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- PROCESO: Determinacién de las Necesidades de Personal del Sector

>

(R eclutamiento)i.

i
i
i
1
i
i

Introduccidn ‘
|

El Departamento Personal Administrativo recibe los informes de

_ y .
las necesidades de personal que le son enviados por los distintos

~jefes-de unidades. Estudia los pedidos formulados, compardndo-

los con las necesidades de recursos humanos que plantean los

planes de trabajo del sector y con las posibilidades presupuesta-

rias, y confecciona la requisicidén del sector que serd comunica-

da a la Unidad Central del Sistema.

Cargos que intervienen

Presidente del Consejo.

Director de Personal

Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo

Documentos que se utilizan -

Informe de Necesidades de Personal

Requerimiento de Personal

3

Libreta de Pases.
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PROCESQO: Determinacién de las Necesidades de Personal del Secior

(Reclutam iento); (conﬁnuacién) .

4, Relato del Proceso

*  Auxiliar Administrativo.

4,1 * Envia a los jefes de las distintas unidadéé el formulario In
forme de Necesidades de Personal, a fin de que se cumpli
mente., . |

4.2 Reciiae de las distintas unidades los formularios Informe
de Nece'éidades de Pérsonal.

4.3 Entrega los formularios al Jefe.

4.4 TRecibe del Jefe el proyecto de requerimientos de personal,
en base al cual confecciona el formulario Requerimiento

- de Personal, por duplicado.

45 - Entr-'eéa e:l--formular-io, p_or duplicado, al Jefe, para su éo_ri
trol y visacién.

4.6 Recibe, del Jefe, el formulario visado y autorizado, y re-
gistra la salida del original en la Libreta de Pases.

4.7 Entrega, haciendo firmar la Libreta de Pases, el original
del formulario Requerimiento de Personal, a la Divisién Do
cumentacién, para que sea enviado a 1a Unidad Central del

-Sistema,



PROCESO:

4.11

845

Determinacién de las Necesidades de Personal del Sectpr

(Reclutamiento), {continuacién).

Archiva los formularios Informe de Necesidades de Pers_p_
nal y los duplicados del formulario Requerimiento de Per

sonal, en sus correspondientes biblioratos.

Jefe del Departamento

Recibe los formularios Informe de Necesidades de Perso-
nal y procede & su: estudio tomando preferentemente en
cuenta, como .ele:ﬁ ento de referencia, las necesidades de
recurscs humanes que plante;':m lcs planes de irabajo del
sector y las peosibilidades presupuestarias,

Preparé un prayecto de recﬁueriniientos de personal,
Entrega el provecto al Auxiliar Administrativo a fin de que
confeccione el formulario Requerimiento de Personal.
Recibe el formulario Requerimiento de Personal, por dupli
cado; lo controla y visa, /
Dispone se eleve el formulario Requerimiento de Personal
. M
(por duplicado) al Director de Personal, utilizando la ]Li.-

breta de Pases para €l registro v la entrega. "\.

Recibe el formulario Requerimiento de Personal (por dupli
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PROCESO: Determinacién de las Necesidades de Personal del Sector

A{(Reclutamiento), {continuacidn).

cado) autorizado, y lo entrega al Auxiliar Administrativo.

%

Director de Personal

4, 157 Recibe el formulario Requerrimiento de Personal, por d’f' |
! plicado.

4.16 Controla su confeccidn y visa en vn margen.

4.17 Dispone se eleve al Presidente de? Consejo, utilizando la

Libreta de Pases para el regisiro v la entrega.

Presidente del Consejo

4.18 Recibe el formulario Requerim ren'> de Personal, por du-
plicado, y procede a su estudio y zutorizacidn,

- 4.19 Dispone se devuelva el formulario autorizado al Jefe de De

partamento Personal Administrativo.



PROCESO: Citacién y Ubicacién del Personal Designado.

-

1. Introduccién

El Departamento Personal Adminisirativo recibe la notificacién
del personal designado y, previa indicacién de las autoridades

del organismo, procede a su citacién y ubicacidn.

2. Cargos que intervienen

Presidente del Consejo

Director de Personal

Jefe del Depaftam ento

Jefe (de la unidad que recibe empleado/s)

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Copias del o de los decretos de nombramiento
Copias de la o las resoluciones de afectacién :

Citacidén : 4/_
Foja de Servicios y de Concepto \
Ficha‘Individual

Libreta de Pases,

-
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PROCESQO: Citacién y Ubicacién del Personal Designado, (continuacién)

E
i .
s

4, Relato del proceso

-
a7

4.1

4.3

4.4

Jefe del Departam'ento.

Recibe, del Director de Personal, la notificacién del perso

nal designadp Yy afectado al organismo, las correspondientes
copias de decretos cfe nombramiento y resoluciones de afec
tacién, en su caéo, y la documentacién de los candidatos.
Entrega al Auxiliar Adminiéfrafivo las copias de decretos
de nombramiento y resoluciones &e afectacidén, en su caso,
¥y la documentacién de los candidatos.

Redacta, en base a la notificacién del personal afectado, la
propuesta de ubiéacidn del persorial des:'gn=do entre las di__s_s-
tintas unidades del_organismo, tomando ‘;n zuenta los pedi-
dos formulados. Archiva la notificacién en ol bibliorato co-
rreSpondiente..

Eleva la propuesta al Director de Perscnal, utilizando 1la
Libreta de Pases para registrar la entrega.

Recibe la propuesta aprobada por el Presidente del Consejo.
Entrega la propuesta aprobada al Auxiliar Administrativo.

Recibe al nuevo empleado y lo instruye respecto de las nor-

mas vigentes en materia de administracidn de personal.



PROCESO:

4,10

4.11

4,12

4,13

4.14

4.15

849

Citacién y Ubicacién del Personal Designado, (continuacién)

S
[

Extrae del archivo la copia del decreto correspondiente al

nombramiento del, nuevo empleado.

\

Acompainia al empl"eado al despacho del Presidente del Con-
: \
sejo y le enirega a ‘este dltimo la copia del decreto de nom

4
L

bramiento.

Auxiliar Administrativo.

Recibe del Jefe las copias de decretos de nombramientos y

resoluciones de afectacién, y ia iocumentacién de los can-

didatos,

Archiva provisoriamente las copias de d\ecretos de nombra
mientos y resoluciones de afectacién,

Recibe, del Jefe, la propuesta de ubicacién aprobada.
Confecciona los formularios Citacién para el personal se-
leccionado, a fin de que se presente en la fecha y hora que
se determinen,

Entrega los formularios Citacidn a 1a Divisién Documenta-
cién para su envio, utilizando la “.ibreta de Pases para el
registro y la entrega.

Extrae una Foja de Servicios y d= Concepto del archivo co-

rrespondiente,



PROCESQ: Citacién y Ubicacién del Personal Designado, (continuacidn),

4,16 Forma legajo del empleado, incorporando al mismo la doc.u-
mentacién del candidato.
4.17 Confecciona la Ficha Individual del nuevo empleado.
4.18 Arcﬂiva el legajo y 1a Ficha Individual en sus respectivos fi-

" cheros.

3+

Director de Personal

4.19 Recibe del Jefe de Departamento la propues’a de ubicacidn del
personal designado y controla su correcion.
4.20 Dispone se eleve la propuésta al Presiderte del Consejo, uti-

lizando la Libreta de Pases para el regisiro y la entrega.

- * Presidente del Consejo

- 4.21 Recibela propuesta de ubicacién del personal, énviada por €1
Director de Personal.
4. 22' Estudia la propuesta y, adjuntando las modificaciones que es-
time convenientes, la aprueba.
4.23 Dispone se entr.'egue la propﬁes’ca al Jefe del Departamento, uti
li'zando la Libreta de Pases para ¢l registro y la entrega.

4.24 Recibe del Jefe de Departamento la copia del decrete de nom-



PROCESO:

4.25

4.26

4. 27

4.28

4.30

851

Citacién y Ubicacién del Personal Designado, (continuacién)
1

T
i

bramiento correspondiente al nuevo empleado a quien re-

cibird a continuacién.

Recibe al nuevo émpleado ¥ lo pone en conocimiento de los

objetivos del organismo, asi como de las funciones que cum
ple y le hace entrega de 1a copia del decreto de su nombra-

miento.

Presenta al nuevo empleado a su jefe inmediato y lo pone

a su disposicidn.
Jefe (de la unidad que recibe empleado/s)

Concurre al despacho del Presidente del Consejo para es-
tablecer contacto ron el nuevo empleacfo que le serd confia
do.

Acomparia al nueve empleado al 1oca1'de la unidad y lo pre
senta al resto del personal que trabaja en ella.

Instruye al nuevo empleado acerca de las tareas que debe-
r4 desempenar y le hace éntrega del material informatiw-vo

que apoyard su accibn.

Lo pone en poseésién del cargo.

. {Ver proceso: Designacién y afectacién de candidatos seleccionados, y

Evaluacién de empieados en periodo de pruchba). -
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PROCESO: Evaluacién de empleados en periodo de prueba (Calificacién).
| B

b

i ;
\ 1. TIntroduccién

l‘l:

1

L3

|

De acuerdo a las normas vigentes en materia de administracién de per-
. - | :
sonal, el empleado en periodo:

de prueba debe ser calificado a efectos
|

de determinar si su designacién, al cabo de seis meses, adquiriréd o no
carédcter definitivo. Y

2. Cargos que intervienen

Jefe inmediato (del empleado en periodo de prueba).

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilivan

[}
Libreta de Notas. '

Informe de Evaluacién Individual

Libreta de Pases.

4, Relato del proceso

Jefe inmediato - ' .
4,1,

Apoya permanentemente la accién del nuevo empleado, dando so

lucién a los problemas que se 1le plantean en €l desarrollo de sus

tareas. Al mismo tiempo procura, mediante una correcta acti-



-

PROCESO: Evaluacién de empleados en periodo de prueba (Calificacidn),

(continuacién). d

tud, que el nuevo empleado absorva las responsabilidades de su
cargo.

Verifica y controla las actividades del nuevo empleado, asf c_é
mo sus actitudes,

Registra, en Libreta de Notas, -sus observaciones sobre el gra
do de desempeﬁo, responsabilidad, destreza y otros factores
incluidos en los métodos de evaluacién.

Recibe mensualmente del Auxiliar Administrativo del Departa-
mento Personal Administrativo el formulario de Informe de E -
valuacién Individual, que éste le entrega con los datos corres-
pc.)ndientes'a los rubros 1 al 8,

Confecciona el Infqrme de_ Evaluacién Individual, por duplicado,
tomando como base las notas fegistradas durante el periodo,
los antecedentes provistos junto con el Informe y las disposicio

nes que prescriben sobre la materia.

Registra el informe en Libreta de Pases, }

i
Entrega el Informe de Evaluacién Individual al Auxiliar Admi- -

nistrativo, bajo firma en Libreta de Pases. \'i
: _ \
Procura las facilidades necesarias para rotar al empleado. en



PROCESO:

-

*

4,12,

4,13,

4.14.

4.15,

GD
A
s

Evaluacién de empleados en periodo de prueba (Calificacién),

{continuacidn). RS

distintos cargos que realicen tareas de tipo general para las
que fuera seleccionado. Este sistema serd utilizado por lo fn_q

nos tres veces durante el periodo de prueba.
Auxiliar Administrativo.

Retira del ficlhero la Ficha Individual del Empleado.

Toma informacién sobre merecimientos especiales y disciplina
acaecidos én el periodo a evaluar,

Completa, en cada Informe de Evaluacién Individual, la seccién
"Antecedentes registrados durante el periodo', rubros 1 al 8.
Registra en Libreta de Pases los informes que entregard.
Entrega los informes de evaluacién individuales a los respecti-
vos jefes, bajo firma en Libreta de Pases.

Archiva la Ficha_ Individual.

Recibe mensualmente los informes de evaiuacién individuales,
cumplimentados por los jefes inmediatos de los empleados en

periocdo de prueba,

(Ver proceso: Citacién y ubicacién del personal designado, y confeccién del

listado de informes de evaluaciones individuales). -

~—
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PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacidn de Servicios.

1. Introduccién

El Departamento Personal Administrativo realiza los trdmites
. \
correspondientes para la contratacién de personal, cuando fue

se necesario ingresar personal administrativo y, por razones

- - presupuestarias no existieran vacantes. T

2. Cargos que intervienen

Presidente del Consgjo
Director de Personal.
Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo.

3. Documéntos que se utilizan .

Citacién

Contrato de Prestacién de Servicios
Requerimiento de Personal.
Resolucién

Libreta de Pases.
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4.  Relato del proceso

836

PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacidn de Servicios,

{continuacidn). 5

1

: |
* Jefe del Departamento
\

4.1 Recibe pedidos de personal administrativo de distintas

unidades.
4.2 Efectda la constatacién de existencia de vacantes, acu
diendo al Departamento Contab;tlidad y Presupuesto, An
te la inexistencia de vacantes, se informa sobre las po
sibilidades presupuestarias de. contratacién de personal.
4.3 Elabora un infc;rme senialando la inexi;tencia de vacan-
| {
tes y las posibilidades presupuestarias de contratar per
sonal; especifica cantidad de personal, funciones a las
que serd afectado, du-racidn del contrato y monto posible
en concepto de sueldos.
4.4 Eleva el informe al Director de Personal, a fin de que tra
mite la autorizacién del Presidente del Consejo.

4.5 Recibe el informe, firmado por el Presidente del Conse

jo, autorizando la coniratacién de personal,

IR e . - P e m e ey B I —_—— - e - PP
! B



PROCESO:

4.10

837

Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,
(continuacién).

Entrega el informe al Auxiliar Administr‘"atlvo, a fin‘de
que confeccior‘le el formulario Requerimiento de Perso-
nal.

Recibe el Requerimiento de Personal cumplimentado por
ei Al.lXi.].i.aI‘ Administrativo y lo controla,

Dispone se eleve el Requerimiento de Personal al Direc
tor de Personal, a fin de que tramite la firma del Presi
dente del Consejo.

Recibe la némina de candidatos enviélda por la Unidad Cen
.tr;al del Sistema de Administracién de Personal.

Dispone se confeccione el formulario Citacién para los
candidatos asentados en la némina.

Firma las citaciones y dispone sean enviadas a los candi
datos.

Entrevista a los distintos candidatos y confecciona un in-
forme detallando su evaluacién de cada postulante.

Eleva el informe al Director de Personal.

Recibe del Director de Personal la némina de candidatos

a contratar,.
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PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacidn de Sérvicios,

4.15
4.16

4,17

4.18
4119
4.20
4.21

4,22

4,23

{continuacidén).

Entrega la némina al Aﬁxiliar Administfétivo, a fin de
que cite a los candidatos seleccionadds.

Recibe las citaciones, las firma y dispone se envien a
los candidatos seleccionados.

En reunién con cada candidato Selecciohado, cumplimé_t_l_
ta el Contrato de Prestacién de Servicios, por cuadru-
plicado.

Acomparfia al candidato al despacho del Presidente del
Consejo.

Hace entfega del Contrate de Prestacién de Servicios

al Presidente del Co;mejo_. a fin de que sea firmado.
Recibe, del candidato, €l original, duplicado y tfiplica-
do del contrato, sellaco. |

Redacta el borrador d2 la resolucién de aprobacién del.
contrato.

Entregé el borrador de 1la resolucién al Auxili‘ar Adminis
trativo para su transcripcién.

Recibe la resolucién transcripta por el Auxiliar Adminis

trativo y la controla,
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PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

(continuacién) 3

4.24 Dispone se entregue la resolucién ¥ el original del 'coﬁ
trato al Director de Personal, utilirando 1a Libreta del'
Pases para ¢l registro y la entrega.

4.25 Recibe dos copias de la resolucién de aprobacién del
“contrato. |

4.26 Dispone se forme legajo del empleado contratado, adjun
tdndose una de las copias dz la resolucién de aprobacién
del co.ntrato.

4,27 Dispone se envi’en‘ el duplicado y el triplicado del contra
to, y la otra copia de la re:aolueiéﬁ a la Direccién de Con

. tabilidad y FinanzaS; utilizando la Libreta de Pases pa-

~ra el registro y la entrega,

ar
S

Director de Personal

4.28 Recibe del Jefe del Departamento el informe en el que
se detallan: necesidades de personal administrativo, ine
xistencia de vacantes, posibilidades presupuestarias de
contratacién, ndimero de perscnal, funciones a las que
serd afectados, duracién del contrato y monto posikle

en concepto de sueldos.



PROCESO

rna— . —

: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

{continuacidn).

Controla el informe y, en caso de estimar necesaric e-:
fectuaﬂe modificaciones, consulta con el Jefe del Depar
tam ento.

Visa el informe y dispone sea elevado al Presidente del
Consejo para obtener su autorizacién.

Recibe el informe autorizado por el Presidente del Conse
jo.

D15poné se entregue el informe al Jefe del Departam ento.
Recibe el formulario Requerimiento de Personal, contro
la su confeccién y lo visa.

Dispone se eleve el formulario Requerimiento de Perso

nal al Presidente del Consejo, utilizando la Libreta de

Pases para =l registro y 1la entrega.

Réclbe, dél Jefe del Departamenfo, la resolucién de apro
bacién del contrato efectuado.

Tramita 1a firma de la resolucién por el Presidente del
Consejo.

Recibe dos copias de la resolucién de aprobacién del con

trato y las eatroga al Jefe del Departamento,



PROCESO

4.40

886

A
l_

: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios, .

-

(continuacidén)

Auxiliar Administrativo

Recibe el informe del Jefe del Departamento, autorira

do.

Confecciona, en base al informe, el formulario Reque

rimiento de Personal.

Entrega el Requerim iento de Personal al Jefe del De-

partamento.

Recibe la némina de :andidatos y confecciona, en base

a la misma, las citaciones,

Entrega las citaciones al Jefe del Departamento.

Recibe las citaciones firmadas por el Jefe del Departa

mento. o
Entrega las citaciones a la Divisién Documentacién
ra su envio a los ~andidatos, utilizando la Libreta d
ses para el registro y la entrega,

Confecciona los formularios Citacién para los caﬁdi
a2 ser contratados,

Entrega las citacicnes al Jefe del Departamento par

las firme,.

pa-

e Pa

|

<iato S

|

|
a que

. -



PROCESO

862

: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

(continuacidn)

Recibe las citac.llones firmadas por el Jefe del Departa-

mento. \\ ' |

Entrega, r_.egistra'ndo y haciendo firmar la Libreta de Pa

ses, las_citaciones a la Divisién bocumentac i6n, a fin de

que se envien a 1ostlcandidatos.

Recibe el borrador de la resolucién del Jefe del Departa

mentc y 16 transcribe. |

Enireza la resolucién transcripta al Jefe del Departamen

to.

Recibe, del Jefe del Departamento, una copia de la reso-
|

lucién de aprc;bacidn del contrato.

Formu legajo del nuevo empleado, incluyendo en 41 la ci

tada copia de resolucién.

Prusidente del Consejo

Recibe el informe en el que se establecen y justifican las
causas para la contratacidén de personal,
Estud.a el informe, consultando con el Director de Perso

nal en caso de dudas o necesidad de efectuar modificacio

nes.



PROCESQ:

4.55

4.59

4.60

4,61

4.62

863

Tramitacién de Coniratos de Prestacién de Servicios,

(continuacién) :

Firma el informe, autorizando la contratacién, y dispone
sea devuelto al Director de Personal.

Recibe el Requerimiento de Personal.

Controla su confeccidn ¥ lo firma,

Disponé se envie el Recjuerimiento de Personal a 1a Divi
sién Documentacién, utilizando la Libreta de Pases para
el registro y 1a éntrega, a fin que sea remitido a 1a Uni-
dad Central dél Sistema de Administracidn de Personal,
Recibe el Contrato de Presta.cio'n de Servicios, del Jefe
del Departamento.

Reciberal empleado contrafado yvlo pone en conocimiento
de los objetivos del organismo, asi’como de.las funciones
que cumple.

Firma el contrato, hace firmar al contratado y se 1o entre
ga, a fin de que cumpliin ente las disposiciones relativa}s a
su sellado. : ' -

}

Recibe 1a resolucién de aprobacién del contrato y el oxJ-igi

i
ik

nal del contrato.

| Wk et S N T,

P
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PROCESO:

4,55

4.59

4.860

4.61

4.62

Q0
50
D

Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

{continuacién) -

Firma el informe, autorizando la contratacién, y dispone
sea devuelto al Director de Personal.
Recibe el Requerimiento de Personal.

Controla su confeccién y lo firma.

Dispone se envie el Requerimiento de Personal a la Divi -

sién Documentacién, utilizando la Libreta de Pases para
el registro y la entrega, a fin que sea remitido a la Uni-
dad (‘eﬁtral del Sistema de Administracién de Personal.
Recibe el Contrato t;le Prestacién de Servicios, del Jefe
del Departamento. |

Recibe al empleado céhtratado ¥ lo pone en conocimiento
de los objetivos del organismo, asi como de las funciones
que cumpie.

Firma el contrato, hace firmar al contratado y se lo entre
ga, a fin de que cumplimente las disposiciones relativas a
su sellado.

Recibe la resolucién de aprobacién del contrato y el origi

nal del contrato.



Introduccién

Con ¢l propédsito de suminisﬁ\rar informacién para el mantenimiento ac

tualivado de un registro de calificaciones que sirva de sustento a las dis
. l i

\ .
tintas actividades de la administracién de los recursos humanos, cada

agente que ejerce funciones de jefatura, con responsabilidad de super

visién inmediata elabora, trimestralmente, un informe sobre el desem

pefio de los empleados a su cargo.

Cargos que intervienen

Jefe inmediato.

Auxiliar Administrativo. : \

Documentoc que se utilizan |

Libreta de Motas.
Ficha Individual.
Informe de Bvaluacidén Individual.

Libreta de ases. k

Relato del proceso

#  Jefc inmediato.
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PROCESO: Confeccién del informe de evaluacién individual (Calificac'u_ﬁn)

L

(continuacidén).

4..1._ Registra, en Libreta de Notas, todas las observaciones o cir
cunétancias, favorables o desfavorables, que se refieren al
desempefio, responsabilidad, destreza y otros factores inclul
dos en los métodos de evaluacién, respecto del personal a su
cargo.

4.2.  Recibe trimestralmente del Auxiliar Administrativo del Depar
tariento Personal Administrativo los formularios de informes
de svaluacidn individuales.

4.3. Cenapleta los formularios 11enar‘1do-1as casillas corréespondientes
a cada uno de los conceptos, para todos los empleados, antes
de ~ontinuar con el concepto siguiente,

L.a nase de la evaluacién deben ser los datos que figuran en la
Libreta de. Notas, los antecedentes que ya estdn en el formula-
rio y las disposiciones que prescriben sobre la materia,

4. 4 Registra en Libreta de Pases los informes completados qTe de
vuelve, ' X

4.5, &ntrega los informes, por duplicado, al Auxiliar Adlniniéltratl'

vo, bajo firma en Libreta de Pases. '\

|

%

Huxiliar Administrativo.
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PROCESO: Confeccidn del informe de evaluacidén individual (Calificacién),

4.9.

4,10.

4,11,

4,12,

(continuacidén}. o

Retira del fichero las fichas individuales correspondientes a

los empleados cuyos informes de evaluacién individuales de-

ben ser entregados a los jefes inmediatos.

Extrae informacién sobre merecimientos especiales y cuestio
nes disciplinarias ocurridas en el perifodo a evaluar.
Completa, =n cada Informe de Evaluaciéﬁ Individual, la sec-
cién "Anfecedentes Registrados durante el periodo’’, rubro 1
al 8, por .dL-plicado, y firma al pie de la seccidn.

Registra en Libreta de Pases los Informes que entregar4.

 Entrega los informes de evaluacién individuales a los jefes res

pectivos, bajo firma en Libreta de Pases,
Archiva ias fichas individuales,
Recibe les informes de evaluacién individuales completados

por los distintos jefes.

(Ver proceso: Confeccisn del Listado de Informes de Evaluaciones Indi-

viduales), -
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(23

.

PROCESQO: Confeccién del listado de informes de evaluaciones individua-

les (Calificacién)

»
r

1. Introduccién

El Departamento de Personal Administrativo debe procesar los infor
mes de evaluacidn individuales recibidos de los jefes de las distintas
unidades, a los efectos de verificar la informacién contenida y confec

cionar la gue seri trasladada a 1a Direccidén de Personal.

2. Cargos que intervienen

Director General de Administracién.

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utili=an

Informe de Evaluacidén Individual. S e - e -
Listado de Informes Individuales.

Libreta de Pases.

4. Relato del proceso , /

b Auxiliar Administrativo.

4.1, Verifica que los informes de evaluacién individuales que ha re

|
\

1
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PROCESQ: Confeccién del listado de informes de evaluaciones individuales

(Calificacién), (continuacién).

cibido de los distintos jefes concuerden con los que distribuyé o
portunamente y que hayan sido llenados correctam ente.
4. 2. Confecciona por duplicado, el Listado de Informes Individuales,'

y lo suscribe,

- 4.3. Registra en Libreta de Pases ¢l listado y los informes que entre
gara.
4.4, Entrega el Listado y 1os informes de evaluaciones individuales a

la Direccién Gener:l we Administracién, para su aprobacidn, ba
jo recibo en Libreta d« Pases.
4.5. Recibe la docum entad én devuelta por la Direccién General de Ad

ministracién.
* . Director General de Aiministracidn.

4.8. Recibe el Listado de Irformes Individuales y los informes de eva
luacién. individuales. |
4.7. Controla las evaluaciones efectuadas por los jefes inm ediatlos. Si
- digcrepa respecto de cllas, convoca al evaluador y procurai encon

trar una solucién. Superados los inconvenientes, firma los infor-

mes de evaluacién individuales, en prueba de conformidad.



- PROCESO: Confeccién del listado de informes de evaluaciones individuales

{Calificacién), (continuacién),’
4.8. Devuelve la documentacién al Auxiliar Administrative.

Nota Importante:

""" T Este mismo proceso se utiliza para el trdmite, de los informes
de evaiuaciéxl individuales de empleados en periodo de prueba,
con dos modificaciones: (1) 1a recepcidn, verificacifny éontrol
por parte del Director General de Administracién es mensual

v (2) no se confecciona el Listado de Informes Individuales.

(Ver procesoé: Evaluacién de empleados.en periodo de prue¢va, Confec-

cién del informe de evaluacidén individual,y Ca"ificacién

final de los agentes y control de las etapas calificatorias

anteriores). -
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PROCESO: Calificacién final de los agentes y control de las etapas

calificatorias. anteriores.

1.  Introduccién Y

"\

El Departamento Personal Administrativo procesa los listados
‘ ‘

de infermes individuales y los informes de evaluacién individual,

 realiza las verificaciones de la capacidad y responsabilidad de
los evaluadores y completa 1a ca.l-ificagién de los agentes, me-
diantc 1o aplicacién de disposiciones y tablas especiales. Con-
cluye ¢l sroceso confeccionando 1a notificacién de las califica-

ciones outenidas por cada agente,

2, Carges cae intervienen \

Direcltor de Personal
Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo,

3. Documenios que se utilizan

Informe de Evaluacién Individual
_Listado de Informes Individuales

Foja de Servicios y de Concepto

[

.
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PROCESO: Calificacién final de los agentes y control de las etapas

calificatorias anteriores, (continuacién).

Informe General de Evaluacién

Notificacidén de Calificaciones

Libreta de Pases.

Relato del proceso

4,2

Auxiliar Administrativo.

Recibe los formularios Listado de Informes Indivicuales
v 'los formularios Informe de Evaluacién Individual que
Ie han enviado los Jefes de unidades del organismo.

Verifica la correspondencia entre 1os informes de valua

cién individual recibidos y el detalle de los listados de in

formes individuales.

Separa al azar una cantidad de informes de evaluacidn in
dividuales, que no deber4 ser inferior al diez por ciento

de los recibidos, procurando que entre los extrzides exi_s_

ta al menos uno por cada evaluador. Sefiala con un tilde,

en la columna que a ese fin tiene previsto del Listado de

Informes Individuales, los informes que ha extraido.

———



4.4

4.6

4.7

4.8

- 873

PROCESOQ: Calificacidn final de los agentes y control de las etapas’

calificatorias anteriores, {continuacidn).

Retira del archivo los legajos correspondientes a los em
pleados a los que se refieren los informes de evaluacién
individuaies extraidos.

Verifica si, entre las evaluaciones contenidas en los in-
formes cel perfodo anterior -o aln m4s atrés si fuera ne
cesario- y el actual, existen diferencias o cambios brus-
cos en i:‘s evélaac:iones, o evaluacidén permaneritemente
repetitiva de los factores qué puedan serfialar posibles fa
llas o denilidades en el vmecanismo evaluador y la posible
necesida de realizar un control exhaustivo de los méto—
dos utilizados por los evaluadores. e -
En los casos de fallas, confecciona nota, po.f duplicado,
con el contenido de sus observaciones, para elevarlas al
conocimisanto del Jefe de Departamento, /
Archiva legajos y duplicado de la nota, en. espera de las
decisionms superiores, _ | \
Completa el Informe de Evaluacién Individual (reversdk'),.

con las calificaciones correspondientes a los factores i‘n—

\l
dicados =n €l mismo, para lo cual utiliza las disposiciones
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PROCESO: Calificacién final de los agentes y control de las etapas

calificatorias anteriores, (continuacién}.

A
+
1

vigentes y las tablas especiales de que dispone.

i
1

- - l 0 »
Con la informacién contenida en los informes de evalua-

cién individuales, confecciona el Informe General de Eva

.. luacién, por duplicaido.

Entrega al Jefe de Departamento el informe adjuntando

los informes de ev-aluaéidn individuales que ha completado.
Recibé la documentacién entregada oportunamente al Je-
fe y que incluye los informes de evaluac.ién individuales
suscriptos por &l en el espacio previsto en el reverso.
Completa el formulario de Notlificacidn Zie Calificaciones

y 1o visa en un énéulo. .
Entrega las notificaciones al Jefe para su firma.

Recibe las notificaciones firmadas por el Jefe.

Archiva los informes de eyaluac{én individual en los lega
jos correspondientes,

Archiva provisoriamente el Informe General de Evaluacidn,

a espera de recibir el resultado de las notificaciones de

calificaciones.

Archiva €] Listado de Informes Individuales.

B am s et T L edm e e ey e o R S ey DV e m e e .



PROCESO: Calificacién final de los agentes y control de las etapas

calificatorias anteriores, (continuacién).
4

;‘:i
: Lo _

4.18 Recibe los talones de las notificaciones de calificaciones,
de los distintos je;les de unidades.

4.19 Extrae del ér’chivo el Informe General de Evaluacién.

4.20 Completa dicho forrﬁulario marcando, en la cagilla corres
pondiente, si los agentes se han notificado de conformidad
0 no.

4.21 Entrega el Informe General de Evaluacién y los talones de
las notificaciones al Jefe.

4.22 Recibe del Jefe el Informe General de Evaluacidn suscrip
to y visado por el Director de Personal\:y los talones de
las notificaciones;

4,23 Archiva el duplicado del Informe General de Evaluacién,

4.24 Entrega el orig-'mal del Informe General de Evaluacién ala
Divisién Documentacién, a fin dé que se e_nvife a la Unidad
Central de Sistema, utilizando la Libreta de Pases.par'a el
registro y la entrega. |

4.25 Extrae los legajos y r_egistfa en la Foja de Servicios y de

Concepto la calificacién obtenida por el agente; adjunta al

legajo ¢l talén de notificacién correspondiente.



PROCESO: Calificacién final de los agentes y control de las etapas

4.26

4.27

4,28

4. 29

4.30

4.31

calificatorias anteriores, {continuacién).

Archiva nuevamente los legajos.

Jefe del Departamento.
En los casos en que el Auxiliar Administrativo le comuni

ca la existencia de anormalidades en las evaluaciones, es

. tudia el problema y, si es necesario, acude al Director

de Personal o a la Unidad Central del Sistema. En otros
casos, y segin las caracteristicas del problema, discute
la situacién con los evaluadores,

Cuando 1os jroblemas de evaluacién se refieran a fallas
exclusivimente imputables a los evaluadores, consiéna tal
situacién en el legajo correSpondienté a los efectos de las
calificaciones del periodo posterior.

Recibe €] Informe General de Evaluacién ~junto con los in

‘formes de evaluacién individual- que ha completado el Au

xiliar Admiristrativo.
Controla la informacién contenida en los documentos y fir
ma los informes de evaluacién individuales.

Devuelve los informes de evaluaciones individuales y el In
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PROCESO: Calificacién final de los agentes y control de las etapas

calificatorias. anteriores, {continuacidén).

|
v
[]

forme General de Evalﬁacidn al Auxiliar Administrativo.

.\ |

4.32 Recibelas _hotificaciones de calificaciones, las controla
y firma. .‘

4.33 Devuelve las notific“aciones fi-rm adas al Auxiliar Adminis
trativo,

4.34 Recibe el Informn Géneral de Ex-;aluacién junto con los ta
-lones de notifi:aciones'y verifica si las indicaciones con
tenidas en éstes lan sido correctamente volcadas. Fir-
ma ¢l Informe G@neral de Evaluacién, \

4. 35 b15pone se eleve 2 Informe General de Evaluacidn al Di

. rector de Person. 1, utilizando la Libreta de Pases para

el registro y la.e:-'ltreg;a.

4.36 Recibe el Informe General de Evaluacién visado por el D_'%_
rector de Person: 1.

4.37 Entrega el Inform2 General de Evaluacién y los talones de

notificaciones al SAuxiliar Administrativo,

* Director de Persanal,



&
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PROCESO: Calificacién final de los agentes y control de las etapas

calificatorias anteriores; (¢ontinuacién).
-

!
i
'

'

4.38 Recibe el Informe General de Evaluacién del Jefe del De

, |
partamento. \\
: \

]

4.39 Estudia su contenido v, no teniendo obhservaciones que

formular, los visa de conformidad.

4,40 Dispone se devuelva el Informe General de Evaluacidn al

i
3

4.3

A4

+.9

Jefe del Departamento, utilizando la Libreta de Pases pa
ra el registro y la entroga.

En el caso de los emp.leados en periodo de prueba, el pro
ceso descripto sufre, ademds de la modificacidén general -
gue implica su periodicidad mensual, las siguientes mo-
dificaciones en cada uno de los pasos que se indican a
continuacidn& |
No se realiza, ya que €l control debér:i abarc.ar- a la tota
lidad de los informes de evaluacidn individuales que se
refiéran a empleados en periodo de prueba.

Iguales consideraciones que para el paso 4. 3.

El Informe Generalv de Evaluacién que contiene la infor-
macién extraida de 168 informes de evaluacién individugb_
les de empleados en periodo de prueba, deberd ser cla-

ramente individualizado,

ey . e e e L LS - e



4.37

3

4.41

4.42

879

PROCESO: Calificacidn final de los agentes y control de las etapas

calificatorias. anteriores, (continuacién).

i
1
'
‘\

En esta variante pasa a ser ¢l paso nimero 4, 43,
\
y se€ agragan los éliguientes pasos:

| Jefe del Departamento.

En los casos de malas caIlficacioﬁes obtenidas por los em
pleados en periodo de brueba, comunica tal circunstanziz
de inmediato al Director de Personal, a fin de que las au
toridades superiores decidan si el empieado continuarz

o no con el periodo de prueba.

t

\
Al eoncluir el quinto mes del perfodo de prueba eleva, al

Direqtor de Personal, la documentacién que contiene iis

calificaciones alcanzadas por el empleado durante el 1mp-
so indicado a fin de que las autoridades superiores deci-

dan acerca de si su desempefie ﬁa sido suficientemente st
tisfactorio como para que alcance su permanencia en €l

cargo.

(Ver procesos: Evaluacién de empleados en periodo de prueba, Con-

feccidn del informe de evaluacién individual, y Con-
feceidn del listado de informes de evaluaciones indi-
viduales). -

——— R — e s o — C e - v m e g e = e = e oeer a

ey



88

PROCESO: Comunicacién a los agentes de las calificaciones obtenidas

()
(e

{Calificacién).

2

Introduccidén

E1 Departamento Personal Administrativo efectia los trdmites o dili-

gencia la realivacién de los que sean necesarios para que estas noti-

ficaciones sean comunicadas a los agentes.

Cargos que intervienen

Director General de Administracidn.

Jefe inmediato,

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilizan

A,

Ficha Individual.

Notificacidn de Calificaciones.

Libreta de Pases,

Relato del proceso

Auxiliar Administrativo,

4.1.

)
Ordena las notificaciones de calificaciones. \



BE1

PROCESO: Comunicacién a los agentes de las calificaciones obtenidas

(Calificacién), (continuacién).

4.2. Retira del fichero, consecutivamente, las fichas individuales
correspondientes a cada uno de los agentes calific‘ados..

4, 3. Vuelca en ese acto, en cafja una de ellas, las calificaciones
obtenidas por los agentes respectivos.

4.4, Vuélve las fichas a su posicidén original en el fichero.

4.5. Registra en Libreta de Pases las rotificaciones de calificacién. |
4. 6. Entrega las notificaciones al Director General de Administracién.
4.7. Recibe del Director General de Administracién los formularios

que deberén ser distribuidos enire los jefes inmediatos para
que éstos comuniquen las califiraciones a los agentes qué depen
dan de ellcl:is.

4.8. Registra eh Libreta de Pases los furmulag-ios de notificaciones.

4.9. Distribuye las notificaciones entre los jefes inmediatos.

4.10. Recibe las notificaciones firmadas por los empleados.

4.11, Separa los dos cuerpos de la notificacién.

4.12. Archiva el cuerpo que corresponde a la unidad v en el cual se

encuentra el detalle de la calificacién obtenida por el agen!te.

%  Director General de Administracién. \
\

4,13, Recibe las notiﬁc_acionés de calificacidn,



5

&
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PROCESO: Comunicacién a los agentes de las calificaciones obtenidas

(Calificacién), (continuacién).

4.14, Controla las calificaciones obtenidas en las referidas notifica-
ciones y separa aquellas que considere oportuno comunicar per
sonalmente a los agentes; ya sea por méritos relevantes o por
calificaciones deficientes que hace conveniente, segin su crite-
rio, el mantener un contacto personal con los agentes senialados.

4.15. Devuelve los restantes formiularios al Auxiliar Administrativo.

-

*  Jefe inmediato.

4.16. Cada jefe recibe las notific..ciones de calificacién de los agentes

a Su cargo,

- 4.17. Convocan, separadamen:e, a cada uno de los agentes a su cargo,

. le hacen conocer la califica-i6n obtenida y suscribir el formula
rio enlos lugares sefial:.do: para ese efecto. .
4.18. Desglosa el talén inferior d=2l formulario y lo entrega al emplea
do para que ééte lo consazrva.
4.19. Devuelve el resto del cuerpn del formulario al Departamento

Pér sonal Administrative.

(Ver proceso: Calificacién final e los agentes y control de las etapas

calificatorias anteriores).

.
t



PROCESO: Censo de empleados

Introduccitn

Al Departam ento Personal Administrativo le corresponde la tramita

cidén de entrega de las formas censales a los agentes, el control del

cumplimiento de la obligacién de completarlas en tiempo y formay

su posterior envio a la Direccién de Personal.

Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo.

Documentos que s2 utilizan

Planilla Censal.
Lista de empleados.
Libreta de Pases.

Ficha Individual.

Relato del proceso

% Auxiliar Administrativo.

4.1. Recibe las planillas censales y la Lista de Empleados. .

4, 2. Previa autorizacién del Director General de Administrac i.‘dn,



PROCESO: Censo de empleados, {continuacién).

i
entrega a los empléados las planillas censales, explicérido—
les el modo de 1lena;l!r'1as ¥y haciéndoles firmar la recepcién
de los formularios. |
' 7 "\
Una vez cumplimentacli‘as las planillas censales:
b

~4.3. Procede a controlar que las mismas hayan sido debidamente
ciumplimentadas. |
4.4. Comunica al Director General de Administracién la forma en
que han sido completadas las planillas, a efectos de que se a
dopten las medidas qﬁe correspondan. | !
4,5. Razgistra en Libret.a de Pases y remite las planillas censales
y ias listas de empleados a la Direccién d:-é Personal.
, }
Una vez procesada la informacién:
4.6. Rccibe de la Direccién de Personal las planillas censales y
las fichas individuales del personal.
4.7.  Retira de los legajos de los empleados las fojas de servicios ¥y
de concepto, |

4.8. Actualiza la informacidén de la documentacidn, de acuerdo a

los datos comunicados en las planillas censales.



PROCESO: Censo de empleados, (continuacién).

-

4.9, Archiva las fojas de servicios y de concepto en ios legajos
respectivos. |

4.10. Archiva las planillas censales en'los legajos correspondieﬁ
tes.

4.11. Archiva las fichas individuales donde corresponda.

(Ver proceso: Censo de empleados, de Direccidn de Personal).

LN
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PROCESO: Registro de Datos en Ficha Individual

v

Introduccién

El Departamento Personal Administrativo mantiene una ficha de ca
da agente que presta servicios en el organismo en la que se regis—
tran todos aquellos datos que facilitan su individualizacién y €l co-

nocimiento de su trayectoria en la administracién pdblica.

Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilivan

Ficha Individual. ' ¢
Informe de Evaluacién Individual.

Notificacién de Calificaciones.

Informe de Reconocimiento Médico.

Declaracién Jurada de Asignaciones Familiares.

Sancién Disciplinaria. }

Relato del proceso (

*  Auxiliar Administrativo.




PROCESO: Registro de Datos en Ficha Individual, (continuacién).

4.1 Recibe algunc de los documentos detallados en el punto 3
" 4,2 Ubica Ficha Individual del empleado. "
4.3 Transcribe en ella los datos que correspondan, segin ¢l por
tador de la informacién de que se trate. |
4.4 Intercala la ficha en_ -e;l- f_ichero. -

4.5 Pasa la documentecién al Auxiliar Administrativo encarga-

do de legajos.,

(Ver proceso: Actualizaci'n de Legajos), -




PROCESO: Actualizacién de Legajos.

I, Introduccidn.

El Departamento Fersonal Administrativo recibe de los interesa
dos la documentacién que se refiere a las distintas circunstan-
cias del personal y que, ademéé de contener datos para la Foja
de Servicios y de Concepto debe ser incorporada al legajo de ca-
da agente, "a fin de m antenerlo permanentemente actualizado y é._;_)_
to para servir de base documental a las distintas funciones de ad

ministracién de personal,

2, Cargos gue intervienen

Jefe del Departamento.

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Foja de Servicios y de Concepto.
Informe de Evaluacién Individual. ' ' /
Notificacién de Calificaciones. i"
Informe de Examen Psico-fisico, l
Inform e de Reconocimiento Médico. i

Declaracién Jurada de Asignaciones Familiares,

Balance de Aptitudes.



PROCESO: Actualiracién de Legajos, (continuacién).

-
-

4. Relato del proceso

3

Auxiliar Administrativo.

4.1 Ordena la documentacién f_ecibida.

4.2 Retira de los legajos las fojas de servicios correspon‘dieg
tes a los agentes mencionados en la docum-enta.cidn‘ recibi
da.

4.3 Registra en la Foja de Servicios y de Concente de cada a—-
gente los datos correspondientes, segin €l voriador de la
informacién de que se trate.

4.4 Confecciona informe sobre los ca_mbi.os de sitvacidn del a-
gente,

4.5 Entrega las fojas de servicios y de conceptu al Jefe, junto’
con la documentacién que sirvié para actualizar las mismas.

4.6 Recibe del Jefe las fojas de servicios y de concepto inicia-
ladas, junto con €l resto de la documentacién entregada?{.

4.7 Incorpora al legajo de cada agente la Foja de Servic.ioslfy de

|

Concepto con la documentacién individual que corresponda.

|
4.8 Archiva provisoriamente el informe de cambics de situacidn
1

\
del agente, para su posterior envio a la Divisién Ajustes y

- n e—me A - - S e P - . C e o e wgm c e e



PROCESQ: Actualizacién de Legajos, (continuacién).

Liquidaciones de Sueldos.
* Jefe del Departamento.

4.9 Recibe las fojas de servicios y de concepto, junto con la do
cumehtacién volcada. . N

4.10 Verifica los aszientos efectuados y, en prueba de cohformi—
dad, iniciala (sn el margen) cada uno de ellos,

4.11 Devuelve las frjas de servicios y de concepto al Auxiliar

Administrative.

(Ver Proceso: Regiétrc de Datos en Fichas Individuales).

e
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PROCESO: Aplicacién de Sanciones por Falta de Puntualidad y/o Asis-

r

tencia,

1, Introduccidn

Cuando un agente ha incurrido en falta sancionable de aéuer_do ala |
legislacién vigente, por impuntualidad o inasistencia, el Departa-
mento Personal Administrativo procesa y da curso a la informa—
cién respecﬁva con destino a los funcionarios responsables, segin

e@sas mismas normas, de la aplicacién de las sanciones previstas.

F

2, Cargos que intervienen

Ministro y Secretario General de la Gobernacién.
Subsecretario, -

Presidente del Consejo.

Jefe Inmediato.

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan /

Sancién Disciplinaria. ‘ |
Ficha Individual,

Liibreta de Pases,

Legajo.



832

PROCESO: Aplicacidn de Sanciones por Falta de Puntualidad y/o Asis-

tencia, (continuacién),

4. Relato del proceso \-

Auxiliar Administrativo.

| -
1)
A

4.1, Retira del fichero las fichas individuales correspondientes a
| los empleados que han incur:l;'ido_en faltas de pﬁ-ntualidad o
inasistercia injustificada:
4,2 Verifica si existen registraciones similares que, sumadas a
" la producida, hagan pasible al agent-e de las sanciones disci-
plinarias que determinan las normas vigentes,
4.3 Enlos czsos que asi corresponda, confecciona el formulario
Sancion Disciplinaria, por tri_pliéado, v suscribe el informe,
4.4 Lo enirega bajo recibo en Libreta de Pasesl al Jefe inmedia-
to del agente, para que éste. en base a esos antecedentes, de-
termine y realice la tramitacién que corresponde para la a-
plicacién de la sancién disciplinaria.
4.5 Recib21les formularios por tripiicado, firmados por el agen-
te.

4.6 Retira del fichero la Fiéha Individual que le corresponde,

4.7 Registra la sancién disciplinaria aplicada,



PROCESO:

4.8
4.9
4.10

4,11

4,12

o
2
3

Aplicacién de Sanciones por Falta de Puntualidad y/o Asis-

tencia, (continuacién).

Iniciala en la linea correspondiente para responsabilizarse
de la registracién.

Intercala la ficha en el lugar que le corresponde en el fi-

_ chero.

Archiva triplicado de la sancién discipiinaria en bibliérato
especial. |

Retira del archivo el Liegajo correspo:dionte al agente,
Asienta en Libreta de Pases la salida rlel Legajo del agen-~
te, del original y duplicado del form l;ll},':i.ri.“.) de Sancién Dis-
ciplinaria, y del Parte Diario de Asis 2ncia, Puntualidad y
Norvedadesﬁque corresponde a la fecha 2n jJue se produjo €l
hecho origina;fio.de la sancién, hacia la Direccién de Per_
sonal.

Entrega a la Direccién de Personal, hnciendo firmar la Li

breta de Pases.

(Ver proceso: Registro y Control de la Aplicaciér de Sanciones Disci-

plinarias), -
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PROCESO: Aplicacién de Sanciones por Via de Sumario Administrativo.

Introduccidén

" Ante la comisién de hechos pasibles de sanciones perd que requie -

ren la realivacidén previa de sumario administrative, segin las

normas vigentes, el Departamento Personal Administrativo provee

informacién acerca de los antecedentes disciplinarios del agente,

que servirdn como €lementos de juicio.

Cargos que intervienen

Jefe Inmediato.

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilizan

Ficha Individual.
Informacién Disciplinaria,

Libreta de Pases, /

Relato dél br'o.ceso : : h

*  Jefe Inmediato. - ‘ )



PROCESO:

4.8

4.9

885

Aplicacién de Sanciphes por Via de Sumarioc Adminisirativo,

(continuécidn) .

Ante €l conocimiento de los hechos pasibles de sanciones;
inicia la.s actuaciones que dardn pie al sumario administra.
tivo.

Solicita al Auxiliar Administrativo los antecedentes disci-
plinarios del agente,

Recibe ¢l original del formulario Informacién.‘DiSCiplinaria.
De acuerdo a la legislacidn vigente eléva la documentacién
ala autoi:idad que corresponda para la prosecucién del tré

mite,
Auxiliar Administrativo.

Recibe ¢l pedido de antecedentes disciplinarios.

Extrae del fichero la Ficha Individual correspondiente al a
gent.e.

Cumplimenta los datos del formulaé'io Informacién Discipli
naria, por duplicado,

Registra en Libreta de Pases la salida del original del for-
mulario, con destino al Jefe requirente.

Entrega ¢l original del formulario Informacién Disciplinaria

al Jefe, haciendo firmar la Libretz de Pases.

7
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PROCESO: Aplicacién de Sariciones por Via de Sumarios Administra-

b

tivo, (continuacién).

4.10 Guarda la ficha en el fichero,
4.11 Archiva duplicado del formulario Informacién Disciplina-

ria,

Nota Importante: .

Concluido el Sumario Administrativo y apiicada la sancién, el
trdmite de registracién de la misma es ¢l mismo que se ha de
tallado en el proceso "'Aplicacidén de sanciones por falta de pun

tualidad y/o asistencia'.

~{Ver proceso: Registro y Control de 1a Aplicacicn de Sanciones Disci-

-

- plinarias). - .

-t
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PROCESO: Pedido de reconocimiento médico

| 1,

e oo . - m e

Introduccidn

El Departamento Personal A\dministrativo cursa, diariamente las so

’ i
licitudes de reconocimiento médico para los agentes ausentes que han

13

denunciado enfermedad o accidente, o que debéen atender a un familiar

enfermo, y registra los resultados del reconocimiento.

Cargos que intervienen

- Auxiliar Administrativo,

Documentos que se utilizan

Solicitud e Informe de Reconocimiento Médico. |
Parte Diario de Asistencia, Puntualidad y Novedades.
Tarjeta~reloj y/o Planilla de Asistencia.

Ficha Individual.

Libreta de Pases.

Relato del proceso

ot
b

Auxiliar Administrativo.

4.1, Confecciona Solicitud e Informe de leconocimiento Mé&dico en



883

PROCESO: Pedido de feconocimiento médico, (continuacién). |
base a las comunicaciones efectuadas por los agentes o sus
familiares.

.4.2, Registra la novedad en las tarjetas-reloj y/o planillas de
asistencia, segin corresponda, y en los partes diarios de
asistenlcia.

4.3. Asienta en Libreta de Pases las solicitudes de reconocirhieg

to médico para su envio a la Divisié:: de Contralor Médico.

4.4. Entrega las solicitudes referidas a 1+ Divisién.
4.5, Recibe, posteriormente, €l Informe le Reconocimiento Me
dico.

4.6. Extrae la Ficha Individual correspondiente al agente.

4.7. Registra, en 1a ficha, la novedad.
4.8. Vuelve la ficha a su lugar en el fichero,
4.9, Diariamente marca, en tarjetas y/o i:-lanillas-de asistencia,

la situacién de aquellos agentes a los que se les practicd
reconocimiento y se les otorgaron dics de recuperacidn,
hasta la extincién del plaro o su ratorno anticipado.

4.10. Archiva el Informe de Reconocimiento Mé&dico. ‘

(Ver proceso: Reconocimiento Médico).



PROCLESO: Preparacién de tarjetas-reloj vy planillas de asiste

i,

*,
T

Introduccidén

El Departamento Personal Administrativo prepara, mensualmerte, las
tarjetas-reloj y/o planillas de asistencia del personal y las planillas de

asistencia de Jefes, que se utilizardn para €l control del personal.

Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo -

Documentos que se utiliran

Tarjeta-reloj y/o planillas de asistencia.

Planillas de Asistencia de Jefes.

Relato del proceso

&

Auxiliar Administrativo

4.1. Identifica cada Tarjeta-reloj, con el nombre del empleado, ni-
mero de legajo y nombre del mes que corresponde. Cuando no
hay reloj timbrador confecciona Planilia de Asistencia del Per-

sonal, colocando nombres de los emplcadus y nimero de legajos.

4, 2. Tacha los dias feriados.
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PROCESO: Preparacién de tarjetas-reloj y planillas de asistencia, (con-

4.

4.

4.

5.

. 6.

tinuacién). i 4
]
\

Coloca en las Planillas\ de Asistencia a Jefes, el nimero de le
A
gajo y €l nombre, ‘\

\
Archiva transitoriamente las tarjetas y planillas.

- E1 dltimo dia hdbil del mlles, extrae del archivo las tarjetas-re

loj v planillas de asistencia,
Coloca las tarjetas del nuevo mes en los casilleros correspon-
dientes, y dispone las planillas para 12 firma de los jefes y/o

empleados, en caso de que corresponda,



PROCESO: Control de Asistencia y Puntualidad,

r

1, Introduccién

El Departamento Personal Administrativo confecciona los par-
tes diarios y el Registro Mensual de Asistencia, Puntualidad y
Novedades con ¢l objeto de mantener ¢l control del personal y

determinar las novedades que afectan las liguidaciones de suel

dos,

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departamento.

Auxiliar Administrat ivo.

3. Documentos que se utilivan

Tarjeta-reloj y/o Planilla de Asistencis.

Planilla de Asistencia de Jefes.

Parte Diario de Asistencia, Puntualidac y Novedades,
Registro Mensual de Asistencia, Puntualidad y Novedades. °
Ficha Individual, ‘
Foja de Servicios y de Concepto.

Libreta de Pases.
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PROCESOQO: Control de Asistencia y Puntualidad, (continuacién).

-,

Relato del proceso

%

4.1

4.3

4.4

4.8

‘Auxiliar Administrativo.

Diariamente controla las tarjetas-reloj o planillas de

‘asistencia (en caso de que no haya reloj de control} y

las planillas de asistencia de Jefes.

Confecciona los partes diaries de asistencia, tomando
la informacién de la document: .cién controlada,

Extrae la Ficha Individual correspondiente y asienta
las novedades que afectan ai agéente.

Firma y sella el Parte Diario e Asistencia, Puntuali-
dad y Novedades.

Archiva fichas individuales.

Intercala las tarjetas-relej en 21 tarjetero.

Archiva las planillas de asistencia (si corresponde} y
las planillas de asistencia de Jefes,

Archiva provisoriamente el Parte Diario de Asistencia,

Puntualidad y Novedades.

Finalizado el mes:



853

PROCESO: Control de Asistencia y Puntualidad, (continuacién).

4.9

4.10

4,11

4.12

4.13

4,14

4,15

Extrae los partes diarios del bibliorato correspondiente,
Confecciona el Registro Mensual de Asistencia, Puntua-
lidad y Novedades por duplicado, tomando la informacién

de los partes diarios,

Hace constar en el casillero "Observaciones' del Regis-

tro Mensual los descuentos que déban realizarse a los a
gentes por inasistenc{as, tafdanzas, ete,

Asienta en la Foja de Servicios y de Concepto las nove-
dades que afectan a cada agente,

Entrega al Jefe ¢l Registro Mensual de Asistencia, Pun-
tualidad y Novedades y las Fojas de S-:—;rvici.os y de Con-
cepto en las cuales ha efectuédo anotaciones, 'junto con

la documentacién en la que se basaron los respectivos
asientos.

Recibe del Jefe el Registro Mensual de Asistencia, Pun-
tualidad y Novedades, laé fojas de servicios y de concepto
¥ la documentacién adjunta, con su visto 1;3ueno.
Regis.tra en Libreta de Pases la salida del duplicado del
Registro Mensual de Asistencia, Puntualidad y Noveda -

des,



4.16

4.17

4.18

4,19

934

PROCESO: Control de Asistencia y Puntualidad, (continuacién).

>
r

Entrega, héciendo firmar la Libreta de Pases, el dupli-
cado del Registro Mensual en la Divisién Ajustes y Liqui
daciones de Sueldos.

Archiva el original del Registro Mensual de Asistencia,
Puntualidad y No:vedades, las tarjetas-reloj, las planillas
de asistencia (si corresponde}, las planillas de asistencia
de jefes, los partes diarios de asistencia y las fojas de
servicios y de concepto, en sus respectivos ficheros y bi

blioratos.
Jefe del Departamento,

Recibe el Registro Mensual de Asistencia, Puntualidad y
Novedadés (iaor‘ duplicédo), las fojas de serv:cms y de con
cepto en las que se han asentado novedades referidas a a
sistencia y/o puntualidad, junto a la documentacién en la
que se han originado los asientos. I
Verifica la cerreccién de la confeccidén del Resumen N{Ieg

sual de Asistencia, Puntualidad y Novedades y firma el o

riginal y duplicado. \
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PROCESO: Control de Asistencia y Puntualidad, (continuacidn}.

-

N
\
\
1
[

4,20 Verifica la corfeccién v oportunidad de los asientos e-~

fectuados en laé\.fojas de servicios y de concepto y, en
prueba de co-nforimidad, iniciala, en el margen, la ano
tacién efe;ctuada..:

4.21 Devuelve al Auxiliar Administrativo el Registro Mensual

de Asistencia, Puntualidad y Novedades, las fojas de ser

vicios y de concepto y 1a documentacién adjuntada.

5

(Ver proceso: Confeccién de planillas de novedades para la liquida |

cién de haberes), - B



976

PROCESO: Justificacidn de tardanzas.

1. Introduccién.

. E1 empleado que ha llegado tarde por causa justificada, inicia el pro-
cedimiento ante su jefe inmediato; aprobada 1a solicitud por éste, pa-
sa al Departam ento Personal Administrativo donde se procede al re-

gistro de la justificacién.

-2, Cargos gue intervienen

Jefe inm ediato.

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilivan

i,

Tarjeta-reloj yv/o Planillas de Asistencia,
Parte Diario de Asistencia, Puntualidad y Novedszdes.

Libreta.de FPases,

‘4. Relato del proceso

= Jefe inmediato
4.1, Recibe del empleado la exposicidén de las razones de su tardan

za.
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PROCESO: Justificacién de tardanzas, (continuacién). -

N &
] H

M| .
4.2, Considerando atendibles las razones expuestas por €l empleado,

solicita al Auxiliar Admlnistrat'rvo del Departamento Personalﬁ
Administrativo la Tarjéta-reloj 0, en su caso, la Planilla de Asis
tencia. _' .l_l

4.3. Iniciala la tarjeta o la planilla, en prucba de la justificacién.

4.4, Entregala Tarjeta—relojllo Planilla de Asistencia al Auxiltar Ad

ministrativo del Departamento Personal Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

4.5. Entrega Thrjeta—r_eloj o 1a Planilla de Asistencia al Jefe ge a r'g

.\ (

4.6, Recibe la Tarjeta-reloj o Planilla de Asistencia debidameite con

quiera para justificar una tardanza.

formada.
4.7. Retira del fichero y registré eln Ficha Individual 1a justificacién.
4.8, Registra 1a justificacién en el f)arte diario correspondiente.
4.9. Intercala en fichero la Ficha Ind i'vidua;l.

4.10. Archiva Tarjeta-reloj o Planilla de Asistencia y Parte Dinric,



3.

2.

- \
Solicitud de Justificacién,

PROCESQ: Justificacién de Inasistencias

]‘l
1.

\

|

|
Introduccidn

3
H
i

A

Ll empleado que ha incurri'}io en una falta de asistencia que puede

A

ser justificada inicia el prm;edimiento ante su jefe inmediato; apro
bada su solicitud por éste, pasa al Departamento Personal Adminis

:\“.
trativo donde se procede al registro de la justificacidn,

Cargos gue intervienen

Jets inmediato.

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilizan

¢
-~ - Libkreta de Pases.

4,

4.

Relato del proceso

4,

sk

1.

2.

Jefe inmediato.

Recibe del empleado la Solicitud de Justificacién de inasisten
cias exponiendo las causas que motivaron la inasistencia.

Verifica si son atendibles las ra~ones expuestas, en base a lo

determinado por las disposiciones legales.
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PROCESO: Justificacién de inasistencias, (continuacién).

3+

.10.
11,
12,
.13,

.14,

Aprueba, firmay sella la solicitud.
Registra en Libreta de Pases,

Remite al Auxiliar Administrativo.

-Auxiliar Administrativo.

Recibe solicitud de justificacién de inasistencias aceptada.
Recibe tarjeta-reioj.

Registra en tarjet la justificacidn.

Coloca tarjéta~re}f3j en él tarjetero.

Retira del fichero y reg-istra. justificacién en Ficha individual.
Registra la justificacién en el parte diario correspondiente.
Retira el legaje co:rresponﬁlente € incorpora la Solicitud.
Intercala en fichero la Ficha Individual,

Archiva el legajo.
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PROCESO: Programacién de Licencias Anuales.

Introduccién

El Departam.ento Personal A.dministrativo recibe dél Centro de
Procesamiento de Datos los padrones destinados a la programa
cién de las licencias anuales, los controla, completa la informa
cién necesaria y da impulso a la programacién de licencias a-

nuales,

Cargos que intervienen

Director General de Administracidén.

Director de Personal,

Jefeé de Seccidn, Divisién, Departamcntc, Directores, Direc-
tores Generales,

Jefe dél Departam ento.

Auxiliar Administrativo,

Documentos que se utilizan

Padrén de Programacién de Licencias Anuales.
Ficha Individual. |

Libreta de Pases. \‘

Relato del pfoceso \
!
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PROCESO: Programacién de Licencias Anuales, {continuacién).

2.
,

3+

Auxiliar Administrativo. .

4.1 . Recibe los padrones elaborados por el Centro de Procesé
miento de Datos.

4.2 Verifica la correccién de los datos que contienen, nombre
N apellido‘ de los agentes,- niimero de legajo y ;:-epartici.én.

4.3 Extrae sucesivamente las fichas individuales correspondien
tes a cada uno de los agentes qu= prestan servicio en el
organismo.

4.4 Coloca en el padrén la antigiiedad de cada agente y la can-
tidad de dias que le cqrrGSpondgn por licencia anual, por
ciuplicadoQ

~--- 4.5 - Entrega los padrones al Jefe de! Departamento.

4.6 Recibe del Jefe del Departamento los padrones con el prg
yecto de licencigs del organismo con la decisidn del Direc
tor de Personal,

4.7 Vuelca a los padrones la decisién adoptada respecto del
momento de la licencia de cada agente.

4.8 Entrega los padrones, al Jefe del Departamento.

4.9 Recibe, del Jefe del Departariento, los padrones firmados



PROCESO:

4.10

4,11

4,12

4.13

4,14

4.15

4.186

4,17

4.18

4.19

'y los entrega al Auxiliar Administrativo.

8912

Programacién de Licencias Anuales, (continuacién).

r

de conformidad por el Director de Personal.
Archiva €l padrén que serd utilizado en oportunidad de la

efectivizacién de las licencias.
Jefe del Departamento.

R;ec‘ibe, del Auxiliar Administrativo los padrones. -
Solicita a cada Jefe de Unidad su opinién respecte a os pe
riodos en que tomardn licencia los agentes de esas unida-
des, ofreciéndoles la informacidén necesaria.

Recibe de los distintos Jefes los listados de licen.ias,
Compagina la informacién y la entrega al Directo: dr P;:r—
sonal, S o
Recibe la decisidén del Director de Personal,

Entrega los padrones y los listados de licencias con la de-
cisién del Director de Personal al Auxiliar Administrativo.
Recibe del Auxiliar Administrativo los padrones y los con-
trola. | \

Entrega al Director de Perscnal. para su firma,

Recibe los padrones firmados por el Director de FFersonal



PROCESO

¥*

- 4,20

913

: Programacién de Licencias Anuales, (continuacién).

”.
r

Jefe de Unidad.

Planifica las licencias de su personal, intercambiando i-
deas con los mismos agentes,
Redacta informe al respecto.
Entrega informe al Jefe del De.partam ento Personal Admi

nistrativo, utilizando la Libreta de Pases.
Director de Personal.

Recibe del Jefe deljDepartam ento el proyecto de licencias
dei ‘orgarjismo formédr-) ﬁor los listados confaccionados por -
los jefes de unidades.ﬂ

Estudia lo-s listados, y en caso de ser necesaric, comvoca
a los jefes para obtener su opinién directa y lograr ur; a-
éuerdo general,

Adopta una decisién respecto del proyecto y la comunica
al Jefe del Departamento.

Recibe del Jefe del Departamento los padronas con las ];I;
cencias volcadas.

Verifica el contenido y lo firma.,



PROCESO:

4.28

914

Programacién de Licencias Anuales, (continuacién).

Dispone se eleven los padrones con las licencias al Direc
tor General de Administracidn, utilizando la Libreta de
Pases para el registro y la entrega.

Recibe del Director General de Administracién los padro
nes de licencias visados,

Dispone se entreguen 165 duplicados de los _padr_'one-é-f-ir: _
mados al Jefe del Departamento, utilizando la Libreta de
Pases para el regisiro y la entrega.

Dispone se archiven los originales de los padrones,

. Director General de Administracién.

Recibe, del Director de Personal los padrones de licen-
cias, |

Estudiz su contenido y no teniendo observaciones que r'e_al i
lizar, los visa de conformidad.

Dispone se'dévuelvan los padrones de licencias al Direc-
tor de Personal,. utilizando la Libreta de Pases para el

registro y la entrega,
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PROCESO: Tramitacidén de Licencias Especiales.

-
r

i . Introduccidn

‘El Departam ento Personal Administrativo inicia los trdmites corres
pondientes al otorgamiento de licencias o permisos especiales -dis
tintos de la licencia anual- previstos por las normas vigentes y re-

gistra los resultados de ese trémite.

2. Cargos que intervienen

Jefe Inmediato

Auxiliar Administrativo

3. Documentos qus 3 utilizan

Ficha Individual -
Tarjeta-reloj v/o Planilla de Asistencia.
Solicitud de Licencia o Permiso Especial,

Libreta de Pases. /

4. Relato del procesn i

*  Auxiliar Administrativo, : \

T



- PROCESO:

4,11

091G

Tramitacién de Licencias Especiales, (continuacién),

. l\‘ .
Recibe la Solicitué_ de Licencia o Permiso Especial redact_a_
da por ¢l agente qL;",e pretende gozar del beneficio.
Extrae la Ficha Indi‘vidual correspondiente al agente,

i .
Verifica si el agente estd en condiciones de hacer uso de la

licencia o permiso e‘special solicitado.

Deja constancia, mediante nota al pie de la solicitud, de las
circunstancias observadas en las registraciones de las fichas
individuales.

Registra en Libreta de Pases la salida de la solicitud infor-
mada con destino al Jefe inmediato del agente,

Hace entrega de la solicitud al Jefe inm ediato.

Recibe la solicitud aprobada, |

Exfrae la Ficha Individual y ubica la Tarj t;ta—reloj o Planilla
de Asistencia, en su casgo. |
Registra en la Ficha Individual y en la Tarjeta-reloj o Plani
lla de Asistencia, la cantidad de dias otorgados, la fecha de
iniciacién y conclusiény el motivo de la licencia.

Vuelve la Ficha Indivi;iual a su lugar en el'fichero, asi como

la Tarjeta~-reloj o Planilla de Asistencia.

Incorpora la solicitud aprobada al legajo del agente.



o

PROCESO:

12

.13

14

917

Tramitacién de Licencias Especiales, (continuacién).

-,
r

Jefe Inmediato.

Recibe del Auxiliar Administrativo la solicitud de licencia o

permiso especial del agente con las observaciones corres-

pondientes,

Estudia las ciJ‘c'.c.unstancias ¥, en él caéo de qué a_st‘ corres-
ponda, otorga su visto bueno a dicha solicitud,

Dé acuerdo a 1;'18 normas vigentes, tramita ante la autoridad

alli determinada, 1a concesién formal del beneficio.

Recibe aprobada la solicitud.

¢ Notifica al agente de la resolucién recaida al pie de 1a solici

tud.
Hace entrega de la solicitud aprobada, con la constancia del
agente de haberse notificado, al Auxiliar Administrativo, pre

via registracién en la Libreta de Pases.
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PROCESO: Pedidos de Pasajes

1. Introduccidn

De acuerdo a la Ley Provincial NQ 139, cada agente de la Ad-
ministracién Piblica Provincial tiene derecho a un pasaje a-
nual (ida y vuelta) a cualquier punto del pai’s, por el medio
més rédpido y econédmico. A fin de hacer uso de este beneficio,
los agentes administrativos solicitan su pasaje, por nota, a
su jefe inmediato, cuien lo autoriza y lo envia al Departamen-
to Personal Adminisirativo a fin de que se cumplimenten los

trdmites que corresaonda.

2. Cargos que inter-ienen

Jefe del Departaraenio

Auxiliar Adminisiraiivo,

3. Documentos que se uiilizan

Nota de pedido | }
Ficha Individual . {
Orden de Pasaje

Libreta de Pases.

— -

oy
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PROCESO: Pedidos de Pasajes, (continuacién). -

4, Relato del Proceso

3%

4.3

Au:;ciliar Administrativo.

Recibe Nota de pedido de pasaje, autorizada por el je-

fe inmediato del agente.

Extrae Ficha Individual del agente del fichero corres-

pondientea.

Verifica que el agente no haya utilizado ya el beneficio
¥ que se halle en uso de licencia.

Confecciona Orden de Pasaje por duplicado, a nombre
del agerie.

Entrecga la Ordren de Pasaje para control y firma del

Jefe del Departamento,

- Recibe 12 Orden de Pasaje firmada por el Jefe.

Entrega el original de la Orden de Pasaje al agente S0
licitaate,

Entrega, registrando y haciendo firmar la Libreta de
Pases, 1 duplicado de la Orden de Pasaje, al Depar-
tamento Contabilidad y Presupuesto, a fin de que se e-

fectden los registros contables que correspondan.



v
AN
@ N

PROCESO: Pedidos de Pasajes, (continuacidn). -

4.9 Archiva nota de pedido en bibliorato al efecto.

* Jefe del Departamento.

4.10 Recibe la Orden de Pasaje, por duplicado, del Auxiliar
Administrativo; controla su confeccién y la firma.

4.11 Devuelve la Orden de Pasaje al Auxiliar Administrativo,
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PROCESO: Propuesta de promociones y ascensos

1.

" Notificacidén de Calificaciones.

Introduccidn ‘

\
i .. . .
El Departamento de Personal Administrative confecciona, anualmen
te, las propuestas de promociones y ascensos del personal, en el mo
il

mento oportuno del proceso presupuestario y tomando en cuenta las ca

lificaciones obtenidas por cada agente en los doce meses anteriores.

C'argos que intervienen

Jefe del departamento.

Auxiliar Administrativo,

Documentos que se utilizan \

Informe de Evaluacién Indivridual.

Ficha Individual.
Lista de Candidatos a ser Promovidos. ‘ : ?

Libreta de Pases.

Relato del proceso

* Auxiliar Administrativo.
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PROCESO: Propuesta de promociones y ascensos, (continuacién).

4. 3.

4.4,

#*
r

Llegado el mom ento de confeccionar la propuesta de pr.omo-
ciones y ascensos,retira del archivo las notificaciones de ca
lificacidén del personal, c.orrespondientes a los cuatro trimes_
tres inmediatamente anteriores.

Obtiene los promedios de calificacidén de cada empleado y, se

gin estos promedios, agrupa a los empleados en las cinco ca

tegorias sefaladas en la tabla que figura en el reverso del in

forme de Evaluacién Individual,

Extrae, s_uc:es‘rvam ente, las fichas individuzales de cada uno

de los agentes a fin de determ'u;ar la antigiedad en la catego-
ria, que serd tomada en cueﬁta en los casos de igualdad de ‘
puntajes y-para el pago de 105 adici'onales que corresponda,

segln las normas que reglen en la materia. - p— - e

Releva las vacantes existentes en cada categoria, determinan
do los cargos que pueden ser llenados por promocién y por

examen. /

Con los datos ya obtenidos, procede a comenzar a cumplim en

tar el formulario Lista de Candidatos a ser Promovidos, 'por .

duplicado, donde volcar4 la antigiiedad en la categoria, lds ca
\

lificaciones y los promedios a los que acabamos de referirnos.



925

L)

PROCESO: Propuesta de promociones y ascensos, (continuacién).

Il
Los otros datos que "rc—:'quiere el formulario serdn determinados
en la forma que se déﬁalla en los pasos siguientes:

4, 6. Si el promedio anual d\e calificacién del agente cayera dentro
del grupo "A" (grupos |!'determ'1nados en el Informe de Evalua-
cién Individual) y tomando en cuenta las vacantes existentes y
otras determinaciones ciﬁe fijen las normas de personal, sere
gistrard, en la columna cozjreéponalente de la Liste;, la catego
ria a la cual se lo deber4 promover ven forma automadatica o el
corgo al cual puede aspirar, previa la realiza;:ién de los exd-

‘manes y cumplim entaéién de otras exigencias dispuestas por
las normas vigentesl De no existir categoria o cargo para su

)
ascenso se procederd a computar el porcentaje adicional que le
_f:_cr'responderé por permanencia en la categoria,

4.17. E1n los casos de los agentes que quedan comprendidos en los gru
pos "'B'" o ""C", se procede de la misma manera, con la diferen
cia de que en estos casos no se preve su posibilidad inmediata
de promocién a un cargo superior. ;

4.8.  Archiva nuevamente las notificaciones de calificaciones, las fi
chas individuales y los informes de evaluaciones individuales.

4.9, Tramita 1a aprobacién de la Lista de Candidatos a ser Promovidos

arte el Jefe del Departamento. B
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PROCESO: Propuesta de promo_c'lonesr v ascensos, {(continuacién).
4.10. .Recibe la Lista aprobadall.
4, 11._ Registra en Libreta de Paseé al pase del oriéinal de la Lista
para su envio a la Direceidn de Personal. |
4.12. Entrega documentacién a la Direccién de Personal.
4.13. .Archiva duplicado de la Lista de Candidatos a ser Pr_-omovidos

en bibliorato al efecto.
Jefe de Departam enio.

4.14, Recibe de Auxilier /. dministrativo la Lista de Candidatosg a ser

Promovidos.

4.15. Estudia su conterido y, en los casos que considere oportuno, so
licita antecedentes d.‘:cuméntales.

:1:. ig. No .encontrando chsevvaciones que formular o habiendo sido sO
1ucion_adas las efoctuadas, suscribe la lista de conformidad.

4.17, Hace llegar la Lista aprobada al Auxiliar Administrativo.

(Ver proceso: Determinacién y fancién de promociones y ascensos).



PROCESO: Notificacién de Promociones y Ascensos

1. Introduccidén

" El ]i)epax_'tamento Personal Administrativo recibe las notificacfo-
nes para el personal promovido o ascendido y la comunicacién
global de los mejorarhientos que han correspondido a los agentes
de la réparticién y efectida los trdmites necasarios para notificar

a estos agentes,

2, Cargos que intervienen

Director General de Administracién.,

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Notificacién,
Copia de Decretos.

Foja de Servicios y de Concepto. /

Ficha Individual. \

4, Relato del proceso \‘E

*  Auxiliar Administrativo. ‘



PROCE_SO: Notificacién de Promociones y A scensos, (continuacién)

4.1 Recibela comunica{cién de las promociones que correspon--
dan, las notificacio;lés para los agentes y las copias de los
decretos resp.ectivol\.

4,2 Toma nota en-las Foj;gs de Servicios y de Concepto corres-
pondiente a cada uno de los agentes promovidos o ascendidos,
de tal situacién.

4.3 Archiva copia de los decrectos correspondiente.?; en lo¢ 1“-‘.-.ga—
jos de los agentes que han obtenido 1ag promociones ¢ ar cen
s0s.

4.4 Extrae las fichas individuales correspendientes a cada u 10
de los agentes promovidos o ascendidos. !‘.

4.5 .Registra.la novedad.en las fichaé.

4.8 Vuelve las fichas a su posicién en el fichero.

4.7 Entrega la comunicacién, las notificaciones y las copias de
los decretos al Director General de Administracidén.

4.8 De acuerdo a lo que diSponga;. el Director General de Adminis
tracién distribuye las potificaciones ¥y las cof;ias de dacratos a

aquellos funcionarios que se los entregardn a los agerntes be-

beficiados.

#

Director General de Administracidn,
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PROCESO: Notificacién de Promociones y Ascensos, {continuacidn).

!
R

4. 9 Recibe del Auxilia?_Administrativo la documentacién refe—i
rida a laS'promociénes ¥y ascensos concedidos al personai
administrativo. “

4.10 Estudia la doeument;c'lén y determina las notificaciones que
hars personalmente, Isepafando aquellais que hardn otros fun
cionarics, -

4.11 Entrega, nl Auxiliar Administrativo, las notificaciones y
las copias de decretc;s q{le entregarén otros funcionarios, pa

ra que sste las distribuya a quien corresponda.

4.12 Cita a los ampleados cuyas notificaciones desea entregar

i
personilmnte y les hace entrega de las mismas, junto con la

copia de¢l decreto respectivo, i

{Ver proceso: Determinacién v Sancién de las Propuestas de Promo-

ciones y Ascensos). -
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PROCESQO: Permiscs de Salida

1,

"Introduccién

El Departamento Personal Administrativo controla y registra los tiem
pos de salida y regreso del personal que ha sido autorizado, por el je '

fe inmediato, a salir en horas de trabajo.

Cargos que intervienen

Jefe inmediato,

Auxiliar Administrativo del Departamento Personal Administrativo.

Documentos cue se utilizan

Autorizacién de 3alida.
Horas a Compensar al Servicio por Salidas Particulares.

Libreta de Prses,

.~ Relato del proceso

* Jefe inmediato. . /
’ f
|
4.1, Atiepde 21 pedido formulado por el empleado para ausentarse
de la reparticién. . \

4.2, Si lo corcede, cumplimenta el formulario de Autorizacién de Sa



PROCESO: Permisos de Salida, (continuacién). ’

r.
.

lida, registrando el motivo por el cual se ausenta, y la hora de

salida.
4.3. Firma la autorizacién y hace firmar al empleado.
4.4, Archiva provisoriamente la autorizacién.
* Cuando el empleado regresa:
4.5. Registira la hora de regreso en la Autorizacién de Salida.
4.6. Registra en Libreta de Pases ¢l envio de la Autorivacién de Sa-

lida al Departamento Personal Administrativo.

* Auxiliar Administrativo.
— {
_ 4.7, - Rzeihe la Autorizacién de Salida.
- 4:8. Calcula el total de horas y 1o registra en la Autorizacién de Sa-
- | lida. - | |

4.9. Archiva provisoriamente la Autorizacidﬁ.

4.10. Mensualmente reivne los formularios de autorizacién de salida
de ceda empleado.

4.11. Calcula las horas que, en ese periodo, corresponden a salidas
particulares.

4.12. Cumplimenta el formulario Horas a Compensar al Servicio por



PROCESQO:

4.13.

4,14.

Permisos de Salida, (continuacién).
Salidas Particulares, por duplicado.
Entrega el original al Jefe inmediato.

Archiva el duplicado.




931

PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién

1,

2.

3.

(Capacitacién).

Introduccién

g—)

.
\

Tl.os agentes que ocupan posic\iones de supervisién deben reali~ar el

}
estudio de los conocimientos y habilidades especificas requeridas

por cada uno de los puestos de trabajo que han sido confiados a su je

| fatura;, compararlos con los efectivamente poseidos por los agentes
que cubren dichos puestos y determ inar,‘ mediante esta operacidn, las
necesidades de capacitacién y adiestramiento requeridas para un efi
ciente desemperfio del personal. Las prevlsic;nczs; respecto de las ac
tividades de capacitacién necesarias, debe:-4n desarrollarse por lo
menos dos veces al afno, en las fechas que se determinen a través

del sistema. !

Cargos que intervienen

Presidente del Consejd.
Jefe inmediato (hasta el nivel de Divisién).

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilizran

Tareas y Responsabilidades del Puesto.

o kg . a4 s
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PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién

(Capacitacién).(Continuacién).’

Balance de Aptitudes.
Informe de Necesidades de Capacitacién.

Libreta de Pases.

4. Relato del proceso:

5 Jefe inmediato.

4.1. Estudia el contenido de los distintos puestos de trabuzjo que
dependen de ¢l para determinar la misién de cada uio ce ellos,
sus tareas tipicas o normales y la fesponsabilidad ¢que le com
-pe’ce por dichas tareas.

-4.2. Confecciona, por duplicado, el fornxﬁla;rio descripti -0 e Ta-
reasy Respohsébilidades del Puesto, incluyendo las qua corres
pondan al puesto o puestos que considere necesario evaluar para
determinar los posibles requerimientos de capacitac.idr.

4.3. Determina los conocimientos y habilidades que posean 1os agen
tes que ocupan cada uno de esos cargos.

4.4, Con los datos obtenidos confeccioﬁa, por triplicado, el formu-
lario Balance de Aptitudes, en el que establece, por diferencia,

la capacitacién que se demanda, con determinacién de tipos de

conocimientos a impartir, &poca del afio m4s propicia para que

e s ey e o e+ op -
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PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién

i

4.10.

(Capacitacién), {continuacién).

|
|

;
€l empleado pueda concurrir a 10S cursos que se programen,
N
asi’ como el horario rlnais conveniente para esa concufrercia,
. '\.
Registra en Libreta de Pases y entrega la decumentacidn al

Departam ento Perspnél Administrativo.

)
"

Auxiliar Administrativo.

Recibe los formularios Tareas y Résponsabilidadés del Pues
to, por duplicado, y Balance de Aptitudes por irirlicado.
Verifica el correcto -cumplimiento.de las férma'iidades seﬁalgl
das en ambos d0cu.mentos. \

Con los datos contenidos en los dpcumentoé citrdos confeccio-
na, por duplicado, el Informe de Necesidades de ( apacitacién,
en el que resume los distintos requerimiéntos recibidos y que
constituirédn el pedido total del organismo.

Archiva, en bibliorato especial, los duplicados de los formula
rios que contienen la descripcién de las tarea:s ¥ responsabili-
dades de los distintos puéstos.

Archiva,- en bibliorato espec_ial; el triplicado dc¢l Tialance de

Aptitudes,

S . K S —



PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién

3*

4.17,

4,18,

(Capacitacién), (continuacién).

Registra en Libreta de Pases la documentacién que debe ser
conirolada y suscripta por el Presidente del Consejo y la en
trega.

Recibe del Presidente la documentacién entregada, con el

Informe de Necesidades de Capacitacién firmado y sellado.

.. Archiva en bibliorato especial, - el duplicad» del Informe de

Necesidades de Capacitacidn,

Registra en Libreta de Pases la salida del original del Infor
me de Necesidades de Capacitécidn; del original y duplicado
del Balance de Aptitudes y del original e 1os formularios
Tareas y-Responsabilidades del Pﬁesto.

Entrega la documentacién a la Direccién de Personal.
Presidente del Consejo.

Recibe el Informe de Necesidades de Capacitacién, junto} con
la documentacién que le sirve de base. -
Verifica su contenido y suscribe en prusbz de conformide.

Devuelve la documentacién al Departamento Personal Admi-



PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capaci-

tacién (Capacita'g:ién), (continuacién).

nistrativo.

- {Ver proceso: Determinacién de necesidades de capacitacién técni-

co-administrativa a nivel del sector). -

)



DIVISION CONTRALOR MEDICQO



PROCESO: Formacién del Legajo Clinico

Introduccidn

bajo.

&2
s

Cuando un postulante se presenta a efectuar el reconocimiento médico,

previo a su ingreso a la administracién publica, la Divisién Contralor

Médico procede a habilitarlo para que se efectien los reconocimientos

Cargos que intervienen

Mé&dico Jefe

Auxiliar Administrativo

Documentos que se utilizan

Solicitud e Informe de Examen Psico-fisico,

Ficha de Examen Psico-fisico.

Orden de Atencidén.

Libreta de Pases.

Relato del proceso

% Auxiliar Administrativo.

que conformardn su historia clinica y definirén su aptitud para el tra-

T

4.1.  Atiende al postulante que le entrega la solicitud ¢2 examen

psico-fisico, a la cual va adherido el informe de 2xamen psico-

e e v — v e
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PROCESO: Formacién del legajo clinico, {(continuacidn).

#

fisico del postulaﬁte.

Cumplimienta la Ficha de Examen Psico-fisico en cuanto a ~

" los datos personales\.\del mismo,

Recaba del Mé&dico Jéfe la Orden de Atencidn.

Entrega al poétulante la Orden de Atencién y la Ficha, en so
bre, y le inciica los es;:ablecimientos a los que deberd concu
rrir. |

Archiva provisoriam ente,A la Solicitud 2 Informe de Examen

Psico-fisico.
Mé&dico Jefe.

Entrega Orden de Atencién. -

Una vez efectuados 1los exdmenes.

Auxiliar Administrativo.

Recibe del postulante sobre con la Ficha dé Examen y los resul
tados de los reconocimientos_efectu‘ados.

Retira del archivo la Solicitud e Informe ¢ E‘xamen Psico-fisi
co correspondiente al postulante. |

Entrega esta solicitud junto con el sobre que contiene 1a ficha

¥ los resultados de los exdmenes, al Madico Jefe.

Y S

U



PROCESO: Formacién del Legajo Clinico, {(continuacién).

4.10.

4,

11,

.12,

3¢

.13,

.14,

15,0

.186.

7.

.18.

.19,

",
,

Recibe del Médico Jefe el Informe de Examen Psico-fisico.
Regisira en Libreta de Pases la salida del informe con desti-
no al Depaftam ento de Personal Administrativo o al Departa-
mento Personal Docente.

Entr ega informe al departamento destinatario,

Médico Jefe

Recibe 12 Solicitud e Informe de Examen Psico-fisico, junto

con la ficha y los resultados de los exdmenes a los gue ha sido

some&tido el postulante.
Estudia ia informacién.
Comypilet::, en caso de ser necesario, la Ficha de Examen Psi

co-fisiceo,

Cumplimenta el Informe de Examen Psico-fisico,
Desglosa ¢l informe de la solicitud.
Entrega el informe del examen al auxiliar administrativo.

Guarda provisoriamente la Ficha de Examen Psico-fisico, la

solicituc y los resultados de los exdmenes, dando por iniciado el

legajo clinico del futuro agente,

—~
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PROCESO: Reconocimiento Mé&dico

Introduccidn ' . _ Y

La Divisién Contralor Médico tiene a su cargo la realizacién de las ac
tividades de verificacién de las causas y determinacién de la duracién
de las ausencias de los agentes que se producen por enfermedad de los

mismos o de un familiar, en los casos previstos por las normas. Es-

“ta'actividad se efectda en el domicilio del agente o en el mismo organis

mo.

Cargos que intervienen

Médico Jefe.

Auxiliar Administrativo

Documentos que se utilizan

Solicitud e Informe de Reconocimierto Mé&dico.

- Planillas de Visitas Domiciliarias.

Planilla de Reconocimientos en la Divisidn, }
Legajo Clinico. S

Libreta de Pases \

Relato del proceso




PROCESO: Reconocimiento Médico, (continuacidn),

Caso 1:Cuando el agente se encuentra imposibilitado de concurrir a la

Divisién: ' -
% Auxiliar Administrativo

4.1, ~Recibe las solicitudes e informes de reconocimientos m &dicos

correspondientes a los agentes que no han concurrido normal

mente a sus tareas, con la indicacién de los agentes que deben

Ser visitados en su domicilio y aquellos que concurrirédn per-
sonalmente a la Divisié .

4.2, Ordena las solicitudcs }-orrespondient es a los agentes que de-
ben ser visitados en sus domicilios, atendiendo a la distribu-
cién geogréfica de éstos.

4.3, Confecciona la Planilla le Visitas Domiciliarias.

. 4.4, Completa los datos permanentes que deben ir en el informe
de Reconocimiento Médico, a fin de individualizar al agente.
4.5. Desglosa el formulario.

4.6. Entrega al médico los informes de reconocimiento y la Plani-

1la de Visitas Domicilia.sias, reteniendo los informes que co- -

rresponden a los agentes que deben concurrir personalm ente

a la Divisién.

-
H
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PROCESO: Reconocimiento Médico, {(continuacién}.

4.7.

4.8.

4.9.

W

Archiva la solicitud ke}n el 1egajo; clinico del agente.

Recibe del médico los informes de reconocimientos médicos
efectuados y la Planillé\l'de Visitas Domiciliarias, con las ob-
servaciones pertinenteé\.

\

Archiva la planilia. ;

Registra en Libreta de Pases los informes de reconocimientos

médicos para su anvio a los departamentos correspondientes.

Entrega a los departamentee correspondientes,

Médico Jefe.

Recibe los formularios de informe de Reconocimiento Médico

1
¥ la Planilla de Visiias Domiciliarias. ‘:

Retira del fichero Ins légajos clinicos correspondientes a los
agentes que deberd visitar,

Estudia 51.1 contenido y' extrae aquellos datos que puedan ser de
utilidad.

Vuelve los legajos 2 su lugar en el fichero.

Efectda las visitas.ciomici_l{arias indicadas en laiplanilla.
Vuelca los resuliados de‘la‘dbs ervacién del agente {o familiar),
en los espacios previstos en el.Informe de Reconocimiento Mé-

dico.



PROCESO:

4.18.

W
d:’.
G

Reconocimiento Médico, (continuacién).

Extrae sucesivamente los legajos correspondientes a cada uno

de los agentes visitados.

4,19,
4, 20.

4,21,

- Caso 2:

4,22,

4, 23.

4,24,

4,25.

4. 28,

Registra en ellos los datos pertinentes,

Vuelve los legajos a su lugar en el fichero.

Entrega los informes y la Planilla de Visitas Domiciliarias al
auxiliar administrativo. ' T oo

Cuando €l agente concurre personalmente a la Divisién:
Auxiliar Adm inistrativo.

Con las solic.tudes de reconocimiento médico que corresponden
a los agentes que deben concurrir personalmente confecciona la
Planilla d2 Raconocimiento Mé&dico en la Divisién.

A medida quc se van presentando los agentes registra su presen

cia en la planilla y enirega al médico el formulario de Informe
de Reconocimiento Médico.

Recibe del M“dico los informes completados.

|

Al concluir 1z jornada deja constancia, en los informes de los

agentes que no se han presentado, de tal situacidn, : ‘

Relne los informes que se han completado en 1a divisién y lo

I

corresponcdietes a los que no se han presentado, a los que han




PROCESO: Reconocimiento Médico, (continuacién).

4,27,

4.28.

4.28,
4.30,
4,31,
4.32.
4.33.

4.34,

!
'

-

. l' ’
realizado a través de las visitas domiciliarias y sigue el mis’

mo proceso de envi’o'la los departamentos que se ha senalado”

]
3

en €l caso 1. \E\
{

Archiva la Planilla de Reconocimientos en la Divisién.

Médico Jefe. I

Recibe al agente y ¢l formulario de informe que le correspon-

de.

Extrae el legajo clinico pertinente y estudia su contenido.
Efectida las constataciones que estime Oporfu"}o.

Vuelca esos resultados en el legajo del ag2nia,

\
- Completa el informe con el resultado de sus shservaciones.

Archiva nuevamente el legajo.

Al concluir 1a jornada entrega al auxiliar xdm inistrativo los

informes de reconocimierito médico efectuados.

(Ver proceso: Pedido de reconocimiento médico).

S
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DIVISION AJUSTES Y LIQUIDACIDNES DE SURLDOS ;
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PROCESO: Confeccién de Planillas de Novedades para la Liquidacién

de Sueldos.

1. Introduccién \

\

La Divisién Ajustes y L'Lciuidaciones de Sueldos confecciona las

planillas de novedades para la liquidacién de haberes de los em

71$1eadbs del sector para éer: ér;\-r_iadas al Centro de Procesamien
to de Datos, donde se confeccionarén las planillas de liquidacién
corr espondienfes. Para confeccioriar las planillas de novedades
82 teman en cuenta aquellas nb’vedades qﬁe han ocurrido entre
el 15 del mes anterior_y €l 15 del mes en curso, y que han sido
comunicadas por el Departamento Personal Administrativo y el

Dzpartamento Personal Docente.

2. Cargos que intervienen

Director de Personal.
Jefe de Divisidén,

Auxiliar Administrativo.

3. Documeéntos que se utilizan

Altas y/o Bajas de Conceptos.

[

oy -



Bajas, Altas o Cambios

047

PROCESO: Confeccién de Planillas de Novedades para la Liquidacién

de Sueldos, (continuacidén)..
\
\
}
\

'de Maestras de Haberes.

Planilla Censai. : \ ‘

Registro Mensual de Asistencia, Puntualidad y Novedades.
Parte Diario de Designaci.'t:_n_ne_s. o
Parte Diario de Renuncias,

Inform 2 de Asignaciones Fam-iliares..

Inforn:e <e Bonificacién por Antigiedad.

Libreta d= Pases.

Relatc del Proceso _ \

¥  Auxiliar Administrativo.

4.1 Recibe, del Departamento Personal Docente los formula-
rios Parte Diario de Designaciones, Parte Diario de Re-
nun-ias, Informe de Asignaciones Familiares e Informe

de Bonificacién por Antigiedad.

v

4.2 Recibe, mensualmente, de los Departamentos Personal A:_ﬂ_ ’

niristrativo y Personal Docente los formularios Registro

Mensual de Asistencia, Puntualidad y Novedades, y de la

ey
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PROCESO:;

4.3

=3
H~

4.3

Confeccidén de Planillas de Novedades para la Liquidacidn

de Sueldos, (continuacidén),

oficina del Director de Personal, la informacién necesa-.
ria para la confeccién de la planilla Alta y/o Bajas de Con

ceptos,

Teniendo en cuenta la informacién contenida en la docume_r-l-

tacién recibida, confecciona las planillas Altas y/o Baj;c\s
de Conceptos, y Pajas, Altas o Cambios Maesiras de Ha-
beres, segin corresponda {(por duplicado).

En el caso de incorporacién de nuevos agentes, adjunta a
las planillars de novedades, las planilias censales,
Entrega la documentacién al Jefe de Divisién.

Recibe la documentacién visada por el Jefe de Divisidén.

~ Asienta en Libreta de Pases la salida de los originales de

las planillas de novedades con destino al Director de Per

sonal, a fin de que las firme y las remita al Centro de Pro

cesamiento de Datos.

~ Entrega ia documentacién en la oficina del Director de Per

sonal, haciendo firmar la Libreta de Pases.

Archiva los duplicados de las planillas Altas y/o Bajas de

 Concepto, y Bajas, Altas o Cambios de Maestrade Habe-

res, ) . .

b
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PROCESO:

4,10

%

4,11

N 4.12

... 4,13

%

4.14

4.15

e e 1 @ o e e e e —

049

Confeccidén de Planillas de Novedades para la Liquidacidn

de Sueldos, (continuacién).

Archiva ei Registro Menéual de Asistencia, Puntualidad |
y Novedades, los partes diarios de designaciones, los
partes diarios de renuncias, los informes de asignacio-
nes familiares y los informes de bonificacién por anti-

giiedad, en los correspondientes biblioratos.
Jefe de Divisidn,

Recibe las planillas de novedades y la documentacién que
les ha dado origen, del Auxiliar Administrativo.
Controla las planilias de novedades y las visa.

Devuelve las planilias de novedades al Auxiliar Adminis-
trativo, adjuntando la documentacidén que les ha servido

de base,

Director de Personal,

Recibe los originales de las planillas de novedades.

Controla su confeccién y las firma,

S N T
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PROCESO: Confeccién de Planillas de Novedades para la Liquida-

cién de Sueldos, (continuacidn).

4.16 Dispone se entreguen las planillas a la Divisién Do-

cumentacién, utilizando la Libreta de Pases para el
;

registro y la entrega, a {in de que sean remitidas al

Centro de Procesamientc dz Datos.

(Ver proceso: Control de las planillas rle liquidacién de haberes). -
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PROCESO: Control de las Planillas de Liquidacién de Haberes,

>,

1.  Introduccién

-

- La Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos recibe del Ceé‘
tro de Procesamiento de Datos la documentacién correspondien
te a la liquidacién mensual de haberes y verifica su contenido

' cotejéndolo con los datos incluidos en las planillas de noveda-
des enviadas oportunamente. Ademés, incluye las modificacio
nes que hubieran surgido desde el momento del envio de dichas
planillas, informadas por los Departamentos Personal Docen-
te o Personal Administra_tivo mediante los formularios Parte

Diario de Renuncias,

2. Cargos que intervienen

Director de Perscnal.
Jefe de Divisidn.,

Auxiliar Administrativo,

3. Documentos que se utilizan

Bajas, Altas o Cambios Maestras de Haberes.

Altas y/o Bajas de Concepto.

. T
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PROCESO: Control de las Planillas de Liquidacién de Haberes,

(continuacidén).

Parte Diario de Renuncias.

Planilla de Liquidacién de Haberes.
i
Cheque de Haberes. '

Planilla para Control dél Banco.

Libreta de Pases.

4. Relato del proceso

%*  Auxiliar Administrativo. : ' i

4.1 Recibe las pla.nillas de liquidacién de‘?aberes (po~ tri-
plicado), las planillas para control del Banco y les che
ques de haberes, provenientes del Centro de Proces: -
miento de Datos.

4.2 Archiva provisoriamente la Planilla para Control del Ban
co,

4.3 Extrae las planillas _de novedades(Bajas, Altas o Cam-
bios Maestras de Haberes y Altas.y/o Bajas de Cenc3p-
to) y los partes diarios de renuncias (recibidos enire el
envio de las planillas de novedades ¥ la fecha actuzl} de

sus correspondientes archivos,

e - mm_C e e e e mm LR A M e rwmews A Cm o mte e o o
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PROCESO:

4.4

4.6

4.7

4.8

4.9

D
- A
3

Control de las Planillas de Liquidacién de Haberes,

{continuacidén).

Controla las planillas de liquidacién de haberes contra

las planillas de novedades, e introduce la informacién
consignada en los partes diarios de renuncias,

Controla, por muestreo, los totales de importes a pa-.

gar consignados en las planillas de liquidacién de habe

res con los que figuran en los cheques.

Extrae’'las planillas para control del Banco dcl biblio-

rato correspondiente y verifica los totales de las mis-

mas.

En caso de encontrar errores, registra en lac planillas

que corresponda, para su comunicacién al Certro de Pro
cesamiento de Datos. R o o T
Agrupa los originales y duplicados de las planillas de 1_1
quidacién de haberes, adjuntando los chequas zorrespon
dientes, segin el t-ipo de liquidacién (administ:~ativos;/d2
centes titulares; docentes interinos; docentas i;uplenteis a
término; personal mensualizado).

.

Entrega los grupos de planillas de liquidacisdn de haber\'es,

Ba e e w



PROCESO:

4.10

4,11

4.12

4,13

3
2

o
A
N

Control de las Planillas de Liquidacién de Haberes,

’

(continuacidn).

los cheques correspondientes y las planillas para con-
trol del Banco al Jefe de Divisién.
Archiva el triplicado de las planillas de liguidacién de

“haberes, CT T T T T T
Jefe de Divisidén.

Recibe ¢el juxiliar Administrativo la documentacién y

controla su confeccidén y la forma en que se ha agrupa-

do.

Dispone se 2leve la Planilla para Control del Banco al

Director de Personal, utilizando la Libreta de Pases

para €l registro y la entrega.

Dispone se envien los cinco grupos de planillas de liqui
dacién de haberes (por duplicado) y los cheques de ha-
beres correspondientes, al Departamento Tesoreri’a?,
utilizands 1z Libreta de Pases para el registro y la én-

trega. \"l

Director de Personal. |




PROCESO: Control de las Planillas de Liquidacién de Haberes, - °

{continuacidn).

4.14 Recibe las planillas para control del Banco del Jafe de
Divisién.
~4.15 Dispone se remitan las planillas 2 la Divisién Documen

tacidén para su posterior envic al Banco, utilizando la

Libreta de Pases para ¢l registro y la entrega.

... {Ver proceso:Pago. de haberes al.personal de las unidades centra-

les del Consejo Provincial de Educacidn). -

T A N S———
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PROCESO: Pago de Haberes al Personal de las Unidades Centrales

del Consejo Provincial de Educacién.

1, Introduccién

L_a Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos recibe, del De
pértamento Tesoreria, el original y duplicado de las planillas
de liquidacién de haberes correspondientes a 1_os'eﬁ-1f>leados ad
ministrativos y docentes de las unidades centrales del Consejo
Provincial de_Eduéacién. Los cheques han sidosuscriptos por
el Jefe del Départamento Tesorc:ia, por lo que la Divisién A-
justes y Liquidaciones de.Sueldos cumplimenta los trdmites co

rrespondientes y procede al pago.

2. Cargos que intervienen

Director General de Administracién.
Jefe de Divisidédn.

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Planilla de Liquidacién de Haleras.
" Cheque de Haberes.

Libreta de Pases.

T IO P Y Sty i ot nm =, = - TTEE B TP & e e e et . o ——
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PROCESO: Pago de Haberes al Personal de las Unidades Centrales

del Consejo Prd‘vincial de Educacién, (continuacién).

\
g_

4. - Relato del proceso \

b
b

4.4

4.5

4.6

planillas de liquidacién de haberes,

4
Auxiliar Administrativo.

W
‘;

i
Recibe, del Departamento Tesoreria, el original y dupli
cado de las planillas de liquidacién de haberes y los che

ques de haberes (suscriptos por el Jefz de dicho Depar-

tamento) correspondientes al persona: administrative y

docente de las unidades centrales ¢ 31 . onsejo Provincial

de Educacidn.

|

Archiva provisoriamente €l origina: y luplicado de las
Registra en Libreta de Pases el envio 1e los cheques d'e-
haberes al Director General de Adininistracién para su
firma,

Entrega los cheques en la Direccidn General de Adminis-
tracién, haciendo firxﬁar la Libretz de Pases,

Recibe los cheques firnﬁ;dos por €l Director General de
Administracidn.

Extrae las planillas de liquidacién ¢ haberes de su archi

e el T W e |

e et e dd e - & M s



I R e T

PROCESO:

~ por €l Jefe de Divisién.

4.8

4.10

3

4.11

Pago de Haberes al Personal de las Unidades Centrales

del Consejo Provincial de Educacidn, (continuacién).

vo y las entrega al Jefe de Divisién, adjuntando los che-

ques de haberes,

Recibe las planillas de haberes y los cheques controlados
Entrega el cheque correspendiente a cada empleado y ha

ce firmar ¢l original y duplicado de la Planilla de Liqui-

dacién de Haberes.
Director Genéral de Admiris:-acidn,

Recibe los cheques de habares provenientes de la Divisién
Ajustes y Liquidaciones de Susldos y los firma,

Dispone se devuelvan los cheques de haberes a la Divisién
Ajustes y Liquidaciones de Sucldos, utilizando la Libreta

de Pases para €l registro ;- la entrega.

Jefe de Divisién.

Recibe las planillas de hab=res y los cheques firmados
por €l Jefe del Departamento Tesorerfa y por el Direcﬁ;or

General de Administracién. i

k)
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PROCESQ: Pago de Haberes al Personal de las Unidades Centrales

#

del Consejo Provincial de_Ed‘ucaclén, (continuacidn).

1

!
!

}
\

Controla que la docum entacién se encuentre correctamen
te cumplimentada,

i

i

Devuelve la documentacién al Auxiliar Administrativo y

dispone se inicie el pago a ios agentes.

Cumplimentado €l pago a 1z totalidad de los agentes:

Auxiliar Administrativo.

Registra en Libreta de Paras 21 envio del original y dupli

cado de 1a Planilla de Habore: a la Divisidén Rendicidén de
\
Cuentas. _ !

Entrega el original y dupli:ads de la Planilla de Liquida-

cién de Haberes a la Divis:dn Rendicién de Cuentas, ha-

ciendo firmar la Libreta dz Puses,

(Ver proceso: Control de las planillas de liquidacién de haberes). -
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PROCESO: Confeccién de Ficha Individual de Registro de Haberes.

N
1.

Introduccidn

La Divisién Ajustes y

L"}quidaciones de Sueldos confecciona, en
i

base a las Planillas de Liquidacién de Haberes, una ficha indi-
‘vidual de cada agente del sector, registrando los haberes perci

bicos. Esta informacién resulta necesaria para variedad de tré

miies personales de los agentes (jubilaciones, certificaciones
de¢ hrberes, ete.).

2. Curgos que intervienen

Aaxiliar Administrativo.

3.

D.cusnentos que se utilizan

Planitlas de Liquidacién de Haberes

Ficha Individual Registro de Haberes

4. :E{;-i;léto Adell I-)rbcéso

b
-

Auxiliar Administrativo.
4.1

Extrae del bibliorato al efecto las planillas de liquidacién



PROCESO:

4.3

4.4

061

Confeccién de Ficha Individual de Registro de Haberes,

(continuacidn). .
!
i

\
i
\
de haberes correspondientes al mes en curso,

Extrae la Ficha Individual Registro de Haberes del agen

S
te. i
. l\“‘

Vuelea la informacién de la Planilla de Liquidacién de Ha
beres en la Ficha Individual R_égistro de Haberes del agen

te.

_ Archiva la Ficha Individual Registro de Haberes on fiche

ro al efecto;

Archiva las planillas de liquidacién de haberes, on el bi-

ll.
bliorato correspondiente. ‘

(Ver proceso: Confeccidn de certificaciones de servicios). -




PROCESO: Confeccidn de Certificaciones de Servicios.

1, Introduccién

Los ‘agentes, tanto administratives como docentes, solicitan,
por motivos miltiples {pedidos de créditos, inscripcién en pla
nes de viviendas, cambio de ocupacién, trdmites y jubilatorio-s,

etc. ) certificaciones de los servicios prestados en la reparti-

cidn,

2. Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo.

Jefe de la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos.

3. Documentos que se utilizan

Ficha Individual Registro de Haberes.

Certificacién de Servicios.

4.  Relato del proceso /

*  Auxiliar Administrativo.

| | |
4.1 Recibe nota de pedido de certificacién de servicios, et\: lz

que se detalla el motivo y el perfodo que se ha de certifi

car,
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PROCESO: Confeccién de Certificaciones de Servicios, (conti-

*,

' nuacién),

4.2 Extrae del fichero la Ficha Individual Registro de Habe
res correspondiente al agente solicitante,.

4 3 Enbase a la informacién consignada, confecciona la
Certificacién de Servicios.

4.4 Entrega al Jefe de la Divisién Ajustes y Liquidaciones
de Sueldos para su firma.

4.5 Recibe del Jefe de la Divisién Ajustes y Licuicaciones
de Sueldos la Certificacién suscripta de cor.formidad.

4.6 Entrega o envia la Certificacién de Servicics ¢1 agente

solicitante,
- % Jefedela Divisién Ajustes y Liguidaciones de Sueldos.

4.7 Recibe del Auxiliar Administrativo la Certificzcién de
Servicios.

4.8 Constata la correccién de su confeccién y firma,

4.9 [Entrega al Auxiliar Administrativo la Certificzcién de

Servicios firmada.

(Ver proceso: Confeccién de ficha individual de registre d« haberes). -
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PROCESO: Actualizacién de archivos

Introduccidn

En los periodos que determinen las normas respectivas, o en pe-

riodos no mayores de tres meses, cada unidad debe proceder a una

revisién de la decumentacién que se encuentra archivada a fin de

- determinar el grado de uso de la misma clasificdndcis; de acuer-

do con este proceso, en material que serd enviado = 1z Seccidn Ar

chive General ¢ destruido.

Cargos que intervienen

Jefe de 1a Unidad.

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilizan

La documentacidén que se encuentra archivada.

Libreta de Pases.

Relato del proceso

% Auxiliar Administrativo., |

. » * - \
4.1 Revisa los archivos de la unidad (y de aquellas dupendientes,

|
\

A —



PROCESO:

4.3

4.4

4.5

4.6

4.9

4.10

¥ los separa,

Actualizacidén de archivos, (continuacidn)

si las hubiera) a fin de verificar la existencia de docum en-
tacidén que ha perdido toda utilidad o que est4 destinada a

un uso inmediato y continuo pero queadn puede ser dtil.

Extrae los docurientos que se encuentran en ambos casos

Elabora un listawo de la documentacién a destruir.

Elabora rétulos id:ntificatorios de la documentacién que se
ré enviada a la Zec:ién Archivo General.

Solicita el visto busno del Jefe de 1a unidad.

Obtenida la coniorr.idad, procede a la destruccidn de la dg

cum entacién en aquallos casos que corresponda.

‘Forma los paqu-ter que serédn destinados a la Seccién Ar-

chivo General y les adhiere rétulo identificatorio.

Archiva listados de documentacién destruidos y de los en-
viados a la Seccién Archivo General.

Registra en Libretz de Pases los paquetes que sereiﬁ envia
dos a la Seccién Ar::hivo General.

Entrega a la Divisién Documentacién para su despacho.

Jefe de 1a Unidac.

v




PROCESO:

4,11

4.12

4.13

8gv

Actualizacién de archivos, {(continuacién).

Recibe del Auxiliar Administrativo los listados de la décuT-.
mentacién a destruir y de la que debe ser enviada a la Sec-
cién Afehivci General,

Aprueba los listados, con firma y sello.

Devuelve al Auxiliar Administrativo.

[ U g I
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