreras.

2, Elaborar y/o recopilar las descripciones ¥ requisitos de .
los puestos.

3. Administirar el proceso de evaluacibén de desempefio del per-
gonal.

4. Promover que las medidas que se tomen en materia de perso-

nal estén orientades al cumplimiento del plan de desarro-
1lo del peréonal.

2+ Atender a la actualizacién del encasillemiento del e I'80=
nal, '

4.4, Divisién Psicologia Aplicada.

l. Prestar asesoramiento bécnico-profesional en psicologia
lsboral a la Organizacidn.

2. Formular pronésticos laborales para ser utilizados en las

decisiones sobre empleos, capacitacién, promociones, trans-

ferencias y plan de desarrollo de carrera.

Lo

Se Departamento Andlisis y Registros de Personal.

l. Atender a les rutinas y proyectar los actos administrati-
 vos formales que se refieren a los aspectos reglamentarios

de la relacién de trabajo entre empleados y organizacidn,



2.
3e

It

realizando estudios periodicos para orientar la mejora de
pol{ticas y/o procedimientos de la Direccién.

Llevar el Digesto de Personal. _

Pro gramar, organizar, dirigir, coordinar ¥ controlar el
trabajo de las Divisiones Dotacidén y Presupuesto de Perso-~

nal, Auditor{a y Normas, Mesa de Entradas, y Biblioteca.

5¢1.Divisidén Dotacidn y Presupuesto de Personal.

1.

24

3.

4s

Documentar fehacientemente las novedades que inciden en
1a ejecucidn del presupuesto de zastos en personal,.

Cdnfeccionar el proyecto de presupuesto de gastos en per-
sonal.

Mantener, a traves de su procesamiento por el computador
del Ministerio la situacién de revista del personal, actua-
lizando los movimientos de altas, bajas, adscripciones den-

tro y fuera del anexo, vacantes, funciones cubiertas y va-
cantes.

Proyectar los actos administrativos que afecten la situa-

cidn de revistas designaciones, adscripciones, promociones.

5¢2¢ Divisidén Auditor{s y Normas.

L.

2e

3.

Desarrollar a traves de los canales que oportunamente se
definan, las normas de procedimiento en materia de perso-
nal, que le sean requeridos.

Desarrollar la utilizacién de estadfisticas sobre personal,

utilizando principalmente para ello el computador del Mi-
nisterio,.

Proporcionar a la Direccibén de Personel y a las direccio—
nes de linea informacién estadistica sobre dotacidn, poten-
cial y actuacién del personal.
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4, Investigar el nivel de remuneraciones y condicionea de

trabajo generales de 1a plaza,.

2+ Investigar los egresos y sus causas,

6.

Realizar la auditoria permanente, de los programas de per-

sonal a fin de extraer conclusionas Y recomendaciones pa-
ra futuros programas.

5+3.Divigidn Mesa de Entreadas.

B

e

3.

4.

Dar constancia fehacliente de los movimientos de expedien-

tes dentro de la Direccidn Y de las salidas de los mismos
a otras rapartlciones.

Registrar en ficha individual los distintos movimientos
internos que se operen en las actuaciones administrativas,

Renitir expedientes, notas, telegramas, antecedentes y

correspondencxa a los distintos Denartamentos de la Direc-
cibn.

Atender e informar al pdblico y empleados del Ministerio

. sobre el destino de la documentacidn recibida.

S5

6,

Te

Reservar actuaciones ordenadas Por la Direccién en espe-—

ra de antecedentes o acumulacidén de datos posteriores,

Exigir remito (recibo) de recepcién de 1a documentaeién

que entrega a otras dependencias.

Controlar el cumplimiento de las reglamentaciones que de—
terminan los procedimientos y las formas administrativas

a que se deseen ajustar la presentacién Y los movimientos
de documentos oficiales.

5¢4eDivieidn Biblioteca.

1.

Poner a disposicidén del personsl la informacidn sobre la
bibliografia que le permita mantenerse actualizado en las
téenicas que se aplican en la Organizacién ¥y formar una

biblioteca con las publicaciones que se decida adquirir,



2e
3e

4.

Se

6o

2090

Mantener al dia las publicaciones relecionadas con lasg téc-

nicas que se aplicen en la Organizacién.

Confeccionar resimenes bibliogrificos Y hacerlos llegar a
la 1inea de manera sistemdtica.

Mantener contacto con instituciones de ensefianza Y con cene
tros de docuﬁentacién similares y comunicar a la 1fnea 1la

exlstencia de informacién que pudiera resultar de interés.

Mantener un adecuado fichaje del material bibliogréfico y

establecer un servicio de préstamo ¥/0 consulta para el per—
sonal de la Organizacidén.

Informar & la Divisidn Capacitacién los progranes de cursos

especializados y de becas en los campos que cubren la Orga-
nizacidn.

6. Departamento Delezacidn Subsecretaria de Industria v Comercio.

1.

2,

3.
4
Se

6o

Prestar asesoramiento especializado en materia de personal
a las direcciones de linea.

Llevar el registro y el contralor referidos a la carrera
¥ comportamiento administrativo de cada agente.

Controlar y registrar la asistencia y horarios.
Recibir, coantrolar y entregar permisos de salida.

Tramitar, a traves de la Divisidn Servicio Médico, los pe-

didos y Justificaciones de reconocimientos médicos; efectuar

las registraciones y proyectar los actos administrativos

que formalicen las justificaciones o injustificaciones que
correspondan. |

Indicar a la Direccidn de Administracién por la via Jerdr-
quica, las retenciones de sueldos y descuentos que deban

practicarse por inasistencias no Justificadas, ceses de ser—
viéios, suspensiones.
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Te Comunicar a la Direccidn de Administracidén toda novedad

8e

11.

12,
13.

14.
15.

16.

que puede afectar la liguidacidén de haberes como tomas de

posecidén, reincorporaciones de licencias, levantamiento
de haheres.

Informar la situacién reglamentaria de los agentes con re-

lacidn 2 licencias, justificaciones de lle gadas tarde e ina-
sistencias,

Dar cuenta a la Direccién de Personal acerca de los agentes
que se encueniren en condiciones de 8er sumariados por ina-
-8istencia, incumplimiento de horario o inconducta y efectusar,

en consulta con la Direccibn, los trémites Y comunicaciones
reglamentarias referentes a los sumarios.

Intimar y tramitar abandonos del cargo.

Proporcionar periodicamente la informacidn para procesar las
estad{sticas de personal.

Mantener actualizados los registros de personal.

Efectuar las comunicaciones correspondientes a1l finalizar
el trédmite de confeccién de ios legajos Yy obtencidén del nid-

mero individual de parte de la Contaduria General de la Pro-
vincia.

-

Asesorar al personal sobre la actualizacidn de la informacién

que debe suministrar al Ministerio.

Comunicar &l personal las resoluciones tomadas respecto de

los mismos, en conjunto o por delegacidén de la linea.

Expedir certificados de prestacién de servicios o solicitud

- de los agentes.

17.

Informer actuaciones sobre jubilaciones.



l18.

19.

20,

21.

22,

23,

Te

1.

2.

3
4.

Se

11

Asesorar a la linea sobre el proceso de calificacidédn del
desempefio del personal,
Llevar actualizado el registro de firmas.

Evacuar consultas del personal.

Proyecter las disposiciones de competencia del director de

l{nea en materia de personal y llevar un registro de dichos
actos administrativos.

Administrar el otrogamiento de credenciales del personal de
su sector.

Tramitar pedidos de licencia, Justificacién de inasistencias

Yy horarios especiales proyectando los actos administrativos
Jue correspondan,

Departamento Subsecretaria de Trabajo.

Prestar asesoramiento especializado en materia del personal

a las direcciones de linea.

Dar cuenta a la Direccidn de Personal acerca de los agentes
Que se encuentren en condiciones de ser sumariados por inasig-
tencias, incumplimiento de horario o inconducta y efectuar, en

consulta con la Direccidn, los trimites Y comunicaciones regla-

mentarias referentes a los sumarios.
Intimer y tramitar abandonos del cargo.

Comunicar al personal las resoluciones tomadas respecto de las

mismas, en conjunto o por delegacidn de la 1{nea.

Asesorar a la linea sobre el proceso de calificacidédn del desem-
peﬁo del personal.

Evacuar consultas del personal.




Te

8.

112

Administrar el otorgamiento de credenciales del personal de
su sector.

Programar, organizar, dirigir, coordinar Y controlar los tra-

Bajos de las Divisiones Registros Yy Asistencia, e Interior.

7?1-Divisién Registros v Asistencisa,

1.

2.
3.

4.

Se

6.

Te

8e

9.

Llevar el registro y el contralor referidos & 1a carrera y el

comportamiento administrativo de cada agente.

Mentener actualizados los registros de personel .

Indicar a la Direccién de Administracién, por la via jerargui-—
ca, las retenciones de sueldos y descuentos qQue deban practicar-~

ge por inasistencias no justificadas, cese de servicios, sus-—

pencicnes.

Comunicar a la Direccidén de Administracién toda novedad que pue=-
da afectar la liguidacidn de haberes, toma de posecidn, reincor-

poraﬁiones de licencias, leventamiento de haberes.

Informar le situascibdn reglementaris de los agentes, con relecidn

a licencias, Jjustificacidn de 1lle gadas tardes, e inaasistencias.

Proporcionar periédicamente informacién para procesar las esta—

di{sticas de personal.

Efectuar las comunicaciones correspondientes al finalizar el
trémite de confeccién de los legajos y obtenci{én del ntmero indi-

vidual de parte de la Contaduria General de 1la Provincia,

Asesorar al personal sobre la actualizacién de la informacién

que debe suministrar al Ministerios

Expedir certificados de prestacidn de serviciocs a solicitud de
los agentes. |

10, Informar actuaciones sobre Jjubilaciones.
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1l.
12,

13,
14.

15.

16.

113
Llevar actualizado el registro de firmas.

Controlar la asistencia y horarios.

Recibir, controlar y entregar permisog de sgalida.

Tramitar, a traves de la Divisién servicios Mé&dicos, los pedi-
dos y Justificaciones de reconocimientos médicos, proyectando

los acfos administrativos que formalicen las Justificaciones

0 injustificaciones que correspondan,

Tramitar pedidos de licencias, justificacidn de inasistencisa

Y horarios especialea proyectando los actos administrativos que
correspondan. )

Proyectar las disposiciones de competencia del director de 1{-

nea en materia de personaly llevar un registro de dichos actos
administrativose

Te2.Divisidn Interior.

l. Prestar asistencia y apoyo a las unidades de organizacién radi-

2.

cadas en el interior de la Provincia, en materia de aplicacidn
de normas sobre el personal.

Realizer un plan de visitas periédicaa de inspeccién a las uni-
dades deorganizacién radicadas en el interior de la Provincia,

para verificar el cumplimiento de normas en materia de personal.

8. Degartamento Delegacibdn Subsecretaria de Hacienda.

1.

2,

Prestar asesoramiento especializado en materia del personeal a
las direcciones de l{nes.

Dar cuenta & la Direccién de Personal acerca de los agentes que
se encuentren en condiciones de ser sumariados por inesistencias,
incumplimiento de horarios o inconducta y efectuar, en consulta

con la Direccidn, los trémites y comunicaciones reglamentarias
referentes a los sumarios.




8.1,

3e
4e

Se

6o

T
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Intimer y tramitar abandonos del cargo.
Comunicar al personal las resoluciones tomadas respecto de los
mismos, en conjunto o por delegacién de la linea.

Asesorar a la linea sobre el proceso de calificacién del desem—
pefio del persomnal.

Evacuar consultas del personal.

Administrar el otorgamiento de credenciales del personal de su
sector.

Programar , organizar, dirigir, coordinar y controlar los tra—

bajos de las Divisiones Registros, Asistencia, e Interior.

Divisidn Registros.

le.

24
3-

4.

5.

6.

Te

Llevar el registro y el contralor referidos a la carrera y el
comportamiento administrativo de cada agents.

Mantener actuslizados l1los registros de personal.
Indicar a la Direccidén de Administracidn, por la vie Jerargui-

ca, las retgncionea de sueldos y descuentos que deban practicarse
POT inasistencias no justificadas, cese de serviclos, suspensio-
nes, _

Comunicar a la Direccidn de Administracién toda novedad que pue-
da.afectar la liquidacidén de haberes, toma de posecibn, reincor-

poraciones de licencias, levantamiento de haberes.
Informar la situacidn reglamenteria de los agentes, con relacidn

a licencias, Justificacidn de llegadas tardes, e inasistencias.

Proporcionar periddicamente informacién para procesar las esta-—
di{sticas de personal.

Efectuar las comunicaciones correspondientes al finalizar el tré—

zite de confeccidn de 1los legajos y obtencidn del ndmero indivie
dual de parte de la Contaduria General de la Provincia.




9.

10.
1l.

1S

Aaesorar al personsl sobre la actualizacién de 1la informacidén
que debe suministrar al Ministerio.

Expedir certificados de prestacién de servicios a solicitud gde
los agentes.

Informar actuaeibnes sobre Jubilaciones.

Llevar actuslizado el registro de firmas.

8.2, Divisidn Asistencia-.

l.
2e
3.

4e

5e

Controlar la asistencia y horarios.

Recibir, controlar y entregar permisos de salidsa.

Tramitar a traves de la Divisidn Servicios Médicos, los pedidos
Y Justificaciones de reconocimientos médicos, proyectando los
actos administrativos que formalicen las Justificaciones o inp-
Justificaciones que correspondan,

Tramitar pedidos de licencias, Justificacién de inasistencia y

horarios especiales proyectando los sctos administrativos que
correspondan.

Proyectar las disposiciongs de competencia del director de 1li-

nea en materis del personal y llevar un registro de dichos ac=—
tos administrativos, -

B8e3eDivisidn Interior.

1,

2

Prestar asistencia y apoyo a las unidades de orgenizacidén radi-

cadas en el interior de la Provincia, en materia de aplicacidén
de normas sobre el personal.

Realizar un plan de visitaes periddicas de inspeccidn 2 las uni-
dades de organizacibn redicadas en el interior de la Provincia,

para verificar el.cumplimiento de normas en materia de personal.
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9 .Departamento Delezacién Direccién General, .

Les funciones previstas para este Departamento coinciden con 1a5
indicadaes para el Departamento Delegacién Subsecretaria de Trabajo,

excepto la Divisidén Interior que no se preve para el Departamento
del_ titulo.

10. Departamento Social.'

l. Administrar los beneficios sociales que para su peréonal establez-
ca el Ministerio y asesonmracerca de los beneficios de todo orden
que estén establecidos § a los qQue tengan derecho el personal

~ de la Adminiscién Piblica de La Provincia de Buenos Aires.

2. Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los traba-

Jos que se realizan en las Divisiones Servicio M&dico, Beneficioa
Sociales -y Guarderia y Nursery.

10.1.Divisién Servicio Médico.

1. Prestar asistencia médica de urgencia.

2. Efectuar cirujfa menor ¥ curaciones de emergencia.

3+ Prestar atencidédn médica de, emergencia a los agentes del
Ministerio y al pdblico que realiza gestiones en el mismo.

4, Controlar presién arterial y aplicar inyecciones al personal
del Ministerio bajo tratamiento médico.

5. Centralizar las relaciones con 1la Direccidn de Recomocimientos

Médicos, en todo 1o que se refisra a intercambio de informaci én,
convalidaciones, solicitud de juntas médicas.

10.2.Divisidn Beneficios Sociales.

le Asesorar al personal en materia de beneficios Jubilatorios, ges-

%ionar certificados de servicios y encuadrar los trémites confor-
me a las disposiciones vigentes.




2. Concentrar informacién, sQlicitudes y eventualmente canalizar,
| para el personal del Ministerio, sobre la obtencidn de beneficios
de seguro de vida, servicios del IOMA, préstamos pérsonales, tu-

rismo, oportunidades de estudio y becas para los hijos del per—
sonal, etc.

10.3.Divisién Guarderia vy Rursery.

l. Administrar, en orden & las disposiciones vigentes en la Provin-

cia de Buenos Aires, las guasrderia y nursery del Ministerio.
11 .Divisién Despacho.

l. Atender el despacho de los asuntos de la Direccidn de Personal,

2+ Llevar el control de la numeracién y el archivo de las disposi-

ciones que firme la Direccién.

3+ Concentrar las relaciones con la Secretaria de Informaciones y
' Personal sobre la expedicién de credenciales,

4. Atender sl suministro de \itiles y material de escritorio de la
Direccibn.

l.3. Totacién.

La dotacidn que. se propone es la que surge del cuadro de organiza~
cién que se acompefla. Si bien el ndmerc total equivale a la actual
dotacidén, la simplificacién de algunas de lgs tareas permite el des—
plazamiento numérico de recursos humanos hacia las nuevas funciones
que se crean y que significarédn, como ya se expresé, una actualiza-—
cibén en los criterlos de administracidn de personal.
Relativo a la compoaicién de las dotaciones, cabe mencionar lo Bl—l
guiente:
= tanto la Direccidn como la Vicedireccién deberin ser desempefiedas
por personas con una experiencia no menor de 10 afios en el tema
Yy una formacién técnico-profesional equivalente a llcenc1ado en

administracién de empresas.
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én el Departamento Desarrollo de Recursos, Humenos el Jefe,
subjefe y jefe de la Divisién Desarrollo de Personzl, tendrén
ﬁna exper;encia no menor de 5 afios y una formacidn equivalente

8 licenciado en administracién.

los jefes‘de las divisiones Empleos y Capacitacién deberdn tener
una experilencia afin no menor de 3 afios ¥ formacidn universitaria
0 equivalente, relacionada con le funcidn.

el jefe de Capacitacidbdn serd asistido por dos instructores con

formacién especifica.

el jefe de Desarrollo de Personal serd asistido por tres anelis—
tas de fareas.

8l jefe de la Divisidn Psicologfa Aplicada deberd ser Licencigado
en Psicologia con especizlizacién laborel y serd asistido por un
profesional de igual formacidn.

el jefe y el subjefe del Departemento Andlisis ¥y Registros de Per-
gonal deberd tener formacidém universitaria o equivalente al igusl
que los Jefes de las divisiones Dotacidn Y Presupuesto de Perso-
nal y Auditoria y Normas. En todos 10s casos la experiencia espe-

cifica no serd inferior = 5 afios.

¢l jefe de Auditorfa y Normas serd asistido por un analista de

0. ¥ M. _

la cobertura de los departamentos delegacibn~-jefe y subjefe -
estard a cargo. de ﬁersonas con experiencia y conocimiento de las
tareas de la Diréécién = unos 5 afios — y formacién universitarisa

o equivalente.

los demas puestos divisionales de los departamentos delegacidn,
estarén & cargo de personas con formacién no inferior a nivel se~
cundario y experiencia especifica de por lo menos 3 afios.

el jefe y subjefe del Departesmento Social deberdn tener un conoci-

miento general de las tareas de la Direccidén y una experiencia
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espec{fica no inferior a 5 aflos. Su formacidn deberd equivaler

B un nivel universitario con especializacién en lo socizl.

la Divisién Servicio Médico se prevé integrada por un médico-jefe,

tres médicos asistentes, dos enfermeros Yy dos empleados.

el Jjefe de la Divieién Beneficios Sociales deberd tenmer una expe-

riencia especi{fica no menor de tres afios ¥y formacién universita-
ria o equivalente.

la Divisién Guarderfa y Nursery seré conducida por una directora
con experiencia y fo;macién especifica y asistida por tres baby

sitter, dos maestras jardineras y dos mucamas.

para todos los casos mencionados, las especificaciones se comple-—

ten con el requisito de contar con la personalidad adecuada para
el cumplimiento de la funcidén de que se trate.
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2 '+ ESTRUCTURA EXTERNA.

2.1.Introduccidédn.

En e) informe correspondiente al estudio de diagnéstico reslizado en
la Direccién de Personal, se expresd que la ,influencia de la llamada
estructura externa de la Direccidén sobre las posibilidades de su lebor,
eran harto ménifieatas. En aquella oportunided se estudiaba un proyec-
to de nuevo Estatuto del Personal, hoy convertido en ley, cuyo centra-—
lismo reduce el gradd de acciép de las direcciones de personal de los
ministerios. En efecto, mediante esa ley se crea un "orgenismeo central®
en meteria de administracidén de personal al cual las respectivas direc~
ciones de personal dé los ministerios se encuentran supeditadas. Aquel
organismo, que funciona en la Gobernacidén, retiene las facultades de
evaluar la totalidad de los puestos de la Administracién Pdblica "enca-
sil11dndolos"” en el sistema por ella elaborade lo que equivale a fijar
las remuneraciones; abocarse a los procesos de seleccién de perscnal,
cubriendo las vacantes existentes en los ministerios; centralizar la
capacitacién de personal; atender les causas disciplinarias cuando
asuman una determinada gravedad.

En el mismo orden, el contralor de las susencias por enfermedad es mo-
rnopolizado en la Administracién Pdblica por la Direccidén de Reconoci-
nientos M&dicos del Ministerio de Bienestar Social.

Como ya se expresd en el informe anterior a que ya aludiéfamos, la de~-
finicién e implementacidén de politicas gde personél requiere - para los
responsables de la funcién especifica - un margen de meniobra .que no
existe en el caso de la Direccidén de Personal del Ministerio de Econo-
m{a, Las supuestas ventajas que se derivan de la uniformidad en el nra-
ne jo de algunos temas de personal por parte del organismo centraliza-
dor - cuya accién abarca a més de 100,000 agentes dispersos por toda

la Provincia =, se diluyen ante la evidencia de lo inmanejable del

problema debide &l volumen y diversidad del mismo. El ejemplo del pro-
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ceso llamado de “encaaillamiento“ demostré que s861lo cuando el tema fue
encargado en revisién a la Direccidn de Personal, comenzaron & lograr-
se resultados coherentes.

La necesidad, que enfatizamos, de que el Ministerio recobre la facul-
tad de decidir sobre la administracién de sus recursoa humanos, no es
una reinvidicacién altisonante Y sin comntenido, sino el requisito ne-
cesario para poder llevar adelante programas eficaces de administracidédn
de personal,

Ko se descarta, sino que se considera muy conveniente, la existencis

de un 6érgano central en materia de personal gue actue a nivel normati—

vo y de auditoria, controlando la gestién de las direcciones de perso-
nal,




3. DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Introducciédn

ElL desarrollo de los recursos humanos dentro de una Orga «
nizacidn, es uno de los temas clave de zdministracidn de
personel.

S1 bien es cierto que las empresas y administraciones en
todo tieumpo ponderaron como ammente ventajoso el gue su
personal "Hiciera carrera" dentro de ellas recorriendo =
desde los puestos més modestos hzsta los més encumbrados,
no lo es menos cgue lo corriente y habitual,es gue dicha .
carrera se realice con intervencién de factores de azar y
pPrincipalmente sobre la base de un gran talento de cuien -
la realiza por superar obstdculos de toda especie. Aun -
cuando se puedan exhibir ejemplos de verdaderas cerreras -
realizadas a pesar de todo, nunca salremos cuantos hombres
gque daron innecesariamenfe en el camino y cuato perdid coﬁ e
llo la Orgenizacidne

La técnica llamada de desarrollo o planezmiento de carrera
tiende a Ponerbajo control la conduccidn de las carreras de
los miembros de la Orgenizacidn, dando por supueéto, gue la
buena marcha de los progresos personales no s80lo conclierne
a los zgentes sino que es témbién interes primordisl de la
Entidad de due se trate. '

El planeamiento de les carreras del personal como toda ladbor
gque se proyecta en el tiempo debe contar con una bien in -
formeda visibén de lo gue se hard en el corto, mediano y lar
20 plazoe.

"Ello implicard, desde el punto de vista de las necesidades

de la Organizacibn, conocer cuzntas personas, en gue luga-

res y con qué calificaciones personales y técnicas necesi-
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taremos més 0 menos inmediatamente. 41 mismo tiempo de -
beremos conccer como irén evolucionzndo dichas necesida-
des en el futuro, & medida que la Organizacidn se vaya -
decuandc a nuevas tecnologias ¥ exigencias cue le menten—
gan actuelizada a traves del tiempo.-
Desde el pLunto de vista del person¢l es precisc conocer en
gue sitaacién nos hallamos: centidad, cualidades persona =
les y técnicas,potencial.
De la confronta de ambas realidades, deducireﬁos en cue -
punto nos hellemos ( necesidades /recursos humanos,existen
tes) pera trazar la futura linea de accién. i
Naturaimente que traténdose de recurws humanos ( dnico fae
tor de la Organizacidn ¢ue no puede ser utilizado sin su —
capentimiento) es preciso contar con otras técnices de ad-
ministracidn de personal que motiven su actuacidn: selec -
cidn; remuneraciones; capacitacidn; promociones, transfe-—
rencias; etce 7 ‘
Pera el ceso concreto y particular del Ministerio de Eco -
nonia, caben mencionar algunas peculiaridades que condicio
nan o dan caracteristicas propizs al tema:
- &l igual que en el resto de la Administracidn Pdblice,
es pricticamente nulo lo realizado en materis de de ~

sarrollo de carrera.

- la amplitud de funciones del Ministerio y el considera—
ble nimerc de zgentes - unos 6.000 - torna lz labor de

iniciar un programa de este tipo como de gren =2liento.

- el resto de los temas que resulfan ser de apoyoc necesa—-
rio pafa el planeamiento de carrera- seleccidn, remune—
raciones, ceapacitacidn,promociones, estén més o menos iter

feridos, o se progrema hacerlo, por la estructura ex -




terna al Ministerio tanto en la esfera de la definicidn como

la decisidén. Este aapecto en particular condiciona grandemen-—
te las posibilidades.

- fL?almente, no es8 posible dejar de mencionar que en la medida
en que el desarrollo o planeamiento de carrera del personal es
una labor de largo plazo, los mas o menos frecuentes cambios en
la conduccién del Ministerio, que a menudo implican cambios en
las politicas, puedan introducir un cierto grado de incerti -

dumbre respecto a que el planeamiento sea mantenido y continua-
do. '

3.2.,0BJEPIVOS

Un plan de desarrollo de carrera del personal tiene un doble ob-
jetivos a) asegurar a la Organizacién que su evolucidén en el tiem=—
po serd acompafiada por el desarrollo arménico del personal que
estard en condiciones de cubrir con eficiencia los puestos actua-~
les y los que se vayan creando en el mediano plazo; b) trasmi-

t}r al personal la seguridad de que la Organizacidn tomari las
medidas pertinentea a fin de gque cada uno pueda desarrollar au
potencial haciendo la experiencia necesaria y capaciténdose para

ser oporiunamente promovido obteniendo la compensacidén econdmi-.
ca acorde a sus condicioyea.

3+3.ELEMENTOS DEL PLAN.

Los dos elementos claves del plan sons a) Las necesldades de la

Organizacién; b) el andlisis y evaluacién del personal.

3.3.1.Las necesidades de 1a Organizacién.
Si se acepta que la Organizacidén se muestra dindmica a traves
del tieﬁpb, del mismo modo se aceptard que sus necesidades en
materia de personal serdén cambiantes. Por lo tanto y en relacién

con el tiempo, se pueden diatinguir tres clases de necesidades!

- actualesa: o sea las que demanda la Organizacién en su actual
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estado de desarrollo. Se trata de lo'quo corrientementa se
denominan “planteles" o dotaciones bédsicas. Es un dato tens
rico y comporta determinar con qué fuerza laboral y de qué

caracteristicas serfa preciso contar para atender la totali-
dad de las funciones previstas.

- de corto plazos se trata de los cambios que se planean enla
Organizacién durante los préximos dos afios, en la medida en
que afecten a los puestos de trebajo (nuevos puestos o modi-~
ficaclidn del contenido de los actuales).

de mediano plazo: supons proyectar las necesidades de la Ore
ganizacidén a plazos de alrededor de cinco afos. Se trata de
un verdadero esfuerzo de proyeccidn aunque absolutamente na-—

¢esario en 1o gque se refiere al planeamiento de carrera del
peraonal.

3.3.1.1. Descripeidn y requisitos de los puestos,

En mds de una oportunidad la Administracién Pdblica Provincial
intenté la labor de descripcidén de los puestos existentes en
ella. Dichas descripciones eran mas bien relevamiento de las
‘tareas a cargo de cada uno de los agentes. La Wltima exﬁerien—
cia se la realizd con motivo de la evaluacién de puestos
(Yencasillemiento"). La circunstancia de gque luego dichos rele-
vamientos fueron asimilados a las “clases" § "caasillas" con des-
cripciones muf'someras J generales, no permite asegurar que di-
cho elemento sea utilizable para el planeamiento de carrera.

Se hace preciso, por lo tanto, desagregar en detalle 1lass nece-
sidades de l=a 0réanizaci6n en materia de personal, a nivel de

"descripeldn y requisitos de los puestos".
Para ello se acompafia el pertinente formulario.

1



3. 3. 2.

Para cubrir el desarrollo de las actuales necesidades de la
organizacidn, se estima que los relevamientos realizados en
oportunidad del "encasillamienio" pueden servir de punto de

partida para las primeras versiones a ser analizadas y depura-
das con los respectivos Jefes.

Sobre le misma férmula deberén detallarse los requisitos y con-

tenido de los puestos que se proyecten a corto y mediano plazo.

Andlisis y evaluacién del personal.

El segundo elementc del plan de desarrollo de personal, es el -
andlisis y evaluacidn del potencial humano con gque cuenta la
Organizacién en la actualidad.

El andlisis y evaluacién reféridos 88 interdisciplinario, es
decir, serd necesario contar con la opinién de especialistas
(médicos, psicélogos) y de administradores generalistas {funcio-
narios de la li{nea y de administracién de personal.)

Las evaluacionés que serd preciso realizar respecto de cada uno
de los agentes del Ministerio serén las siguientes:

a) Evaluacidn Psicoldgicas 1) capacidad intelectual; 2) perso-

nalidad; 3) caﬁacidad de manejo de personal y de trabajar
en equipo; 4) tipo de produccién (calidad, centided); 5) Pro-

néstico sobre el tipo de pusstos que puede asumir y los que
son contraindicados.

b) Evaluacién médicat 1) diagnéstico médico sobre el estado de
salud del agente; 2) Prondstico sobre el tipo de esfuerzo

fi{sico que puede asumir en relacidn con los puestos de la
Orgenizacidén y los que le son contraindicadas,

¢) Andligis y Evaluacién de 1a formacidén y conocimientos:
1) Anflisis y evaluacidn de titulos y estudios cursados;
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2) asndlisis y evaluacién de conocimientos & habilidades
adquirides a través de cursos, bibliografia, investigacidn,
trabajos publicados, experiencia docente; 3) Pronéstico

sobre la aplicacién de la formacidén y conocimientos a los
puestos de la Organizacién.

d) Andlisis y Evaluacidén de la experiencia laboral: 1) Andlisis

e)

£)

y evaluacién de los puestos y responsabilidades’ desempefia-
dos con anterioridad (tanto en la actividad pdblica como pri-
vada); 2) Pronéstico sobre la aplicacién de la experiencia
anterior a los.puestos de la Organizacién.

Andlisis y Evaluacidn de la situacién personal: 1) edad; 2)
sexo; 3) estado civil; 4) nacionalidad; 5) Prondstico sobre
la correlacidén entre la situacién personal y los requisitos
de los puestos de la Organizacidén.

Pronéstico Generel: Apreciacidn de conjunto de las evaluacio-

nes anteriores para formular un pronéstico general acerca
del potencial (capacidad de desarrollo) de la persona anali-
zada.

Ademds de la expresién literal escrita sobre el poteﬁcial

y las posibilidades en orden a los puestos o grupos de pues-
tos, se deberd formular una calificacidn sintética sobre la

capacidad de desarrollo en orden a la escala que se indica
a continuacién:

~ Potencial A: capacidad de desarrollo gque incluye los més
complejos pusstos de la Organizacidn.

- Potencial B: capacidad de desarrclle que incluye los pues-
tos medios de la Organizacién.
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- = Potencial C3 capacidad de desarrocllo que incluye puestos
de responsabilidad en la Organizacién, aun-—
que no jerarquizados. '

- Potencial D: sin capacidad de desarrolloc.

3¢3+3. Plan General de Plancamiento de Carreras.

Una vez concretados los elementos descriptos precedéntemente,

ge estard en condiciones de formular el plan general de planea-
niento de carreras & de desarrollo del personal.

En esencla dicho plan general no es otra cosa gue la combinacidén
de las necepidades de la Orgemizacidn (actuales, a un afio, a
dos, cinco, 6 mas segin sea el alcance de Lo proyectado) y las
del potencial del personsl, ambas ya asnalizadas con los crite-
rios descriptos en los puntos anteriores.

Se utiliza para esta proyeccidén la planilla “Situacién Puestos

de la Organizacién" gue se acompafia ¥y cuyas componentes a uti-
lizar son las siguientes:

- o1 perfodo de tiempo de la proyeccidn elegido.

- el vuelco a la planilla de los puestos— indicados
como cbdigos - gue la Reparticién deberé tener cubier-
tos en el per{odo elegido. .

~ el desarrolio sobre dicho esquema del actual potencisl
humano y el proyecto para cada uno de los egentes en

términos de promociones o transferencias.

3e3e4. Plan Individual de Planeamiento de Carreras.

El resultado del desarrollo del punto snterior dard el esquena
del Planeamiento de Carreras desde un ordenamiento que tiene

como punto de partida les necesidades de la Organizacidn.
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El Plan Individual parte de las personas que se desempefian en
-la Orgenizacién y se desarrolla en la planille "Situacién Carre-

ras Individuales" utilizando las siguientes componentes:

- en la medida en que es paralels y complementaria del
Plan General, parte de las proyecciones del mismo Y pa-
ra igual periodo.

~ desarrolle el detelle de los puestos y sus fitulares asi
como las proyecciones para éstos.

- define la experiencie y capacitacién adicional necesarios
para alcanzar la nueva posicién.

3+.4. Puntos de Apoyo del Programa.

3. 4-.10

3.4.2,

3e4.3.

Un programa como el descripto no rendird sus frutes si no cuen-
ta con el apoyo y ordenemiento al mismo, de otros programas

de administraciédn de personal como los que se citan a comtinua-
cién. *

Seleccidn de Personal.

Una vez desarrolledos el Plen General Yy el Plan Individual, las
vacantes & cubrir por via de seleccién de personal tendrdn un
requisito mds que serd el grado de potencial personal que en

ese momento regquiere la Orgemizecidén y que puede ser cambiante
en el tiempo.

Traslados y Transferencias,

Los traslados y transferencias entre unidades de organizgcidn
del Ministerio como de § al resto de la Administracidén Péblica,
deberdn perder todo cardcter mds o menos arbitrario y convertir-

ge en medidas ordenadas a una mejor cobertura de las necesida-
des determinadas por el Plan.

Capacitecién.

Todo el esfuerzo de capacitacién, tanto en cursos internos co-
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mo externos, e ordenard principalmente & stender las proposi-
clones surgidas del Plan Individusl de Carreras.

3+4.4. Promociones y Ascensos,

Resulta obvio que todo el esfuerzo de planificacidén de carreras
Yy su implementacién, debe culminar con gque las promociomes del
personal deberdn ir produciéndose exclusivamente en concordan-
cia con los progrésos evaluados y por las expéctativas gue los

adminiatradores del plan definan para cada unc de 1os miembros
i
de la Organizacién.

3¢4.5. Evaluacién de Actuacidn.

Las calificaciones de méritos a cargo de le linea - que deberd
estar vinculada a la administracién del Plan - deberd ser con-

cordante con los progresos registrados por las personas involu-
cradas en el mismo.

3.4.6, Remuneraciones.

' La mencién anterior a los ascensos Y prromociones parte del su-
puesto de que el sistema de remuneraciones estd de tal manersa
eatructurado, que existe én el mismo un incentive econémico efec-

tivo capaz de promover el esfuerzo necesario en los'agenfes pa-
ra ser promovidos.

3.5. Administracién del Sistema.

Desde el punto de vista funcional y en orden & la organizacién
de la Direccién de Personsl, los elementos que conciernen sl
Programa de Desarrollo de Carreras del personal serén atendidos
por €1 Departamento de Desarrollo de Recursos Humanos.

No obstante y dado la real trascendencia de:este Programa, se

propone el funcicnamiento de comitds a tres niveles a saber:
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-~ Minieterial.

- Subsecretarias.
- Direcciones.,

3 5.1. Comité Ministerial.

Presidido por el sefior Ministro e integrado por el Gabinete

Ministerial con la asistencia del Director de Personal. Tendri

a su cargot _

- Definicién de la politica genersl, aprobacién de normas,
disposicidn de los medios que utilizard el programa.

- Conocer, revisar y aprobar 6 rechazar las propuestas

de los comités sectoriales en materia de planeamientos
de carreras,

3¢5.2. Comité Sectoriel.

Se integrard un Comité Sectorial en cada Subsecretar{ia ¥y Direc-
cidn General. _
Presidido por el Subsecretario respectivo e integrado por los
Directores, Delegado de Personal, un miembro del Departamento
de Desarrollo de Recursos Humenos en calidad de asesor. Tendrsd

8 su cargos

- Planear la carrera del personal de su sector desde Jefe de
departamento a subdirector. |

- Conocer, revisar y aprobar o rechazar las propuestas de los
comités de Reparticién,

- Elevar al comité Ministerial las propuestas sobre planeamien-

to de carreras correspondientes 8l sector.

3.5¢3. Comité de Reparticién.

Se integrard un Comité de Reparticién en cada Direccién. _
Presidido por el Director de la Reparticidn e integrado por los
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jefes de departamentos, el Delegado de Personal y un miembro
del Departamento de Recursos Humanos en calidad de asesor.
Tendrd a su cargos '
- Planear la carrera del personal de su sectior hasta Jefe
de divisién. o
- Elevar al respecdtivo comité sectorial las propuestas sobre
planeamiento de carreras del peraonal correspondiente a la
Reparticién,. '



) DESCRIPCICON Y REQUISITOS
DE LOS PUESTOS

Cédigos
Fecha 1@

1. DATOS DE IDENTIRICACION

Nombre del puestot sassesssvenee CIaSifiCQCién sseessssetares

RemunerECién MENnsUBLS ssscssee RepartiCién Csesssascnavenesee
Depaftamento oooooooooooco:DiViﬂién ceesssnse LQcalizaCién veoe

evesesesases HOTario sessssssseseses TOtal horas semanales ses
Otros datos‘ o;ooo-o-.ooooon--a.-oo.ooo-ooc..-oagqoooo--o-o.o

2. TAREAS Tiempo

, empleado:
2ele Preliminaress Tarees al comenzar el trabajo em forma

habitual. Detallarlas en columna, indicando el tiem-
po empleado en ceda una.
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Finales: Seflalar las tareas habituales de “cierrae"
del dfa de trabajo.

..I.......‘.............i"...........‘........CII.

sesee
e L X T cvece
M I eseee
R I I T ssese
A R
Esporédicast Tarees no habitualeé Y que ege presen-

‘tan una vez por semana, por meas, etc.
ooo;oonno.t.oooooo-oo.aoco.oo-o-cacooto-ooooaoo-l.o *sase
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Responsabilidads a) Manejo de dinero: ... importe promedio:
ocooooob) Manejo de VAlOres .eecseees de q_ué tipo tevsscans

valor promedioc .eesee..s c) Responsabilidad sobre otros bienes

LR N R N J detalle ........................'................-....

..'...‘...‘........0...Q-..I.....O....'.D....‘.l.“"......l

valor en pesos .essecses d) Responsabilidad por decisiones ..
qué el cance pueden tener sus E€rTOTCE8 ccesecscesccssscscoscasesn

P 2PS PRSI O LS PPEIBERTS ..........................'...............
e) Manejo de informacién confidencial eesee de qud tipo y va-
lor

0..00..l.'t..‘........oooOtolo‘..c......o-.-oooco...o-o

£) Personsl subordingdo 8 B8R CATED eseee CUSNLOB cecceeve de .

qué nivel LA R R I R R P

-

Controless Qué controles hay sobre el puesto y en qué aspec-
tost

.......................'........C........................

R N R L T T e quién 6 quiénes los realizan:
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2.7. RiBEEOE‘ PrObabilidad de acoidentes ssees Ge qué tipo ssesens

con qué frecuencia SAseNITIIYEILIIISGEOEIBNOLEGCIBRETOELRAETRTOBESE posibilidad
de accidentes a terceros veeees de qué tipo Ssessevssssrnenas

*ePrrIsests e nssesssssees CON qué frecuencia secececoscs

..Il.‘............'.............‘....................-‘..0'...

2.8. Condiciones ambientales en que reslizan las tareas del pues-

ﬁo:'(inteﬁperio; confort; temperatura; etc.
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3. OBSERVACIONES Y NOTAS ADICIONALES:
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4. REQUISITOS DE QUIEN OCUPE FL PUESTO:

4.1, Estado clivil: sessesses Edads tesen SGIOz eeessne Ofros:s

B
4.2, Formacidént (escolaridad; t{tulos; cursos; iGiomas) ceeeesee
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S
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4.4+ Perfil Psicoldzicos (nivel aptitudinal (capacidad intelectual

h'g otras BptituGBS) vy personalidad) S e P s s O ERNTOIERNGCEROROERBROROERSES
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4.5, Caracter{sticas fisicas:
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4.~ EL EMPLEO DE PERSONAL.

4.1-Introduccibn.

Todo proceso de seleccién de personal debe loirar la
compatibilidad entre las exigencias dadas por la parti-
cularidad -del puesto cuya vacante se desea llenar y la
cardcteristicas del individuo seleccionado. S6lo asi esta
congruencia se logra, existe la posibilidad de que el
hombre se adapte a su puesto y se desempelie satisfacto-

riamente, lo cual constituye la finalidad que persigue .
el proceso.

E)l ingreso de personal nuevo & la Organizacidn, es un
hecho de singular importancia. La afirmacidén vale tanto
desde la incorporacién de obreros, como personal inter-
medlo, ejecutivo y directivo. Naturalmente la relevancia
del hecho aumenta en proporcidén al nivel del cargo a lle-
nar.

El Minlisterio es un organismo vivo, cuando ingresa una’
persona se incorpora a dicho organismo una nueva célula.
Esta puede ser positiva, neutra o negative. As{ conside-
rando, resultan evidenfea las consecuencias que traerdn
apare jadas el mayor o menor acierto em la eleccidn del
ingresante.

Un sistema de seleccién apto, debe planear una serie de
pasos 0 pruebas que los postulantes deben satisfacer co-
mo garantia de su actuacién futura.

Las prédcticas en uso en el Ministerio en materia de selec-

cidén de personal pueden ser calificadas de positivas ex-




cepto algunas restricciones impuestas por las normas legales

Y reglamentarias y otras de cardcter interno como ser:

= la filosofia del Estatuto de brindar igualdad de posibili-
dades en los concursos a la totelidad de los postulantes
que se presenten, lleva a procesar "in extenso” a gran nd-
mero de aspirantes que una somera entreviste descartaria

por inadecuados (personalidad; antecedentes, edad, locali~
zacidn, etc.)

- la evaluacidn psicolégica no suele producir, para su consi-
deracidén por el Comité de Seleccibn, un informe de pronds-
tico laborél lo suficientemente explfcito como para integrar-
lo entre los datos de la seleccidn. Considérese como mode-

1o genérico el tipo de informe que los Institutos Privados
que hacen dicha especialidagd, pasan a las empresas clientes

que le encomiendan evaluaciones similares,

- la evaluacién médica, no siempre realizada antes de la de-
signacién, no tiene en cuenta la situacién laboral concre-
ta en que se desempeflard el futuro agente (se wve claro que
no tiene la misma exigencia fisica un albafiil, que un ins-
pector de Recaudacibn o un dactilégrafo).

= no se recogen informes laborales, en los lugares donde tra-
bajé el postulante.

- 1la préctica de imprimir un tipo de solicitud de ingreso ra-
ra cada concurso, no parece procedente. Se propone un mode-
lo de uso general para todes 1os concursos.

4.2, PROCESO DE EMPLEO.

El proceso de empleo coﬁprende cinco etapas fundamentales:
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-~ Reclutamiento
Seleccidn

- Designacién
= Induccién
- Consolidaciﬁn

4,2.1e Reclutamiento

Esta etepa del proceso comprende dos fases:
a) El1 Director de Personal es informado de las necesidades de

personal de cada reparticién, & través de los pedidos de
personal.

b) Trata de cubrir la vacante.

4,2.1.1l. Pedido de Personal

Producida una vacante en alguna reparticidén, el responsable cur-
se el pedido a su superior inmediato para la autorizacién de la
cobertura. Producida &sta, previa intervencién de Direccidn Ge-
neral, 2e girafel vedido & la Direccién de Personal quien ordé-
na se inicien los trémites de reubicacién § en su defecto con=-

curso.

4.2.1.2. Reubicacidn de Pérsonal.

En primer lugar se tratard de cubrir la vacante por medio de
transferencias internas. Puede dar lugar a concurso cerrado
(sflo interviene el personel del Ministerio).

4.2.,1.3. Concurso abierto.

En el Dpto. Desarrolle de Recursos Humanos se proyecta decreto
autorizando el concurso y cobertura de vacantes., Firmado el de-

creto se elabora proyecto de resolucién programando el concur-
803

- Cantidad y tipo de vacantes a cubrir.

- Forma de selecoidén (Pruebas & tomar)
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~’Condicionea espec{ficas ¢ t{tulo, edad, etc.
- Integracién del Comité de Seleccidn.

- Calendario.

- Indica publicaciones que se harén .

- Forma de presentarse. i

- Luger y feche de inscripcién.

- Lugar y fecha de presentacidn.

- Remuneracidén bdeica y adicional.

Se tiene en cuenta para lo anterior y para todo el proceso si-
gulente, el contenido del formulario "descripcidén y requisitoé

de los puestos",

Requisicién.

Tiene por objeto atraer del mercado de trabajo postulantes ap-
tos para cubrir el puesto vacante. En cada oportunided el De-
partamento Desarrollo de Recursos Humanos propondrd el medio
nds eficaz para dirigirse al mercado de trabvajo, teniendo en

cuenta las circunstancias que ee presenten en ese momento y las
caracteristicas del puesto.

Los medios considerados més eficaces para el reclutamieﬁto de

personal sont

= Los avisos en los diarios.
- Los carteles fijados en les distintas reparticiones.

- Las vinculaciones con institutos de ensefianza.

El Departamento Desarrollo de Recursos Humanos llevard una esta-

df{stica sobre el origen de las presentaciones para evaluar la
real eficacia de cada medio.

Seleccidne.

El reclutamiento proporciona un grupo de candidatos para la va=
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cante ofrecida. Mediante ¢l procedimiento de seleccidn se ele-
girén aquellos que revdnen las mejores condiciones de acuerdo

al puesto a cubrir. Se cumplirén los pasos que se detallan a
continuacién,

Solicitud de Empleo.

A los postulantes, se les suministrardn formularios de solici-

tud de empleo en un lugaxr donde puedan lleparlas con comodidad
¥ reserva,

La solicitud proporciona un buen nimero de datos sobre cada pos-—

tulante. En algunos casos es elemento de juicio suficiente para

sl rechazo y en general sirve de base para la entrevista.

1La Entrevista.

Consiste en un contacto humano-personal y directo gque se esta-
blece entre el postulaente y el entrevistador ¥ que permite es-
timar ciertos factores tales como apariencia, actitudes, moti-
vaclones, estabilidad emocionel, deseo de surgir, etc.

Ademds es un procedimiento parsa obtener y suministrar informa-
cién, Con ella se amplfa el cuadro de las condiciones personales
de cada postulante pars poder determinar aguellos que se adapten
me jor a las condiciones de la vacante a cubrir.

Durante la entrevista se podrén obtener dates relativos a la
experiencia y cualidades del postulante. Se dard al interesado
ﬁna idea del puesto que aspira a cubrir, de sus ventajas e in-
convenientes, as{ como las oportunidades gque se le puede brin-

dar.

El FEntrevistadors

- Debe tratarse de une persona experimentada en la técnica de
entrevista,

- Debeipoaeer las siguientes condicicnes:
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. Inteligencia igual o superior al nivel medio de los

entrevistados.
Objetivided en sus aprecisciones.

Capacidad de hablar y comprender el lenguaje de 12 mayoria
de los solicitantes.

Paciencia para no irritarse con facilidad.

Ser reflexivo.

Estar familiarizaedo con las vacantes ofrécidas.
Estar familiarizado con las condiciones de trabajo.

Conocer las condiciones lahorales generales.

Ambiente: y Condiciones de la entrevista.

- Deberd realizarse en lugar cémodo ¥y agradable, para facilitar

la expresidén franca y abierta del entrevistado.

Antes de entrar en materis se conversard sobre un tema de in-
terés general a fin de crear una atmésfera de mubua confianza
Y familiaridad. Esto llevard tranqguilidad el entrevistado y
le permitird menifestarse abiertamente con una persona hsasta
ese momento desconocida. ‘
Cuando el entrevistado no pueda expresarse con claridad se le

ayudard, baciéndole sentir que sus ideas o informaciones son
importantes.

La entrevista se llevard en un plano de igualdad.

S¢ infundird en el édimo del entrevistado la seguridad de que
sus informaciones serdn usades con discrecidn. )
El entrevistador evitard que su propia personalidad y nociones
pre-concebidas lo lleven a formerse un juicio falso.

Se tendré en cuenta la instruccidn ¥ aspiraciones del postulan-

te, a fin de aborder temas que estén a su alcance ¥ evitar si-
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lencios que pueden ocasionar el ocultamiento voluntario de
datos de importancia.

4.2.2.2.3.1’1&!1 de la Entrevistat

El entrevistador antes de enfrentarse con los postulantes proyec-
tard las etapas y temas fundementales que sea conveniente tratar
con.cada uno de ellos.
Ademds repasard la solicitud de trabajo del postulante y las
condiciones del puesto a cubrir.

4,2,2.2.4.Conduccién de la entrevista.

= La entrevista durard el tiempo justo para conocer todos los
' talles necesarios.

- Se mantendrd el control para impedir que ls conversacidn se
salga del tema.

- Se cuidard gue la entrevista no languidezca o se acelere.
El entrevistador no descubrird sus propias posiciones ni asu-
mird una expresién critica ante las palabras del postulante.
Durante la entrevista se tomard nota de los agpectos gque resul-
ten de interéds, cuidando que al hacerlo mo afecte la relscidn
con el entrevistado. Cuendo la informacién sea confidencial
. © la respuesta embarazosa, no se tomard nota hasta después
de conclufda la entrevista.
- Se presterd especial etencidén al momento de concluir 1a entre~
vista. E1 postulante se'siente menos observado y es posible -

que manifieste rasgos hasta entonces ocultos.

4,24242.5.__Evaluacibn del postulante.

- Terminada la entrevista se revisardn y evaluerdn las anotscio-
nes e impresiones recogidas. Si estas ideas no son desarrolla-
das por éscrito cuendo estdn frescas en la mente, son suscep-
tibles de desaparecer o de convertirse em conceptos borrosocs

¢ inadecuados para Jjuzgar las aptitudes de una persona. Se
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utilizard el formulario de evaluscién de postulantes.

4.24.2.3.Eatudios de aptitudes y personalidad.

El paso siguiente consiste en realizar un estudio de personali-
- dad y aptitudes de aquellos postulantes que durante las entre-
~ vistas han demostrado capacidad para ocupar el puesto vacante.
Para ello serén sometidos a la baterfa de tests correspondientes
al puéato & cubrir. Como resultado de tales pruebas, el psicllo-
g0 interviniente producird un informe sobre el perfil caractero=
1égico, nivel aptitudinal de cada postulante y pronéstico lebo-

ral en relacidn al puesto, que serd tenido en cuenta para la
decisién finsl.

Los "tests" se han 6reada haciendo un esfuerzo por hallar medios
.ﬁés objetivos para medir les apfitudes ¥ peraonalidad de quienes
aolicitén empleo, asi como para utilizarlos con los empleados
que son candidatos a traslados o ascenso. Una de sus principales
veniajas es que pueden poner al descubierto aptitudes y talentos
k que no hublesen podide deséubrirse en entrevistas, ni haciendo
enumeraciones de experiencias de educacién y de trabajo.
Los "tests" procuran eliminar la posibilidad de que sean los pre-
Juiclos del entrevistador o del superior, y no 1la capacidad po-

tencial del examinado, 1lo que gobierne las decisiones de selec-
c¢ién, ascenso o traslado.

4.2.2,4.Prueba de Capacidad Técnica.

- Los postulantes serdn sometidos a una prueba técnica com el fin
de determinar la naturaleza y alcance de sus conocimientos.
Estard a cargo de especislizedos en los aspectos técnicos del
puesto que integran el Comité Qe Selecciédn y habran sido desig-
nados, de acuerdo al nivel de la vacente a cubrir. En sl gunos
casos se formardn Jurados mixtos con representantes del Ministe-

rlo y con representantes externos (Célegioa Profesionasles, Uni-
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versidades, etc.) En 1la generalidad de los casos los Jurados
son internos.

4,2.,2.5.,Verificacibdn de antecedentes.

Del conjunto de informaciones que se tienen acerca del postulan-
te ¥ que debidamente sopesadas contribuirén a la decisidén final,
hay una serie de antecedentes que han sido proporcionados por
el mismo postulante. Algunocs de estos datos pueden ser de cali-
dad supletoria, pero otros, tales como experiencia previa, an-
tecedentes educacionalea ¥ laborales, llezan a gser decisivos.
91 damos por supuesto el hecho de que e¢s comin la tendencia hu-
mana de desfigurar la verdad en beneficio propio y que se puede

- llegar a dar pasog bastante audaces en este sentido, las infor-
maclones presentadas tienen escaso valor mientras no se comprue-
be su veracidad.
El objetivo es doble: por una parte ejercer el control que hemos
mencionado y por otra, completar los datos disponidbles, con otro=s
proyorcibnados por ciertas fuentes. Es importante que esta eta-
yolc sea una de las finales, dado que el niémero de postulantes

a los gque haya gque verificar sntecedentes serd relativamgnte pe-
quefio, -

4.2.2.6.Examen médico.

Esta etapa puede ser definida como une prueba de seleccidn en

la cual se ponen de manifiesto las caracteristicas fisicas del
individuo que son significativas para su adaptacién. Implica la co-
rre5pondencia entre el estedo fisico de una persona y las nece-
gidades impunestas por la naturaleza del trabajo que deberd ejer—
cer. | N

Los postulantes serdn sometidos a un exdmen preocupacionsl gque
consistird en revisidén clinica, andlisis y radiograffas condu-
centes a la deteccién de posibles enfermedades.

s
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4.2.3.Designacidn.

- Una vez que se cuente con el resultado del conjunto de las
pruebas mencionadas precedentemente, se estari en condiciones
de reducir suficientemente el grupo de postulantes a los fina-
listas. Cabe recordar Que una seleccidén no busca el mejor ele-—
mento existente en el mercado de trabajo, sino al que me jor se
ajusta al puesto y sus caracterfsticas.

De entre los finalistas serd preciso confeccionar un ranking
cuyo orden serd respetado para producir las designaciones. .
51 bien el Jurado bajo cuya decisién 86 lleva a cabo el Concur—
8o, estd formado ?or miembros de 1a Direccién de Personal ¥ de
la reparticién interesada en el ingreso, cabe enfatizar gue es
a éstos a quienes pertenece la decisién de establecer el orden

de mérito para la deaignacién con el asesoramiento de los repre-~
sentantes de la Direccién de Personal.

- 4e2.4.Induceidn.

Sa pbjetivo €8 proporcionar al ingresante los datos Y conocimien-
toé necesarios para una répida integracién al grupo de trabajo,
de como asf también crear una atmdsfera de cordialidad e interés
.alrededor suyo, a fin de despertar motivacicries reales que lo
ayudardn a superar las dificultades que todo nuevo trabajo pre-
senta.

51 loa jefes del sector (o cursos de capacitacién) no le propor-
cionan esta informacién, el recién ingresado 1la recogerd en otra
fuente. En todos los casos serd peligroso que el recien inzresa-
do pueda recibir la informacidn sobre Su puesto y caractaristicas
del Organismo en forma incompleta o malintencionada, provocando
que el -empleado nuevo adquiera una visidén deformada ¥ parcialie=
zacién del sector en que tendrd que actuar lo que hard asumir,
pr?bablemente, actitudes no acordes a las politicas del mismo,
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La induccidn proporcionard todos los aspectos no técnicos del
trabajo pero necesarios para el correcto desenvolvimiento del

mismo, y eatard a cargo del jefe inmediato con la colaboraci6n
del Departamento Delegacién respectivo.

4.2.5.Consolidacidén del inaresc.

En esta etapa se verificard en que medida la persona desiznada
para ocupar un puesto se ha adaptado a su trabajo, cémo se ha

desempefiado, cudl ha sido su rendimiento y disciplina.

En el Cap{itulo V del Decreto — Ley N° 24,053 Aprobando el Esta-~
tuto psra el Personal de 1la Administraocién PUblica de la Provin-
cia se establece que "Toda designacién tendré caracter provisio-
nal. Transcurridos seils meses de actividad, a contar de la fecha
de ingreso, el agente deberd ser calificado en forme definitiva.
Si la calificacién es suficiente, el nombramiento se considera-

" ré4 automaticamente definitivo y el agente gozard de todos los
derechos acordadoa por este Estatuto desde la fecha de su nombrg-
miento. En caso de ser la celificacién insuficiente, se dispon-
drd el cege de sus funciones". El nuevo Estatuto reclentemente
sancilonado contiene prescripciones similares,

Sin embargo, en este como en otros casos, es necesario itrascen-
der el s6lo cumplimiento de la norma.

Es por ello que la llamada "“consolidacidn delingreso™ debe sig-
nificar una investigacién que tienda a evalua;—;1 grado de acier-
to de la seleccidén, la calidad de la induccidn, el grado de ajus-
te entre el "puesto real" y el contenido en la descripcidn y la
calidad de la supervisién. Si esta etapa se cumple segin lo des=-
erito ge péndré a funcionar un mecanismo de “feed-back" que per-
mitird una me jJora permanente de la labor del Empleo.
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He LA CAPACITACION DEL PERSONAL

5e1= Introduccidén

En toda organizacidén donde coexisten diversidad de puestos y
especializaciones ( en sentido horizontal) ¥ una cierta gana
de categorfams y jerarqufas ( en sentido vertical) se da de u
pa maners natural la capacitacibén. ZEs la cldsica figura del
aprendiz junto sl maestro artesano, donde 1la capecitacidn se
opera lentamente a traves de la observacibn y la rezlizacién -
de tareas menores.

Esta foma de capacitacién es llamade informal por cuanto no
obedece a normas fijas ni aplica metoddlogias uniformes. En /
nuestros dias el fenbmeno se repite incesantemente, y sus pro
teagondstas suelen ser la linea jerdrquica incluso emrzleados
antiguos, respecto de los mas nuevos, e inexpertos. EL aépeg
to negativw de esta forma de transwmisidn de conocimientos, y
técnicas, consiste en que su contenido no siempre coincide con
las nscesidades actuales y futuras de la organizacidn y que /
quien se capacita no suele asumir 1o que recibe con sentido /
éritico tendiente a mejorar los procedimientos. En suma, se
trata de un proceso que escapa al c¢déntrol de la organizacién
misaa. '

En oposicidn a lo descripto opera la capacitacidn como labor -
- organizada del drea de administracidn de personsl.

Se trata de una t{pica funcibn de servibio de la Direccidn de
Persanal respecto del resto del Ministerio, que tiende a or-
denar, acelerar y canalizar sistemdticamente el me joramiento /
de las actitudes y capacidad profesionél del personal.

Cabe destacar que cuando la capacitacidn formal se lleva a ca-

bo eficazmente, por similitud y a consecuencia de operarse.//.
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dentro del clima creado por ella, también mejora el ritmo vy
la calidad de la capacitacién informal.

5¢2¢ La determinacidn de necesidades

Asumida la decisidn de encarar programas de camcitacidén para
el personel, se plantea, inmediatamente sobre gué temas o as—
pectos se buscard mejorar el actual nivel del personsal.

Uno de los caminos cldsicos para determinar cuales son las ne—
cesidades gque la Organizacidn tiene en la materia, consiste en
encuestar a los diversos responsables de la linea, =a consecuen
cia de que son ellos quienes a diario detectan las falencias en
los conocimientos y habilidades del personal, traducidos en e=-
rrores, atrasos, ausencias de iniciativa, etc.

Sin embargo, como ya se lo visto al tratar el programa de De-
sarrollo de Recursos Humanos, el camino méds légico para detec-
tar cual es la capacitacidén que debe brindarse, son las nece-—
gidades de.formacién adicional que surgen de los planes de ca-
rrera del personal toda vez gue los mismos son la casecuencia
de contrastar la realidad del personal con que se cuenta con

las necesidades que derivaen de la organizacidén del Ministerioe.

5.3.-El plan anual de cepacitacidn

Una vez detectéﬁas lag necesidades en términos de temas y can-
tidad de personas a capacitar, la experilencia demuestra gque,

para un esfuerzo normal- auncue sea importante - las necesida-
des, exceden en mucho a las posibilidades de una rezlizacidn /

anual .

Se trata por lo tanto de determinar prioridades de cumplimiento
posidble.

Las instancias previstas para conducir el desarrcllo de carrera
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deberén definir, en orden a los medios de que dispone, el plan
anual a realizgr.

- Dicho plan no impide gque circunstancias cspeciales sobreviniég

tes durante el afio, generen necesidades imprevistz e imperic -

sa8 que deban alterar las prioridades. .

Capacitacibn interna y externa

La capacitzcibn interna supone la orgenizacién del servicio
dentro del drea del Ministerio, localizado en la Direccién

de Personsl, ccanforme a la préctica que ya viene cumpliéndosé.
Maneja el cumplimiento del plan .., cuentz con los medios f£{ -
sicos-aulas, instrumentos para la ensefianza - puede contar -

con instructores sunque el mayor ndmero de ellos serdn sumi-

-nistrados por el resto de la organizacibn.-

La mayor ventaje de la capacitacién interna reside en cue es
especifica para el Ministerio y que ciexrtos temas, losgue in-
volucran la transmisidn de politicas internas, s6lo pueden /
gser encarados de este modo.-~ '
La capécitacién externa - oursos organizgdos por institucio -~
nes especializadas gajenas sl Ministerio, permite contar con
unamayor gama de témﬁs en carsos Qe diversos niveles y con-
tenido. No siempre responden a los préblemas concretos del
Ministerio ni mucho mencos se puede pretender gue transmitan
un pensamniento cobherente con las politicas del mismo. Suelen
ser muy Utiles para adquirir nociones sobre le aplicacidén de/
de técnices (programacidn; computacidn; presupuestacidnjetc,)
Lo converniente es conjugar las ventajas de smbas modalidades
teniendo en cuénta, como base para la labor a desarroller, al

servicio interno de capacitacidn.
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‘545 Normas de procedimiento

- I~ En el caso de que el curso esté incluido en el Plan Anuel,

el Departamento de Desarrollo de Recursos Humanos deberd

realizer todas las tareas que significan programar y poner

en marcha el curso, y que se consignan a partir del pérra-
fo b)o

Cuando una reparticién solicite un curso no pleneado pre-

viamente, deberd dirigirse a la Direccién de Personal indi-

cando todos los detalles y especificaciones del caso.

a) La Direccién estudiarsd la posibilidad de concretar el

curso prbpueato en base a las disponibilidades de aulas;
instructores; otras prioridades; etc. y comunicard su
punto de vista & la reparticiodn solicitante con 1la cual

decidiré © no la inclusiédn del curso en el plan anual.

b) Puesto a progremar la iniciascidn de un curso, el Depar-

¢)

temento Desarrollo de Recursos Humanos, Divisién Capa-
citacidn, iniciera’ . las gestiones tendientes a la se-
leccidén del instructor, si &ste he de provenir de un
sector ajeno al Departamento.

El siguiente paso serd preparsr, en colaboracién con el
instructor, todo el materisl de ensefianza - resimenes,
menuales, ldminas, etc. — especifico para el curso de
que se trate. Si se trata de cursos de cardcter técni-
co se trabejard con las normas y manuales vigentes en
el respectivo luéhr de trabajo. Si aguellos no existie-
ren se elaborardn los esquemas u hojas de instruccién

las que, previo al curso, serdén sometidas a la critica



a)

. e)

£)

g)

h)

i)

3)

del séctor & cuyo cargo estd dictar las normas sobre

‘el tema en cuestién.

Cuando el imstructor no pertenezca sl Departamento,
serd asistido por éste en la metodizacidn del curso,
as{ como en su entrenamiento en las técnicas de capa-
citacién que resulten mas adecuadasg para el caso.

Se confeccionard un programs o guia de ensefianza; se
estimard la duracién del curso y se proyectard la dis- )
tribucidén del mismo en el tiempo.

Simultaneamente con 1lo anterior se procederé, de acuer-
do con el Comité de Desarrollo de Personal respectivo,
8 la definicién de los participentes. Con las reparti-
ciones se ajustardn horarios Yy fechas de iniciacidn.

La presentacidén del curso en su sesidn inicial, estard

8 cargo de un funcionario de nivel acorde con la natura-

‘leza del mismo y del nivel de los asistentes.

El control de progresos durante el curso, estard a cargo
del instructor con la colaboraciénm ¥ participacién del
Departamento.

Siempre que ello ses posible, se tomard una prueba final
con la intervencidn de los sectores interesados en el tipo
especifico de instruccidn suministrada,

El resultado final de cada curso con las notas de progreso
alcanzando por cada part;cipante serédn registrados por el

Departamento e informados a los Departamentos Delegacién

respectivos para el registro en las respectivas fojas indi-

viduales de los participantes.
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6 . EVALUACION DE DESEMPERNO
6.1.INTRODUCCION

La evaluacion sistemdtica del desempefio del Personal, es una de lzs

piezas-clave de la administracibn de recursos humenos. Cuzndo se lo

gra una adecuada administracidén del tema cabe esperar los siguien—

tes beneficlos:

~ el sistema destaca los aspectos positivos del desempefio de czds
micwmbro del personal como consecuencia de un andlisis correcto ¥
ajustzdo a la realidad,-mejoréndose'asi el rendimiento individual

= Permite precisar los aspsctos débiles ¥ suceptibles de rectifica-

cidn o Perfeccionamiento, ayudando al empleado a corregirlos, si
ello es posiblee.

~ incrementa la comunicacidn efectiva entre jefe y empleado dado -
gue la tarea de hacer una eValuaciénfcoﬁciente, que es como dehe
‘hacerse, obliga a un esfuerzo de acercamiento al subordinado, de
atenta y constante observacién del desempefio.

da al evaluado la seguridad de gue su supervisor Mace un anili-
-8is conciente, particular e individualizado de cada uno y de su
desempefio.

pro fundiza la comﬁnicacién entre jefe y subordinado durante la
entrevista en que aguél le conmunicard el resaltado de la evaluz-
cién, indicédndole con mrecisidén los puntos a me jorar. .

- posibilita detectar neceéidades de capacitacidn ¥y entrenamiento.
permite verificar la efectividad de los métodos de seleccidn del

personal.

Proporcioma un criterio méds para decidir aumentos, promociones y
transferencias. '

descubre la necesidad de me jorar normas y métodos de trabajo y -
estimula su formulacién.




$in embargo, los beneficios apuntados sélo cabe esperarlos cuzando el
sistema es aplicado correctamente: la experiencia realizada en el i
nisterio en los alios recientes safiala el grado de deterioro = cue se
Puede llegar en este aspecto, segln se sefiald Ja en nuestro inforne
de la Primera Etapa.

En la medida en que la Administracidn Piblica Provincial +tiene esta-
blecido un sistema uniforme de calificacién de méritos para el perso-
nal de todos los ministerios, no se propone en este capitulo uno el-
ternativo sino gue se indican consideraciones gue apuntan a2 su mejor
administraci én. :

En el punto 1.7.l1.3. del Informe Direccién de Administracidn (ver en
el mismo la tabla de secuencias.:espectiva) se desarrolla la soiu-
cifén por proceso de computadora de tres aspectos gue en la actuali-
dad son llevados en forma manual. Si bien résponden el sistema vigen-
te al redactarse este informe, actualmente =z punto de ser cambiado,
se entiende gue re§u1tarén adaptables cualguiera sea el nuevo sistema

que se implzante.

6.2.0btencidn de resultados fiables

La obtencién de resultados fiables en la evaluacién de desempefio, es
un objetiﬁo nada facil de zlcanzar. Ello no depende generalmente del -
tipo de escala de valuacidn elegide sino mis bien de como el procesgo
es llevado a cabo y controlado. De una menera general se puede afiru

mar gque la deformacién de los resultados se suele originar en algu-

nos de los algulentes motivos s

6.2.1.Desoonocimiento de)l Sistemam

En las organizaciones en que el persoral es muy numerosb, comoe en
el caso del Ministerio de Economia, suele ocurrir ¥ por el miswmo
wotivo, que existan gran ndmero de calificadores ubicados en se~
des geograficas dispersas. Una simple instruccida escrita suele

resultar insuficiente para lograr qﬁe los hombres de formacibn -~
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giferente apliquen criterios similares al calificar a sus subording-
dos de modo tal gue los resultados fimles resulten comparables. Es

comun gue a pesar de la supuesta claridad, los rubros a czl ificar -

sean entendidos de manera diversa por los celificadores.

Es preciso en consecuencia que la puesta en marcha efectiva de una

foja de calificaciones, 8ea precedida de una intensa labor de capaci
tacidén de calificadores que asegure que estos entiendazn la finalidad
¥y el manejo conceptual e instrumental de la evaluaclén, conforme fué
concebida por gquienes decidieron su puesta en wéctica. Esta capaci-
tacidbn gue persigue sensibilizar y adiestrar;puede resultar agotado-
re en Organismos de la dimensién del Ministerio de Econom{z. Sin em—
bargo, es absolutamente indispensable.

6.2.2.La Subjetividad

La causa de distorsién que se analiza en este punto, se refiere =
las limitaciones que la persomalidad del evaluador introduce en el

resultado de la evaluacién. Es lo que la literatura sobre el tema

llama defectos de halo, légico, de tipo predeterminado, centrista,
. alcista, bajista etc.

Para superar o reducir los efectos negativos apuntados, se puede

recurrir a las sigulentes medidass . _

- durante €l proceso de capacitacidn de evaluadores, tratar el te-—
w2 & fondo de menera que los mismo tomen conciencia de sus limji-
taciones y puedan estable cer los valores con mayar cuidedo.

- obtener que cada empleado sea calificade por mas de un califica-
dor que lo conozca bien, a fin de compensar defectos. EL resulta

do de sintesis deberia ser el que surja de la dlscusién de cada
caso entre los calificadores.

6.2.3.Inflacién de los resultados

Se trata de un defecto tipico de la Administracibn Piblica ¥y cue en

. una escala de l a 10 ublca en torno a 9 & la casi totalidsad de las




calificaciones. Para evitar las distorsiones se suelen utilizar
dos medidas wés o menos arbitraries:
~ imponer la distriticidn forzada o sea prefijar en porcentajes
la cantidad méxima de calificados gue puede contensr czda trzmo
de la escala.
- corregir loé resultados mediante la aplicacidn de coeficientes.
La solucién de fondo consiste en la capacitacién sludida que de-
be en este aspecto apelar a la responsabilided de 1los celifica-—
dores. _ |
Adenfs por via de control, es posible analizar con los celifica-
dores y s superiores jerdrguicos, cuestiones como la siguiente:
a) sl un gmpo numeroso celificado se encuentra en promedio par
encima de 9, deberd poder demostrarse que la produccidn de esa o
ficina, en do sentido, es excelente; b) en el mismo caso, dedbe
ré analizarse si es cierto que eatre el mejor celificado (por e=

Jemplo 10) y el peor (por ejemplo 9) solo hay un 10% de diferene
cia en la produccidn. '

6.3.Procesos de computador

En el punto l.7.l¢3es del Informe de la Direccién de Administra-
cibén, se mencionan tres procesos ligados a Evaluacidén de Desem-
pefio, que en la actualidad son llevados en forma menual con ifnpo;_
tante dedicacidn de personzl « Se sellala en cada caso el dccumen—

to de salida de computador, gque podrid consultarse en el snexo de
"listados" del citado informe.

6.3:1.Cardtula para fojas de cal ificacidn

Previo al mroceso, cade foja es encabezada con los datos del -
agente y luego la delegacidén de personal respectiva agrega las
ausencias y sanciongs que afectan puntaje. Debido a qus el com

putedor ya contendrd la. informacién necesaria, se = mroyecta—
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. do qué imprima una cardtula para cada agente a ser calificado -
(ver I~901),

6.3.2.Propueste de Promociones

El proceso de acumular puntajes hasta el médulo 16, serd hecho
por el computador el qué woducird el listado del personal a -
promover, restdndole a cada uno el valor del médulo y conservén
“dole el resto (ver 1-902),.

6e3.3.Puntajes inferiores a 16

Luego de efectuada la mropuesta de promociones con aquellos gue
relnen las condiciones (puede ser de sélo puntaje de celifice=
cién 0 combinando éste con la anfigﬁedad), el computador produ-
cird un listado del persoral con vaiores remanentes, indicando

81 es necesario, quienes no ascenderian (ver L-903).
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Te TRATAMIENTO DISCIPLINARIO._

Tel= Introduccién.

Las expresiones "disciplina" é "accidn disciplinaria”
son de significado ambiguo. En efecto indican al mismo
tiempo "comportamiento sdecuadoc & normas vigentes" y
"aceién para lograr aquel comportamiento" por un lado
¥y por otro, en sentido negative "los castigos o repre-
'saliaé a tomar cuando las normas son infringidas®,

El tema se considera en este capitulo bajo los dos as- .
pectos apuntados ya que en la realidad cotidiana quien
tiane-a 8u cargo verificar el cumplimiento de una normsa
es, al mismo tiempo, quien detecta su incumplimiento y,
én consecuencia, pone en movimiento "la accidn discipli-
ﬁariaﬁ.

~ El Ministerio de Economfa, en cusnto es integrante de
le Adminietracién Piblica, estd regido en este aspecto
por el Estatuto psra el Personasl, el gque regla el trata-—
miento a dar a los hechos disciplinarios. Lamentablemen-
te, como ya se menciond en informse anterior, la sustan-
ciaclén de los sumarios por hechos disciplinarios estd
a cargo de sumariantes de 1la Direccidén de Sumarios depen-
dientes del Ministerio de Gobierno, totalmente ajenos
8 la relacidén laboral habitual del eventual implicado.
Sin embargo, la reciente reforma del Estatuto asigna uns
cuota mayor de autonomfa el Ministerio en este tema.
Dentro de dicho contexto y epuntando al sentido positi-
vo de la disciplina, es posible encarar en el orden in-
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‘terno del Ministerio enfoques que ayuden a 1a e jor ad-
ministracién de este tema.

Elementos & Imnlgmentar.

Toda organizacién compuesta de un grupo numeroso de peEr—-
sonas tiene necesidad de un sistema que facilite y haga
posible un accionar disciplinado gue se traducird en que
el personal cumplird voluntariamente y de un modo natu-
ral las normes que se establezcan. En general se puede
afirmar, gque el personal tiene vocacién por 1la diascipli-
na 6 que estd preparado para ella. El cumplimiento sos-

tenido de normas ha 8ido su modo de actuar en el hogar,

la escuela, todo tipo de instituciones.

Tres son los elementos bdsicos a implementar para el de-

sarrollo de una politica coherente en materia de disci-

plinat

= normas positivas

L]

~ sistema de penalidades

- supervisidn capacitada
Normas Positivas.

La accién disciplineda gue la Organizacidén espera de su
peraonal supone que aquella explicité qué tipo de compor-
tamiento debe observarse, a traves de normas escritas.
Pero la séla exigtencia de normas escritas no garantiza

ain que &stas puedan ser efectivas, Es necesario ademas:

= que las normas sean justas Yy rezonables. S6lo las que

f

cumplen este requisito son acatadas voluntariamente
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V¥ axgdén a que la relacién laboral se desenvuelva

satisfactorisménte.

que sean expregadas dentro de un esgquema simple ¥ en

un lenguaje facilmente accesible para 1la mayoris del

personal.

- que tengen difusién suficiente como para que la tota-
lided de los afectados conozcan su contenido y puedan
actuar en el sentido indicado.

- que sean facilmente accesidbles, es decir que por su
disefio, sistema de compilacidn y difusidn estén inme—
diatamente al alcance de quien desee consultarlas,

S1 se confronta la situacién del Ministerio e«n relacién

con lo dicho es posible afirmar:

= 8in lugar a dudas el Ministerio cuenta con normas es-
critas tanto de orden local como les que se derivan
de su condicidén de integrante de la "Administracidn
Pdblica de la Provincia." '

- globalmente deben calificarse a dichas normas como jus-
tas y razonables, en lo qﬁe se refiere a la cbnducta
laboral que la Administracién espera de sus agentes.

- respecto de la simplicidad del esquema se puede decir
que la condiciém se cumple & nivel de texto ordenado,
es decir, cusndo se sanciona un estatuto o reglamento
y se lo publica y difunde.'Sin'embargo los casmbios o
agregados. que se suceden & continuacién en el tiempo

hacen que s6lo 1los especialistas puedan dar respuestas
actualizadas.



El lenguaje auele contener expresiones de tipo juridico
no facilmente accesibles para el corriente de los emplea-
dos.

- la difusidn suele ser buena & nivel de texto ordenado,
no as{ en las modificaciones posteriores.

- las circunstancias sefialadas en los dos puntos anterio-
rés, hacen dificil para el agente corriente poder tenexr
acceso directo a la norma escrita debiéndose dirigir per-

manentemente en consulta a la Direccidn de Personsl.

A fin de solventar la necesidad de que las normas sobre
personal respondan a 1os requerimientos apuntados, se pro-
pone que la Direccidén de Personal s traves del Dapartamen-
to Anélisis y Registros de Personal, asegure la provisién
de un digesto de actualizacién permanente, el qus deberd
derivar de la aplicacidén del Sistema de Digesto que para
todo el Ministerio y para cada uno de sus sectores elabo-
ré la Asesorfa Ministerial de Administracidn.
T7.2.2.8istema de Penalidades.

Cuando el personal infringe las normas establacidas se po-
ne en movimiento el sistema de penalidades & sanciones dis-—
ciplinarias. Este régimen estd previsto por el Estatuto
para el Personal y coneiste en llamados de atencién, aper-
¢ibimientos, susﬁénsiones ¥, en casos graves, cesantias

é exoneraciones. Los sumarios, como ya se expresd, estén

a cargo de;sumariantes de la Direccidén de Sumarios que es

ajena al Ministerio . Ro obstante, la anormalidad que su-
¥



pone la intervencién de organismos externos al Ministe-
rio para tratar hechos internos, lo que extiende la tra-
mitaciGn POr largos meses, es posible me jorar el trata-
miento aplicendo las siguientes pautass

En primer lugar csbe distinguir qué elementos jusgan

en un hecho disciplinario y cudles son los motivos por
108 que deben aplicarse sanciones. |

Todo hecho de indisciplina quiebra el ordem establecido.
por la Organizacién. Dicho ordem fué establecido para
proteccién de la supervivencia de la Organizacién, como
ya se dijo en_fbrma razonsble y justa, y para proteccidn,
en consecuencia, de todos los miembros que la integran.
La pena o sanciﬁn persigue la reparaciGn del desorden
causado.

Desde el punto de vista del infractor, que también es
miembro de la Organizacién, la accién disciplinaria de-
be perseguir el reordenamiento de su conducta excepto
que, en los casos extremos sl darse por descontada su
inadaptabilidad, se le despida.

Para esta dltima finalidad, que aparece éomo la mds des-
cuideda en el dmbito del Ministefio, es preciso tener

en cuenta que para que una accién disciplinaria opere

poaiﬁivamente se deben cumplir tres requisitos bdsicos:

@) Inmediatez: La accibén disciplinaria debe suceder in-
mediatamente al hecho que 1lsa origina., Este requisito

es fundamental para gue el sujeto perciba la sancién
como consecuencia directa de la falta cometida.
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Adn cuando no sea posible regular la sancidén de inme-
diato, la inmediatez opera de todos modos si el jefe
inmediato (puede sexr asistido por el Delegado de Perso-
nal) entrevista de inmediato al infractor ¥, adexds de
recoger la informacién que luego se menciona, le antici-

P8 que su conducta en el hecho de que se %rata serd Juz-

'gada desde el punto de vista disciplinario y eventualmen-

te, serd sancionado.

-

- La entrevista se deberd llevar a cabo, imprescindiblemen-

'33, en un lugar cerrado donde qQuede asegurada la reserva

de la misma. Se aplicardn las recomendaciones sobre entre-
vista menclonadas en el capf{tulo sobre El Empleo del Per-
sonal, en lo que resulte pertinente.

Se tratard el caso con 1la mayor objetividad, recogiendo

la informacifn sumaria conforme a la gzuia que tentativa-
mente se desarrolla:

CARACTERIZACION DE TA FALTA .

a) Quienes intervinieron: Un dnico autor; un resPonsable

principal y colaboradores; varios autores igualmente

responsables; el inculpado actud como promotor; el in-
culpado actudé como colaborador.

b) Dénde_se produjo: Dentro de su zona de trabajo; en zo-

nas de acceso libre; en zonas de acceso prohibido; fue-
ra del Ministerie. '

¢) Cudndo se produjos Durente la primera mitad de la jor-
' -ngda;=duranta la segunda mitad; luego de un esfuerzo o
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tensidén extraordinarios; en tiempo de descanso; al
entrar; al salir.

©d) Cémo se produjo: Sin preparacién; con preparacién pre-

via o premeditacién; a través de una falta previa; con

engaflo; frente a testigos; creando riesgos.

@) Otras circunstancias: Indicar toda circunstancia que

atempere, agrave o modifique el asunto centrals

II . CONOCIMIENTO PREVIO DE T.A GRAVEDAD DE LA PALTA.

a) Adveftencia de cardcter general: La falta contraria

B)

- unda norma conocida o tradicional en el Ministerio; 1l=a

antigiiedad del inculpado es tal como para que conocie
ra 1a'norma'que transgredi§; la falta se produjo sobre
una materia de conocimiento obiigado; existen reglamen-~
taciones en las cuales estd previsto, de manera gene-

ral o particular, la falta cometida.

Advertencia de cardcter particular: Tiene el inculpa-~
do antecedentes en asuntos Similares; se habv{ia dado

advertencia previa especial; su accidn contrarié algu~
na orden directa de un superior autorizado; existian

a la vista letreros, afiches, notas que expresaban cla-
ramente la prohibicién o el procedimiento correcto.

IIX . POSIBILIDAD REAL DE ACTUAR CORRECTAMENTE.

a)

”

Condiciones personales guficientes para actuar correc-

tamente: E1l hecho denota falta de adaptacién a las o-
bligaciones de trabajo o de disciplina; el inculpado
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fud ubicado de acuerdo al exdmen psicotécnico; la
causa del hecho puede radicar en la desproporcién
‘entre la capacidad fisica del inculpado y el esfuer-
'z0 requerido; si existe relacidén entre la salud y 1a
falta cometida; el inculpado estaba moralmente dismi-
nuido o carec{a de tranquilidad, ya sea por problemas

propios del trabajo o0 ajenos al mismo.

b) Condiciones profesionales necesarifs: La falta se pIro-

dujo en una materia en la que se debia tener competen-
cia de acuerdo a la categoria de revista; alguna acti-
vidad similar habia:sido desarrollada correciamente
con anterioridad por el inculpado; se le habia dado
al inculpado, oportunamente, las dndicaciones o expli-

caciones técnicas gue podien contribuir a su desempe-
fio correcto.

¢) Recursos razonablemente exigibles: Contaba el inculpa=~
~ do con 1os elementos de trabajo suficientes para rea-

- lizar satisfactoriamente sus tareas; contaba con el
personal auxillar necesario; les condiciones del sac-
tor (iluminacidén, orden, limpieza) eran satisfactorias;
debia el inculpado mejorar por si las deficiencias gque

ldeterminaron su proceder incorrecto; el inculpado ha-~
bia sefialade con tiempo y justificadamente la necesi-

dad de Qque se mejorassn los recursos a su disposicidn.

IV. CONSECUENCIAS Y GRAVEDAD DE LA FALTA.

" a) Sobre el patrimonio del Ministerio: Se destruyd o fué
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necesario reponer alglin bien; perdié parte de su
valor algun bien; fué necesario invertir tieapo en
subsanar las consecuenciss de 1le falta; la falta

significa alguna erogacién para el Ministerio.

b) Sobre la producciéns Se paralizé o malogré el tra-
bajo del autor de la falta; resultd afectado el tra-

bajo de otro agente o de un grupo; resultd afectado
el trabajb del sector; se habias recomendado el tra- -
- '~ bajo como de particular interds para la Reparticidn.

o) Sobre personas: Se originé de 1a falta, alguna lesién
menor; 8e originé de la falta alguna lesién grave; se

originé de la falta alguna lesién irreparable; se ori-
giné de la faltd algdin perjuicio al patrimonio de ale
gin miembro del personal. |

d) Sobre disciplina general: Existid agravio directo a la

jerarquia; existié agravio directo a .normas bdsicas de

orden o de trabajo; se hizo alarde de 1a falta; el he-
cho se presta a ser repetido o initado; el autor presen-

t6 excusas en oportunidad razonable.

Ve) CONCLUSIONRES:

...'.......'.....'...........I.l.‘..-........

Q.............O...C......C.C.‘l.....l.l..l..I....C..C.‘....

.....l........l.....C‘l...l.l.tlo...........Q.....I...I.....

v) Impersonalidagd.
- El procedimiento diasciplinario va dirigido contra el he-
cho desordenado y no contra la persona.




o - Tanto la entrevista y la informacidn sumarial como la san-
" *cién en si, si luego la hubiers, deben ser manejadas de ma-
nera que el sujeto tome la sancidédn como proveniente de su

conducta y no de la § las personas que intervinieron en su
tramitacién.

¢) Congruencisa.

Significa que la sancidén debe adecuarse a la {ndole de 1la fal-
ta cometida, a fin de que opere en alguna medida como repara-
cién ~ al menos simbélica = y procure guardar proporcionalidad
con el daflo o trastorno causado, para lograr la reeducacién

de la conducta desadaptada del sujeto. El principio de con -
gruencia nos habla de justicia en dos sentidos:

‘1) que las sanciones sean proporcionales a las faltas; 2) gque
los criterios para sancionar sean congruentes a traves del

_ tiempo. . .
7.2.3. SUPERVISION CAPACITADA.

La supervisién de 1li{nes, principalmente Jjefes de departamentos

y divisién, deben estar preparedos para el solvente manejo
del contexto disciplinarios

Deben conocer y dominar lss normas y reglamentos en materia
de personal.

Deben tener conocimiento pleno de las normas gque juegan cuan-
do un hecho disciplinario ha sido cometido.

- Deben conocér los resortes de la disciplina positiva y haber-

se ejercitado en la técnica de entrevistar personal.

- Tanto la primera entrevista (informacidén para sumariec) como
la final (comunicacidn de la sancidén) deben ser realizadas

por el respectivo jefe de linea (aunque puede ser asistido
por el Delegado de Personal).



=~ 5i los jefes de 1linea no toman parte activa en las ac~
ciones disciplinarias se corrompe el principio de auto-
ridad.



8 .COMUNICACIONES AL PERSONAL.
8.1l.Introduccidn.

La comunicacidén con el personal como fenémeno a tener en cuenta y
poner hajo control, reviste por lo menos dos aspectos: 2) la comuni-
~cacién de la organizacién como institucidn con el persoﬁal que la in-
‘tegra; b) la comunicacién personal ¥ efectiva que debe existir entre

el personel y, en particuler, la que debe ser promovida entre Jefes
¥y subordinsados. '

8.2.La comunicacidn institucionsl .

El Ministerio de Economfa, como toda entidad pidblica, comunica con
clerta regularidad sus planeg.y medidas tomadas. Sin embargo, el sen-~
timiente de pertemencia que éa necesario cultiver entrp‘el rersonal,

- requiere que la Institucién-se dirija con frecuencia y regularidad al
persdnal, en cuanto colaboradores, para tenerlos al tanto de la marcha
de los planes, los logros, las defecciones y la actitud general que
se espera de cada uno frente & circunstencias concretas., Esto suele

materializarse en una hoja o bolet{n interno que deveria crearse en
el Ministerio.

8.3.1a comunicacién personal.

Debido a un exceso de formalismo 6 reglamentarismo, en la Administra-
cién Pdblica suele despersonalizarse la relacién jefe-empleado. Esto

en 1o que hace & la relaocién motivaeda por leas funciocnes de administra-
cién de personal. Parecerfa como si el jefe s6lo debe serlo en lo tdc-
nice en tanto que para el resto estd la Direccién de Personal & la de
Sumarios. Sobre este particuler ya se enfatizd en el informe sobre l1s
Primera Etapa.

Se sefiala como necesario que los jefes realicen entrevistas con el per-
.aonal con motivo de comun?car calificaciones, sanciones, promociones,

transferencies, misiones especiales, cembios de tareas, etc. Estas
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entrevistas deberdn tener lugar en despachos cerrados y el sentido
de las mismas deberd ser constructivo. En la‘medida de 10 necesarie
los Jefes podrdn ser asistidos en la entrevista por el Delegado de

' Personal. En las medidas que de uno u otro modo afecten al personal,
deberd desterrarse la prédctica de realizar comunicaciones a traves
de Mesa de Entradas como si 86lo se tratase de un mero trémite bure-

crético.



9 . Control de Entradas y Salidas del Personal.

9el. Introducecidn.

Las organizaciones compuestas por numeroso perscnal necesitan cone
tar con procedimientos fiablea gque registren la asistencis a los
lugares de trabajo y el grado de ajuste con gue Be cumplen los ho-
rarios.

El sistema actualmente utilizado por el Ministerio resulta adecua-
do para personal menoa numeroso. Igualmente, es un procedimiento
que el personal no desea cambiasr por sentirlo més flexible e infor-
mal gue los medios de control mecénicos como los relojes marcado-.
res.,

Ea por ello que, sin perjuicio de las ventajas gque derivan del con=
trol mecdnico que luego se propone, se méntiene como procedimien-
to alternativo el control por planille de firmas cuya planilla -
actualmente en uso - racionalizada y con instruccilones para su ma-
ne jo - sspecialmente informacidén al agente sobre justificaciones

en trédmite - cuya versién se acompafia. La planilla de firmas segui-
ra siendo usada en campafia y en los lugares de ¥trabajos de poco

personal, en La Plata, donde no se Jjustifica instalar relojes.

9.2, Control por relojes marcadores.

El control por relojes marcadores, universalmente acepiado por las

organizaciones con numeroso personal, especialmente empresas, tiene
como ventaja principal objetivizar la hora de entrada y de salida
mediante el uso de un elemenite mecdnico indiscutible.

Los puntos débiles son la posibilidad de que la tarjeta sea marca=-
da por quien no es su titular, 1a sustraccién & adulteracién de

la terjeta, los atentados contra el mecanismo del reloj. Estas

ob jeciones quedan sin efecto Bi el conjunto reloj-tarjeteros es
adecuadamente cuidado y vigilado por personal de Intendencia que
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impida irregularidades.

9+3+ Emplazamiento de los relojes.

' - se instalardn relojes tipo "cronos" regulables y con dos colores
de impresiéns negro para guienes marquen é¢n horario, rojo para
quines marquen tarde § salgan antes de hora.

- las tarjetas-reloj serdn de tipo convencional con 15 dias en el
frente y 15 en el dorso, § sea una tarjeta mensual. Serdn de co-
lores convencionales, un color para el personal bajo control de
cada uno de los departamentos delegacidén. Estos, cada mea enca-
bezardn las tarjetas con: nimero de legajo, nombre y apellido, -
cédigo de la Reparticiénm y cbdigo de horario (=i el agente tiene

 horario especial). La impresién de tarjetas puede hacerse median-
te el usao de impresora tipo adrema.

- péralelo a los relojes, antes y despues de éstos, se colocardn
los paneles portatarjetas donde las tarjetas estarén colocadas
antes de la hora de entrada, serdn extraidas por el personal al
entrar, marcardn en el reloj y las colocaridn en el panel siguien~
te en su respectivo casilleroc.

- técnicamente cada reloj pﬁede ser utiliz;do para grupos de 250
a8 300 agentes. Sobre esta base se prevé para el personal del Mi-—
nisterio que se desempefia en 1la Ciudad de La Plata el emplazamien-
0 de lo08 relojes que se detallans

Edificio Central: entrada calle 8 3 2 relojes
' (1] nooA5 3 4 ]
" 1) 4_6 ] 3 H
] , n 7 3 3 "
Pasaje Dardo Rocha: 2 relojes,
Calle 13 e/ 47 y 483 1 relej.
Calle 46 e/ Ty 611 "

Calle 60 y 1153 1 "
En totals 17 relojes.




Y

8l emplazamiento de los relojes responde 8 la ubicacibén geogri-
fica del personal, independientemente de las reparticiones que
pudieran operar en dicho lugar. Los departamentos delegacién
identificarédn las tarjetas de los agentes que les correspondan
por el color identificatorio asignado.

sflo los empleados de control de asistencia de cada departamen-—
to delegacién designedos al efecto, podrdn retirar ¥ colocar
las tarjetas de los respectivos tarjeteros.

9+4.Procedimiento de Control y Registro.

diariamente media hora despues de cumplida la hora de entrada
del personal, cada una de las Delegaciones de Personal mandard

a recoger sus tarjetas respectivas,

inmediatamente de cumplida la hora de entrada del personal, cada
una de las unidades de informacién - departamentos &§ divisiones
definidos por la Delegacién respectiva - confeccionard por dupli-
cado un Parte de Novedades de Asistencia incluyendo a quienes
faltaron o llegaron tarde. En la columna respectiva indicard el
motivo 81 lo conoce. Indefectiblemente antea de cumplirse la me-
dia hora desde el comienzo del horario, dicho parte deberd estar
en poder de la Delegacién respectiva. El parte deberd igualmente
ser cursado aunque no hays novedades, indicando "sin novedad".
la Delegacién de Personal cotejard los partes gon las tarjetas
relo] ¥y agregaré“ias novedades omitidas. En el sector que le
eatd reservado para novedades anotari las que la dependencia no
colocéd por ignorarlas ( justificaciones, avisos, etc.) e indica-
rd4 fecha de regreso en los casos en que tuviera la informacidén
.(licencias por enfermedad).

devolverd a la dependencia en el dia el duplicado del parte, con
los agregados que correspondan.

el original pasard a ser utilizado como base para las registra-

MES L fa L Cgh oo th ) 3

i
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- clones en el registro Kardex (em forma similar a la actual pla-

nilla de firmas). *

con suficiente antelacién a 1a hora de salida del personal, se

restituirédn las tarjetas al tarjetero respsctivo para que el per-

BOnal marque su salida.

‘9.4.1._Parte de Novedades de Asistencia, -

a)

b)
c)
a)

o)

Finalidads Cumplida 1a hora de enfrada, la dépendencia respec-—

tiva informe & la Delega¢ién de Personal las ausencias y llege-
das tardes indicando las Justificaciones que le constan. Luego

de procesado por la Delegacién, recibe de ésta el duplicado con
las novedades completas y prondsticos de regresos.

Cantidad de ejemplaress: original y duplicado.

Técnica del llenadot mecanografiado.

Llenado de columnas: 88lo se incluyen a las que tienen noveda-

des en su asistencla en el dfa a que corresponde el parte; en
"novedad registrada por la dependencia" se anotardn los avisos
o Jjustificaciones que le consten a 1a dependencia} caso contra-
rio sélo se anotard "ausente" § "1legé tarde".

En la columna "novedad registrada por la Delegacién de Personal"
ésta anotard, también por duplicado, las justificaciones o avi-—
808 y hasta cuando durard la ausencia si la conociere. *
Firmas: firmerd el jefe .de la dependencia por las novedades

que informe y el Delegadé en el dupliicade que devuelve.

9.4.2.,Formulsrio plenilla de Asistencia.

2)

b)
c)

Fipalided: Verificar el cumplimiento del horario, registrédndose
la firma del agente a le iniciacién y & ls finalizacién del mis-
mOe '

Centidad de ejemplares: Originel solamente.

Técnica de llenado: el preimpreso (encabezamiento y listado),
mecanograflado, firmas con tinta.
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d) Modo de llenarlos

- Direccidén de: El departamento Delegacién de Personal deberd con—

signar a mdquina, la denominacidén de 1a Direccidn a la cual per-
tenece la némine de agentes que contiene la planilla, |
- Departamento: Se Procederd igual.

- Fecha: Se consignaré el dia, mes y afio correspondiente, en el
Dpto. Delegacién de Personal.

- Entrada: Cada agente firmerd, con bolfgrafo 6 tinta antes de co-
menzar su taerea y dentro del horario fijado, en el casillero co-
rrespondiente.

Inmediatamente de inicieda la labor el jefe de la oficina o su °
reemplazente natural completard con fin#a roja los casilleros
en blanco con las anotaciones pertinentes y firmard la planilla.

— Selida: Se procederd en la misma forma que lo descripto para la
entrada,

- Observaciones: El Dpto. Delegacién de Personal conaignaré en el
casillero correspondiente a cades agente lo dispuesto sobre la
justificaéién de inasistencias, llegadas tardes, licencias, etc.,

golicitadas con anterioridad.

- Firma del jefe# Pirmar el jefe o responsable de 1la oficina.

o -
—

~
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‘94 5. ‘C6digo de Horarios Especiales : Verano

01
02

03
04

05

06
07
08
09
010
011
012
013
014
015

016

017
018

1l a
6 =a
6,30
7 a
13 a

19 a

7

12
8

19
19
10
a
13
a

12
16
20

20

13
19

- 22

1

12,30

13,30

18,30

Variable.

1382
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Espeéiales 1 Inviermo.

8.6, Cédigo de Horarios

o1

02

03
04
o5
06
07
08
09
010
011
012
013

014

015
016
017
018

o

-1 =& 7
- 6 a 12
- 6,30 a 12,30
-7 s 19
- 7 a 13
- 7 a. 10
- 7430 a 13,30
- 10 a 13-
-12,30 a 18,30
- 13 a 18
- 13 a 16
-13,30 a 19,30
- 14 a 20
- 14 a 19
- 16 a 19
- 16 a 22
- 19 & 1
- Variable.h

(Serenos semanales)
(Reg. de 1la Propiedad)
(Ascensoristas)

. (84vados, Domingos y Periados)Guardia

(Razones de servicio o eatudio)
(Profesionales SS. de Trabajo)
(Ascensoristas)

(Prof. 8S. de Trabajo)
(Ascensoristas)

(Lactancia)

(Prof. SS. de Trabajo)

(Ascensoristas)

(Reg. de la Propiedad)

(Lactancia)

(Prof. SS. de Trabdajo)

(Destajistas del SPED, Transitorios)
(Serencs y Personal de limpieza)
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10 .REGISTROS.
10.1.Introducecidn.

De la misma manera que una2 emprese ¢ un orgenismo publico reguie-—
ren llevar registros sistemfdticos sobre sus movimientos financie-
ros, patrimoniales y sus cuentas con terceros para poder conocer

su situacidn al respecto y tomar las decisiones més convenlentes,

la administracién de personal requiere %también de registros gue

hagan posible su gestidén.

Dichos registros que recogerdn de manera detallada los anteceden—‘

tes y notas sobre la actuacién del persomal del Ministerioyserdn,

para el caso que nos ocupa, de dos tipos:

- Hecanizados: utilizardn el equipo de procesamiento de informacidn
del Ministerio, Los formularios de entrada, registros, diagraras,
informacidn de salida y su utilizacién estén indicados en los
capi{tulos pertinentes de este informe — Estadisticas de Personal;
Situacidn de Revista - y en el informe correspondiente a la Di-
reccidn de Administracién. '

- Manuales: no obstante que buens parte de la informacidn gue es
tratada por computador es a su vez asentada en los registros ma-
rusles, sSe considersa necesario que éstos sean llevados‘en la for-
m& que se proponen por los siguientes motivos: 1) une parte impor-
tante de 1la informécién que va al computador proviené del regis-—
tro manual debid& & que existgn diversas alternativas a asentar
antes de formular un registro definitivo-caso inasistencias; 2)
la naturaleza de la carrera de wn agente requiere anotaciones
histéricas, acumulativas y detalladas a lo largo de extensos pe-
riédeos que pueden llegar a los 30 y 40 afios; 3) la circunstancia
de que el personal de la Administracién Plblica sea més o menos

intercambiable entre Ministerios mediante transferencias, obliga
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a registrar la informacién en el régimen de legajo uniforme pa-~
ra toda la Administracidn Pdblica.

Registro individual de Antecedentes v Actuacidn.

Los respectivos Departémentoa Delegacidén de Persornal llevardn, pa-
ra los agentes bajo su control, un fichero tipo Eardex con fichas
individuales para cada agente, de cuyo uso y mane jo se da cuenta
detallada méa adelante.

El fichero constituye el centro de registro de la informacidén per—
sonal, antecedentes, asistencia ¥y actuacibn general de cada uno

de los agentes.

El dnico operador del Kardex es el ficherista T 86lo é1 8 el reenm-
plazante temporario que se le asigne podrd efectuar las anotacio-
nes que correspondan.

Debido al cardcter confidencjal de la informacibén contenida en el
Kardex, sélo podré ser consultado por el personal del Departamen~—
to Dglegacién autorizado para ello. Luego de concluidos los hora-
rlios de trabajo, los ficheros se cerrarin con llave y €ste queda-

réd bajo la responsabilidad del jefe del Debartamento.

Fichas gue contiene.

Este fichero contiene bédsicamente dos fichas por agente:
a) Ficha Registro de Ausencias.

b) Ficha Legajo Personal.

Ficha Registro de Ausenciss,

A) Finelidad: Asentar en forma disria y codificada, las ausencias
de todo tipo que registre el personal, sus tardanzas y retires
antes del horario. Cada ficha tieme capacidad para dos aiios
(uno en el frente y otro em el dorso).

La caracteristica saliente de esta ficha es que debe ser actua-

lizada al instante con las novedades gque lleguen al Dpto. De-
legacidn., | '



B)

D)

E)

s
&

'Se_origina: En el Dpto. Delegacidn.

Cantidad de ejemplares: original solamente.

Técnica del llenado: La ficha se abre con el N° de Legajo,

apellido y nombres, Reparticidn, Dependencia y cbdigo de enca-

silllamiento de cada empleado: & méquina. Diarismente se asien~
tan las novedades en forma manual.

Utilizacidn de Casilleros

I) Observaciones: Se aséntardn en forma manusl todas las

aclaraciones que se consideren necesarias,

II) Retencidn de Haberes: Cuando correspondsa retener los ha-

beres se consignard en el dngulo

superior m

III) Desdoblamiento o Levantamiento de Haberes: Se consignera

en el dngulo inferior Ezﬁ' o

segin corresponda, y en Observa-
ciones el N° de nota por la cual

se desdobld ¢ levantd la retencidn
da haberes.

IV) Cuadros diarios pera novedades de asistencia: Si el agen-

t¥e ha firmedo entrada y selidaenel
casillero correspondiente a la fe-
cha de la planilla de asistencia §
marcado en su horario la tarjeta-re-
loj, quedard én blanco.

Caso contrario, se tomard nota en
forma provisoria, en la parte supe-
rior del casillero, de acuerdo él
siguiente cédigo:
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Augente con Aviso o Ausente sin Aviso Art. 81i

I) Se toma nota de la planilla de asistencia consignando en el
dia correspondiente: C/A o' S/A.

II) Cusndo el agente presente el formulerio justificando la ausen—

¢ia se consigns:

a) Si el jefe del agente Justifica la ausencia y ésta se en-
cuentra dentro de los dias otorgados por el Reglazento de
Licencias: CJA o SJA.

b) Si he excedido el 1fmite otorgado poxr el Reglamento de Lic,

o el jefe directo no justifica la inasistencia CJA o SJA.
(jota en rojo) |

IIT) Cuando el agente no presenta el formulerio correspondiente

se consignas C/A o S/A (bvarra / en 1o jo)

Iv) Posteribrmente, en la parte inferior del casilleroc se consig-
nard el N° de Disp. o Resol. correspondiente: "D § R No©,

V) Si la ausencia tiene que ser descontada, cuando se comunica

& Adm., se coloce: D (en rojo, o sea "a descuento")

llegeda tarde. Art. 79:

I) Se toma nota de la planilla de asistencia consignando en el--
"df{a correspondiente T,

II) Cuando el agente presenta el formulario justificando la lle-
~ gada tarde se consigna:

a) Si el jefe del agente justifica la llegade tarde y ésta

se encuentra dentro del limite otorgadc por el Reglamento
de Licencia TJ.

b) Si ha excedido dicho limite o el jefe no justifica la 1le-
gada terde TJ (jota en rojo).

III) Cuando el agente no presenta el formulario correspondiente
se consigna TX (I en rojo).
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Iv) Posteriormente, en 1la ﬁarte inferior del casillero se consig-
naré el N° de Disp. o Resolucida correspondiente'® § D Ko »,
V) Si va & descuento, igual punto V de Art., 81.

Permiso al Personal Femenino. Art., 90:

Se toma note de la planilla de asistencia consignando en 1la

parte superior del casillere. en el dfa correspondiente: P.F ,

. Horas con’permiso. Art. 9613

De acuerdo al formulario presentado pPor el agente se transeri- -

be las horazs con permiso, por ejemplot 2 hgs = 1 h « 2 hg -

Pre-examen. Art. 61

I) Se toma nota de la planille de asistencia, consignando, la pri-

mera ausencia |EX y'loa dias sucesivos] EX] | v
II) Cuando el agente presenta el formulario correspondiente y el
comprobante: | EXU § EXS § EXP |.

Duelo. Art. 54

I) Se toma nota de la planilla de asistencia consignando en 1la

primera ausencia [D_ -y los dfas sucesivos | D

II) Cuando el agente presenta el formulsrio y el comprobante corres-
pondiente: | D |

Casamiento de hijos. Art. 86:

1) Se toma nota de la planilla de asistencia consignando | C.H
II1) Cuando el agente presenta el formulario ¥y el comprobaﬁte
correspondiente se consigna | C. H. |

Art. 15 disp. 590/69 (enfermedad sin Historia Cl{inica)} -

I) Se toma nota en base & la planilla de asistencia,-consignando
en el dia correspondiente: ESH.
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'II) Luego se asentard el N° de disposicién, en la parte inferior
del casilleros "D.Nov,

III) Si la ausencia tiene que ser descontada, cuando se comunica
a Docidn. de Administracién se colocard: D (en rojo).

Licencia por enfermedad. Art. 19 - 27 = 36 = 37.

I} Cuando el agente solicita licencia por enfermedad se consig-
nard, en el dfa correspondiente: E A

II) En base a la planilla de Asistencia se toma nota en los dfas
sucesivogs: E = E - E -« E

III) Cuando el agente presenta el taldn C de H.C. se asienta :
|E-E - E - E |

IV) Cuando la Deccidn. de Rec. Médicos, envia talén B de H.C., con

. ta imputacién correspondiente se asienta el N° de H.C. e Impu-
'“t iéns N® de HsC,. Art.s

. [+]
V) Luego asentar el N° de DispJS/g g Edg H.Ce Arst,

en la parte inferior del casillero: N©° Disp;

VI) Si la ausencia tiene que ser descontada, cuando se comunica._

a8 Dceidn. de Administracidén se colocard D (en 1o jo).

Licencia por enfermedad. Art. 491

I) Cuando el agente solicita licencia por énfermedad se consig-
nard, en el dfa correspondiente: FE . L
II) En base a la pianilla de Asigtencia, se toma nota, en el d{a
correspondiente F.E. ¥y los dias sucesivos: F.E F.E. FPF.E.
III) Cuando el agents presenta talén C de H.C. se asienta:
|FE - PE - FE_| _
IV) Cuendo la Dccidn. de Rec. M&dicos, envia talén B de H.Ce con

L]
la imputacidn N° de H.C. se consignat| oo N F%.S.FE'I

-
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. V) Luego se asienta el N° de disp. en la parte inferior

0
del casillero: FE -NFEchéE

No Dis'p.

Licencia por Maternidad. Art. 59 = Pre-parto:

1) En base a taldn C de H.C. se agentardn los 45 dfas del
pre parto I M | . _

II) Cuando recibe taldn B de H.C. enviado por la Dccibn. de

Rec. Médicos, se asienta el N° de HeCo{ M N© HeCo |

IITI) Luego se asentard el N° de disposioién| M N° H.o. I
en la perte inferior. - W° Disp.

Post, Parto:

Caao A:

I) Cuando 2l parto se produce en la fecha pronosticada, se ggien-

ta en base a talén C. de HeC. en 45 dfas de post parto a
partir de la fecha del mismo | M |

II) Cuando recibe talén B de H.C., enviado por la Decidn.
Médicos, se asienta el N° de HoCo | M  N° H. C. |

e

de Rece.

III) Posteriormente se asienta el N° de disp. en la parte inferior

del casillero. |y, Ro H.C. |

N¢ Disy.
Caso B:

I) En caso Qde embarazo prolongado, la diferencia existente enire
la fecha pronosticada ¥ la fecha en que se produce el parto,
se considera, error de cglculo ¥ es imputadble al art. 19.
En base a talén C de H.C. se asienta LEC |

Licencia por Matrimonio: Ari, 5T.

I) En base al formulario presentado por el agente se tonma asien-'
to provisorio:,[LM
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.II) Cuando se presenta el comprobante correspondiente se asisnta -
en forma definitiva:] LM.|‘
III)} Posteriormente se transcribe el N° de disposicidn correspon-

diente en la parte inferior del casillero:| L. ¥, |
' : N® Disp.

Licencia por Servicio Militar. Art. 40%

I) En base al comprobante que acredite llamado a revisacidn mé-
dica, se asienta en el dia correspondiente:| 3. M.[
II) En base al form&lario de incorporaciéan a las Fuerzas Armadas
¥ al comprobante correspondiente se asientae: | S. M,
III) En ambos casos posﬁeriormente 8e consigna el N° de disposicidn

en la parte inferior del casillero:|S. M.] | S. M.
D, N°© D. X©

IV) Cuando se comunica a Administracién se coloca: D (en rojo)
V) En base a Libreta de Enrolamiento se toma nota de la fecha

de vaja cerréndose la llave en el dia correspondiente a la
nisma. | S. M. |

o Disp.

Licencia o Permiso Gremial. Art, 48:

I) En base a certificacién expedida por las autoridades del
sindicato o gremioc respectivo, se asienta P. Go
II) Posteriormente se trenscribe el K° de Desp. en la parte-
inferior del casillero. P. G, |
K° Dispa

Licencia especial. Art. 64:

I) En base al Decreto que acuerde la licencia especial, se toma-
ré nota en ficha Kardex | L. E. |

N° Decreto
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-II) Cuando se comunica a Administracién ge coloca D (en rojo).

Licencia Decenal. Art. 6613

I) En base a la Resolucién que acusrde 1la iicencia decenal se
tomard nota: | L. D. |

Ne Resol.

II) Cuando se comunica a Administracién se coloce D (en rojo)

En Comiszién. Ari. 85:

1) Se toma nota de la planilla asistencia consignados ¢
II) Posteriormente se transcribird el N° de disposicidn, en la
parte inferior del casillero.

Permisos por Compensacidn. Art. 883

En base a la planilla de asistencia se consigna P. C.

Suspensiones: _ '

I) Se consigna en la ficha S.

II) Posteriormente se transeribe a el RO de disposicidn en la

. . ] :
arte inferior del casillero;
P er NO Disp.

Licencia por estudios, actividades culturales. Art. 47: ST

I) En base al Decreto que acuerde la licencia por estudios o -
actividades culturales, se tomard nota: |L. EsT.- ]

4

_ K® Decreto
II) S; la licencia es sin goce de sueldo, cuando se comunica a

Decidn. de Administracién, se colocard D (en rojo).

Resimen de anotacidn ¥y uso del visor:

I) E.C.y EuDey Culie: Al finalizar cada mes se consignaré el total

de ausencias por enfermedad de corta duracidn
(Art. 19), pOr enfermedad desclarada por el
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, agente {Art., 15- Resol. 590/69. Uinisterio
B. social) y ausencias con aviso, gquedando
.un reduadro en blanco, para ser utilizado se-
gin las necesidades de cada caso.
'II) En la parte inferior, que cumple la funcidén de visor de la ficha
Kardex, figuran ademds de los datos con los cuasles se abrid 1la
ficha una serie de casilleros gque serdn utilizados con sefiales
de colbras, de acuerdo al siguiente cbdigo:

- Ausencla Sin Justificar: Cada vez que un agente no concurre a

prestar servicio, se colocaréd sobre este
casillero una sefial de color rojo, la
cual serd retirada cuando dicha ausencia

sea Jjustificada por el agente.

- Suspendido @ Se colocard sobre este recusdro uns sea-
Hal color verde. Se retirard la sefial,
cuando el agente haya cumplido la suspen-
sién impuesta.

-~ TLicencia especial: Se colocaréd sobre este casillero, una

sefial color amarillo, a partir del pri-
mer dia gue el agente haga uso de 1a 1li-
cencia especial y se retirard el dia que

Se reintegre a sus tareas,

- Licencia por enfermedads Cuando el agente no concurra a traba jar

por razones de enfermedad, se colocard
sobre este casillero una seal de color
azul. Se retirard del mismo, cuamdo el
eapleado se reintizre o Gajs ds zscar

use de esta licencis.
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- Hofaria-Espaciuls Je colocard smbre sste casillero uma

sefinl coleor violetza, cuando el agente
cumpla horario especial por cualquier
motivo. Se retirard la misma cuando el
enpleado cumpla sus funciones en el ho-

rario administrative genersl.

- Renuncias : Cuando un empleado presente la solicitud
de su renuncia, por cualquier motivo, se
colocard sobre este casillero una seBal’
color naranja, la cual permanecerd mien-
tras dure la tramitacién de la misma.,

Cuando la renuncia sea aceptada se reti-

raréd del Kardex la ficha registro de Agige

tencia y el Legajo Personal.

- Situacidn de Revistat -~ Si el agente es reemplazante se colocard

sobre este casillero una sefial color rojo.
- 51 1la persona es agente de este Ministerio
¥y estd adscripta 8 otro se colocard una
sefial colof verde.
- 51 es agente de otro Ministerio y estd,

adscripto a éste, se colocard una sefial
color azul.,

.0.243. Codificacidn de motivos de inasistencias,

¥otivo; articulo del rezlamento de licencias. Cédigo?
Ausente con Aviso. Art. 81: C. A.
Ausente sin Aviso: S. A,
Llegade tarde. Arti 793 ' Te

Permiso al Personal Femenino: P. F.

Horas con permiso: Art. 96: La cantidad

de horas.
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Pre examen . Art. 61

a) carrera universitaria - EZXUO.

b) ensefianza secundaris EXS.

¢c) ensefianza primaria EXP.
Duelo. Art. 541 ' D.
Casamiento de hiﬂos. Art., 86 A C. H.
Facimiento de hijo. Art. 86 N. H.
Donacién de sangrs. Art. 87 ‘De S.
Licencia anual. Art, 5°¢ _ L., &,
Art. 15 Disp. 590/69 (sin Historia Clinica) ESH.
Licencia por enfermedad. Art. 19 E. C.
Licencia por enfermedad. Art. 27 E. L.
Licencia por enfermedad profesional. Art. 363 E. P.
Licencia por accidente de trabajo. Art. 37 A. C.
Licencia pof familiar enférmo. ) F. E.
Licencia por Maternidad. Art. 59 . | M.
Licencia por Matrimonio. Art. 57 : L. M.
Licencia por Servicio Militar. Art. 40 | S. M.
Licencia o Permiso Gremiasl. Art. 48 P. G.
Licencia especial. Art. 64 L. E.
Licencia decenal. Art. 66 L. D. T
Fn Comisién. Ar%. 85 Ce
Permiso por compensacidn. Art, 88 "~ P. C.
Suspensiones por causas disclplinarias S,

Licencia por Estudios o Actividades

Culturales. Art. 47 L. EST.

10.2.4.Ficha iegajo Personal. 7
' A) Pinalidad: Registrar los datos personales y antecedentes que
elﬁempleado suministra en el momento del ingresc en la solicli-

tud de trabajo, asi como la actuacién futura.



B)
c)
D)

E)

a7

Se origina: En la Delegaciédn de Personal.

Centidad de Ejemplares: Original solamente.

Técnica del 1lenado: En uma hoja Kardex impresa se completard
la informacidn requeridai

a) Los datos personales inmodificables seridn transcriptos a

médquina.
b) Los datos modificebles serdn transcriptos en forma menual
a medida gque se produzcen.

Utilizacién de rubros:

1. DATOS PERSOTNALES:

l.le N° de legajo: seré proporcionado por la Contaduris Gral.
de la Provincia.

l.2. Apellidos y nowbres completoss: con el documentoc de iden-—

tidad a la vista se transcriben todo los apellidos y
nombres, deberd tenerse en cuenta con respecto al perso-
nal femenino, que en todos los casos debe revistar por

el apellido de solters, pues es el que permanece invaria-—
ble.

l.3. Fecha de Nacimiento: Se consigneré la misma que figura

en el documento de identidad.

l.4e Nacidn, Provincia y Ciudad de nacimiento: Idem l.3.

le5e Nacional idad: Idem le3s

l.6. Cédula de Identidad: se indicard el nidmero.

1.7. Expedida por: Organismo que expidié la cédula.

1.8, Estado Civil: se acreditard con la documeniecién respec—
tiva.

1.9, L.E, &6 T.C.: nimero respectivo.

1.10. Distrito Militar: sélo para los varones; se tome de L. E.

1.11. Dénde prestd el Servicio ¥ilitar: idem anterior.

l.12. Fecha de Baja: idem anterior.

1.13. Motivo Excepcidn: idem anterior.




1nq

: lol4. Feche ingreso sl pafs: pars extranjeros; deberdn acredi-

tar fecha con certificacién de le Direccidn KXacionel de
Inmigracién.

1.15. Carta de Ciudadanfa: para ser acreditado por extranjerocs
- natural izados.

l.16. Otorgada en: Orgenismo y lugar.

l.17. Fecha carta de ciudadania: la de expedicidn u otorgacidn.

1.18, Pirma: se hard firmer al tituler de la ficha con cardcter

»

de registro de firma.

Je¢19. Media Firma: idem anterior.

2. FOTOGRAFIA:

Se pegard en el espacio correspondiente la fotografia de 4 x 4
del titular de la ficha. '

3. CONCEPTOS Y MENCIONES:

2s1e Acto Administrativo: Se consignaréd el N°® del acto adminis—

trativo por el cual se otorgue la
menci én.

2.2+ Fecha: Se tremscribiréd la fecha del scto administrativ

2+3+ Referenciass Se consignard{ en forma sucinta el tipo o motie-

vo de la mencidne

4, DOMICILIOSS
3¢l. Fechat A)

lera. fecha: se insertard la fecha de confec—
cidn del Legajo.

B) Fecha de sucesivos cambios de domicilio.

3.2, Calle y N2:  Se transcribiréd la calle y el N2 declarado

por el agente. En los renglones subsiguientes
los cambios comunicados por el mismo.

3«30 Localidad:  Idenm 3.29. o

3.4, Telédfono: Idem 3.2.
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1
Se«le Comprobantes ‘Se colocard el N° de aolici‘%gyﬁmuéﬁ@%e
' O,

NUCLEQ FAMILIAR.

cleo familiar, se colocard el nimero del corres-

pondliente comprobante que las acredite.

5.2. Apellidos y Nombre: Se consignarén los del padre, madre, cén-

yuge, hijos, hermanos y perscnas & car-—
£0. '

5¢3. Fecha de Nacimiento :De cada una de las personas consignados

en 5.2,

S5.4e Fecha de Defuncién: En caso de fallecer slguno de los inte-
' grantes del ndcleo familiar, se consig-
naré la fecha de defuncién.

5.5 Parentegco ' Se colocaré el grado de parentesco corres-—

pondiente con c/una de las personas con-
éigna&as en 5.2+, en bese a la documen-
tacidn que acredite tal situacidne.

5.6+ Ocupacidn : Se consignard la ocupacidn actual de ca-

| da miembro, en base a 1o_declarado por

el agente,

5.7« A __cargos Cuando los integrantes del ndcleo fami-
liar estén a cargo del agente se coloca-

ré SI, caso contrario WO,
ESTUDIOS Y CURSOS REALIZADOS,

6.1. Cardcter: Con el certificado o titulo correspondiente a

la vista, se transcribird el nivel del curso

0 estudio reslizado,

6.2, Especialidad:Se colocard la especialidad del estudio reali-
zado.

6.3. T{tulo: Se trenscribiré el titulo otorgado.
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6.4 Establecimiento; luger: Se insertard el nombre del estable-—

 BeHe TigmnoAde curso:

6.6+ Facha de conclusidén:

7. CALIFICACION.
701. Afio

7.2, Puntaje:

8. LICENCIAS.
8.1. Acto Administrativos

8.2, Fecha 1
8.3s Motivos
8.4, Término

8.5+ A partir de:

8.6. Con Sueldot:

ciniento o institucidn donde ZLue
realizado y la loczlidad.

Se colocard la duracida del mismo.
Se consignard la fecha de conclusibn

del estudio o curso realizado.

Se transcribird de 1la ﬁlanilla de
calificacidn, el afio al cual perte-
nece la calificacién obtenida en la
misma. 7 _

Sé transcribird de la planilla de

calificacién el puntaje total obte-
nido.

Se colocard el nimerc del decreto

0 Resolucién de toda licenciz que
se origine en decreto ¢ Resolucidn.
Se transcribiréd la fechs del decre-—
t0 o Resolucidn. -

Se insertard el motivo que origind
la licencisa,

Se colocard el tiempo de duracién
de la licencia,

Se consignaré el dia y el mes a par-
tir del cual el agente comenzari a
gozar del beneficioc.

S1 el tipo de licencia otorgada es
con goce de sueldo, se consignard

SI, caso contrario, KO,



8e¢7. Con el 50% :

8.8, Sin Sueldo:

9. CONOCIMIENTOS.

901. Tema 3

9.2. Antecedentes:

10. PENAS DISCIPLINARIAS.
10.1. Acto Administrativo:

10.2. Motivo

10.3. Sancién:

10.4. Términc @

10.5s A vpartir det

01

Si le corresponde recibir el 50% de

su sueldo, se colocarid SI, caso con-
trario KNO.

Si por la licencia otorgada el agen—
te no debe percibir su jornal ase co-

locaréd SI, caso contrario KO.

1

Se colocard la denominacién especi{fi-
ca del conocimiento zdquirido por el

agente, 8l margen de los titulos pre-
sentados.

Se consignard la experiencia adquiri-
da, relativa al tema,debidamente acre-
ditada.

Se transceribird el N2 del scto admi-
nistrativo.

Se consignard el motivo que determi-
ndé el acto administrativo.

Se consignarf el tipo de sancién apli-
cada,

Se colocard el tiempo de duracidn de
la misma.

Se consignard la fecha a psrtir de

la cual fue aplicada la pena.

1l. INGRESQ — ACTUACION - EGRESO.

1ll.1l. Acto Administrativo:

Se transcribird el ndmero de decreio

del nombramiento ¥y luego los sucesi-

vos actos administrativos que cambien



11.2,

. 1l.3.

1104.

1l.5
11.6.
11.7.
11.8.

1l.9.

11.10,

1l.11.

Fachasl

Motivo

Efectivizacidén:

Ministerio:d

Revparticidn:

Dependencia

Destino @

Funcidn o cargo:

oz

la situacidn de revista del agente

0 su egreso.

- Se colocari la fecha del acto adminis-

trativo correspondiente.,

Se consignerd el motivo que determi-
né cada acto administrativo.

En el caso de tratarse de adscripeién
de otro Ministerio a ésfe, consi gnar
el Ministerio, del cual proviene el
agente. .
Se transcribird la fecha a partir de
la cual se hizo efectivo lo determi-
nado en el acto aedministrativo.
Conaignar: Economia.

Se consignaréd el nombre de la repar-—
ticidn, a la cual es ssignado o per-
tenece el agente.

Consignar el nombre del Dpto. al cual
pertenece el agente.

Se consignaréd la dependencia donde
presta servicios el empleszdo.

Se transcribird del acto administra-—
tivo la funcidn o cargo gque desempe-

flara el agente.

Cédigo de encasillamientos: Se consignard el ntmero de cb-

digo de encasillamiento.

Sueldo 8 Bonificacidnt Se transcribird, del acto adminis-

trativo el monto del sueldo mominal

0 de la bonificacidn acordads.
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12. CREDENCIAL.

12.1. Fecha: a) Cuando se solicita credencisal se consignzrd la
fecha de solicitud.

b) Cuendo se entrega la credencial, consignar 1a fecha de
la credencial. |

¢) BEn caso de devolucidy 1la fecha de la misma.

12.2. Motivo: Se consignard el motive de la solicitud, entrega
o el motivo de la devolucidn.

12.3. Firma asgente o responsable: En caso de solicitud, quedars
~ este espacio en blanco. Cuando se trate de entrega de creden-
ciael firmaréd el agente, y en caso de devolucidn firmard el

jefe del Departamento Delegacidén correspondiente, o respon-
sable que recibs la credencial. |
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