OLLR20
é’ fQ%EJO FEDERAL DE INVERSIONES

Fortalecimiento de la Gestién de los Recursos

- Humanos de la Administracién Provincial:

INFORME FINAL

Economia & Regiones

DICIEMBRE 2007



INDICE

1  SUMARIO EJECUTIVO.....ooiiiiiniiiiciiiinereree e ettt 5
1.1 Consideraciones Generales. . . e e cr e entesa e vt ee e e s e emtrs e e s rneranerrne )
1.2 Principales LOEros ... e e e s e D
1.3 Principales debilidades. ... e e T

1.4 Estado de avance de la implementacidon del Sisterma de Administracion de Recursos
HUIIANOS. oo s s T a s s e s e e s T e s r e e aes sre s b e sresabebs vOn b e bR R b e bn AR b 8

2 CARACTERIZACION DE LA OFERTA EDUCATIVA PROVINCIAL........ 10

3 | EL FINANCIAMIENTO DE LA EDUCACION EN LA PROVINCIA ........... 11
3.1 Evolucion del gasto educativo en el periodo 2005-2006 ...........cccoooeriviicrmenvvennincecrnnennenene 13
3.2 Evolucidn del Gasto en Educacion 2002-2006. ..o s 13
33 Composicion del gasto educativo en el aito 2000: ...t rerererernere s 14
34 Comparacion Interprovincial de 105 Salarios ..o e esscsesmenneeens 18
3.5 El Poder de Compra del Salario Docente en 1as provineias ....cc..ccoovecnnieenivvceccnieerionenne 17
3.6 El Poder de Compra del Salario Docente en 1as provincias ... 18

3.7 Impacto del Costo Fiscal del incremento del Salario Minimo Docente ...............coooriinerrvnnns 21

4 LA GESTION DE LOS RRHH DEL MINISTERIO DE EDUCACION.........23
4.1 AMDbitos de Gestion de RIHH: oo eeeeeeeeeeeeeeeeeees s s e tessesessssessssssasasssssseressesasass 33

4.2 Principales Debilidades. ...t e e e eneeeeseee s g eneesres 28

5 ELPREGASE.......orrvvrvirniseenn e 29
5.1 Estado actual de situacion del Programai. .. i nnsssssenssessssssssssssseessssnes 29
5.2 Ambitos de intervencion de PREGASE: ...c....oimrreceronemmssesassissssssissre et socesseessseenssmenescomse 29
5.3 Aspectos a desarrollar en la gestion de PREGASE: ... ceeeeincnneneenn 30

54 La liquidacion de sucldos como objetivo. ..o sreseserirsiennes 3 1

6 METODO'LOGIA APLICADA PARA EL DESARROLLO DE LA
REINGENIERIA DE PROCESOS ...ttt s ee s s 33

7 ESTADO DE AVANCE DE LA ASISTENCIA TECNICA.........cccocurvrenaene. 35

7.1 Tipificacion de los modelos de organizacion de las instituciones educativas .....occveeccnnnnene 35



7.2 Revision de las Estructuras de Gestion del Ministerio de Educacion (Organigrama)......... 36

1.3 Redefinicion de Procesos clave en 1a gestion de RRHH ..., 37

8 PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA......cccocoeemeeeeeneeeneeerensseees 39

8.1 CaApacitACion de USUATIOS ..o e st e s s s me e s s aaa e s sr b e s s anenrnnn 39

8.2 Pruebas y correcciones del SIStemMa...........ccoovvvrnviriinni s e e s s 39

9 ESTRATEGIAS DE IMPLANTACION DEL SISTEMA ........c.cccocvvnreeeeanne 41

9.1 Implantacion pPiloto. ... e B
9.2 Implantacion en paralelo. i ettt enemevs e vesareensnassnrnennreres ]
9.3 Seguimicento y evaluacién de la implantacion: ..o 42
9.4 Proceso de validacion y consistencia de Bases de Datos, i, 42
9.5 Sintesis de la informacion registrada, ......ccviveninnmnne e e 42
9.6 Cuadro de control de anilisis y compatibilidad y consistencia de la informacion ............... 44

9.7 Anilisis de la diferencias de 125 Dases de dAt0S. covvvireeoieiceceeaeicesrireraer i rerersrrneriresrssasermseasns 44

10 AVANCE EN EL PROCESO DE LIQUIDACIONES ......cocveuerereeenennnane. 46

1 INFORME DEL PROCESO DE LIQUIDACION EN PARALELO .......... 49

11.1 Etapa de analisis y disefio del médulo de liquidaciones. ..ot ivrvnvnecenenoeienenereenn. 49

11.2 Identificacién de los procesos que componen los 13 “Store Procedures”™ escenciales para la
operacion del modulo de liquidacién de sueldo. ... e 49

11.3 Proceso de liquidacion en paralelo (muestra de 56 escuelas primarias) ... 51

12 AVANCES REALIZADOS. ESTADO ACTUAL DEL SISTEMA DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRADO POR EL PREGASE
EN LA PROVINCIA DE JUJUY ..ottt e essine s 53

12.1 Legajo Gnico de AZRIEES ..ot snisessss s sssresnsrtss s ratasss st s b essssassas st e sssbestsesnenens 54

12.2 Los principales problemas que subsisten en los difercntes sectores del Area de Recursos
HUMANOS S€ FESUMEBIL £11] ...cuieeeririeeie s sanis s s sabiss s sassmes s se et bt s smmsrsnenerssasnses sasnesssasnsstnasnssreseressanes O3

13 MODELO INTEGRADO PARA LA GESTION DE LA INFORMACION.64
131 ESpecificaciones Generales ... i eceroreemecreseesnreeronsasssseressesesessesstsessesssssasssesssssessssas 684
13.2 MIOAUIO LU coeoerriesneiessetnsesnsss st sssssses b oo e s b b e seecmssseesneneissencessances 19
133 MOdulo LIQ it ins s ssss st sssnssessasssanns 92

13.4 MOAUIO GD oot r v s aee e e avassrmerasarrsresresrensrvans 1O



13.5 MOAUIO SIS ..o e e e e e 114

14 TEMAS PENDIENTES. ..ottt s, 116
15 PROXIMOS PASOS RECOMENDADOS. ....c.coovvvviviererrreeecereeeaeseanas 118
15.1 Aspectos que pueden obstaculizar el desarrollo del proyecto....icviiniicininiiiiiiiniiiin 123
15.2 Cronograma Tentativo para la finalizacion de los procesos iniciados ..., 124
ANEXO Aottt sttt b e e e e e 125

ANEXO | -BORRADOR DE DECRETO PARA LA'APROBACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DE GESTION DE LAS “UNIDADES DE
GESTION EDUCATIVA” DE LA PROVINCIA DE JUJUY"-. ... 127

ANEXO Il - PROPUESTAS DE ESTRUCTURA ORGANICA- ...................... 178
ANEXO Il - MANUAL DE PROCESO PARA AUTORIZACION DE
NOVEDADES LABORALES ...t emreee s 179
ANEXO IV - MANUAL DE PROCESO PARA REESTRUCTURACION DEL
REGISTRO DE PLAZAS ...ttt seee e s e e nae e e 206
ANEXO V - MANUAL DE FUNCIONES ........cooiciciiiiciircn i 225
ANEXQO B...ooooinrmrtiisininisieie ettt sttt s e e e e n e e ee s s 236



1 SUMARIO EJECUTIVO

1.1 Consideraciones Generales

El proceso de asistencia técnica llevado a cabo en el area de Administracion de
Recursos Humanos del Ministerio de Educacion de la provincia de Jujuy ha
concluido, de acuerdo a lo establecido en los términos de referencia, con la
implementacién de una prueba pilcto del proceso de liquidacién de sueldos del

personal docente de 56 escuelas de la Provincia.

Es importante destacar que para llegar a esta instancia, los equipos técnicos
del Ministerio de Educacion: i) divisién PREGASE; ii) Direccién de Recursos
Humanos vy iii) Direccion de Auditoria y Liquidacién de Sueldos, asi como los
especialistas externos contratados por el Consejo Federal de Inversiones (CFl),
desarrollaron, a lo largo de este proyecto, diferentes actividades relacionadas
con la reorganizacion de procesos administrativos, elaboracion y sancién de
normas y reglamentaciones, analisis y disefo de modulos informaticos (modulo

de liguidacién de haberes) y capacitacion de personal.

La siguiente sintesis se refiere a una breve descripcion de los logros
alcanzados y de las recomendaciones gue surgen con motivo de la ejecucion
de las diferentes actividades que fueron desarrolladas a lo largo de proyecto de

asistencia técnica.

1.2 Principales Logros
Se llevd a cabo un diagnéstico sobre la situacion de |a gestion de los Recursos

Humanos del sector docente, que permitié orientar y priorizar las acciones que
debian ser desarrolladas a lo largo del proyecto de asistencia técnica. Los

principales hallazgos de esta etapa de diagnostico se resumen como.

» Multiplicidad de areas a cargo de las gestion de RRHH;

s Exceso de procesos manuales;

o Falta de articulacion entre areas;

» Inapropiados espacios de trabajo, equipamiento informatico

insuficiente y obsoleto,



s Inexistencia de un sistema de gestién de RRHH institucionalizado al
nive! del Ministerio de Educacion de la provincia.
» Exceso de dependencia entre los diferentes tramites y las personas
que los tienen a su cargo.
+ |nsuficientes procesos de control y auditoria sobre la labor
desarrollada por los responsables de |a liquidacidn de sueldos.
« Esguemas en exceso permisivos
» Ausencia de integracidn de procesos con el departamento de
presupuesto del Ministerio de Educacion.
» Escasa capacitacion del personal a cargo de la gestion de RRHH en
el uso de herramientas informaticas.
Como resultado de esta etapa de diagnéstico, fue posible iniciar el proceso de
reorganizacion interna de las diferentes areas comprometidas con la gestién de

personal del sector educativo.

Se impulsd la sancion de diferentes normas administrativas de gestion
(resoluciones ministeriales), que constituyen factores indispensables para
garantizar una migracion ordenada del proceso de liquidaciones del personal
docente, desde su actual ubicacién en el Ministerio de Hacienda al Ministerio

de Educacion.

Se definieron las necesidades de equipamiento informatico que permitirian
absorber sin dificultades, el proceso de liquidacién de sueldos de todo el

personal de la provincia.

Se procedit a la depuracion de las bases de datos del personal docente de la
provincia, mediante el analisis y comparacion de la informacién existente en
diferentes aplicaciones que utilizan habitualmente informacién personal de los
agentes de la administracién publica nacional y provincial.

Se realizé el analisis y el disefio del modulo de liquidacién de sueldos,
integrado al sistema de gestién de RRHH del Ministerio de Educacion
(PREGASE).

Se efectuaron las pruebas de liquidaciones en paralelo con una muestra piloto

de 56 escuelas primarias, correspondiente a una region de la provincia.



Fueron discutidos con el personal técnico de la provincia, los alcances y las
caracteristicas que debia contener el sistema de auditoria vy consulta, asi como

la gestion y produccion de reportes para la toma de decisiones.

1.3 Principales debilidades.
Las principales debilidades que han sido observadas y que pueden dificultar el

proceso de expansidon de la experiencia de gestion de RRHH al resto de los
niveles y sectores del Ministeric de Educacién, se resumen en |os siguientes

aspectos:

» Si bien cada sector del area de Recursos Humanos tiene funciones
claramente especificadas (Manual de Funciones aprobado), el exceso
de especializacién provoca desconfianza y descoordinacién entre las
tareas que son desarrolladas por cada equipo de trabajo.

s Alto grado de resistencia al cambio. Esta situacion es particularmente
notoria en el sector de Recursos Humanos que tiene a su cargo la
gestion del Nivel Medio y Superior No Universitario.

+ Existen demoras considerables en el tratamiento de los expedientes y en
el posterior envio de los movimientos al sector liguidaciones.
{Propuestas y Bajas y Departamento Administrativo}. Este problema
debe ser tratado antes de encarar la liquidacion de haberes del nivel
medio y superior no universitario

» Una alta proporcién de los actuales usuarios del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién, son
‘personas con serias dificultades para el uso de sistemas informaticos.

» Demoras en la adquisicién y distribucidén de equipamiento informatico,
asi como ausencia de soluciones relacionadas con la provision y
adecuacion de espacios fisicos e instalaciones adecuadas para el
desarrollo de las actividades cotidianas del sector de RRHH.

s La provision de insumos y materiales de oficina, es realizada fuera de

tiempo dificultando el normal desempefio de las tareas cotidianas.



1.4 Estado de avance de la implementacion del Sistema de
Administracién de Recursos Humanos.

Durante el afo 2007, se llevdo a cabo el desarrollo de un programa de

asistencia técnica que contd con financiamiento del Consejo Federal de

Inversiones, cuyo resultado final establecia la institucionalizacion, en la

entonces Secretaria de Educacion y hoy Ministerio de Educacion de la

Provincia, de la aplicacidon de los avances tecnoldgicos desarrollados en el

marco del programa PREGASE.

En otras palabras, esto significo llevar acabo una serie de actividades gque
estuvieron orientadas a crear las condiciones necesarias para gue el Ministerio
de Educacion asumiera, de manera integral, todas las funciones inherentes a la
gestion de los Recursos Humanos del sector, entre las que se destaca,

principalmente, la liquidacion de los salarios del personal docente.

En este sentido, fueron coordinadas acciones con el trabajo del personal
técnico de la provincia, para la definicién de procesos con alcances precisos y
responsabilidades a cargo de cada una de las areas involucradas en la gestién
de los RRHH. De forma conjunta con los equipos técnicos de la provincia, fue
realizada una prueba en paralelo en un Departamento de la provincia, que ha
permitido evaluar la capacidad del médulo de liquidaciones y de los equipos

técnicos, para liquidar los sueldos def personal docente de la provincia.

El desarrollo del proyecto ha permitido, hasta el presente, contrastar los
resultados de la liquidacion en paralelo, con los sistemas de liquidaciones de
sueldos vigentes y por consiguiente, ajustar el sistema y los procedimientos
necesarios para garantizar una exitosa extension del sistema para liquidar la

ndémina del personal docente de toda la provincia,

Para cumplir con los objetivos fijados al inicio del presente proyecto, se ha
procedido asi mismo a la elaboracion de un disefic conceptual de Tablero de
Control, que contempla la explotacion de las principaies herramientas de
auditoria con las que cuenta el sistema PREGASE.

En este sentido se sugiere, tal como se manifestaba en el proyecto original, dar

continuidad a las acciones que ya han sido iniciadas, de tal manera de



garantizar la implementacién completa del Sistema de Gestiéon de Recursos

Humanos para el personal Docente de la Provincia..



2 CARACTERIZACION DE LA OFERTA EDUCATIVA
PROVINCIAL.

El sistema educativo provincial atiende a mas de 220.000 alumnos en un total
de 645 establecimientos educativos y asigna para la prestacion del servicio
mas de 13.000 cargos docentes y de 9.000 horas catedra. Estas cifras llevan a
Jujuy a estar en una posicidon intermedia en cuanto a la cantidad de alumnos,
en relacion con el conjunto del pais, y a ser una de las cinco provincias con
menor cantidad de establecimientos. Evaluando el crecimiento que ha
experimentado el sistema educativo en la provincia entre los afios 2001 vy
2005, se evidencia que la matricula tuvo un incremento del 7,2%. Si se
desglosa esta cifra para el sector privado, se observa que en éste ha crecido la
cantidad de alumnos en un 21% frente al 5,6% del sector estatal. En efecto, el
sector privado jujerio es el onceavo que mas crecit en el pais mientras que, por
el contrario, la matricula estatal es la doceava que menos aumentd.

Jujuy redujo en un 31% su tasa de analfabetismo entre 1991 y 2001, asimismo,
incrementd en un 12.6% el porcentaje de poblacion con primaria completa y en
un 40% el de secundaria completa. A pesar de estas variaciones positivas, la
provincia se sitia en 2001 como la quinta con mayor porcentaje de poblacion
analfabeta, la novena con mayor porcentaje de poblacidon con primaria
incompleta y la octava con respecto a la educacién secundaria sin finalizar.

Por otra parte, las tasas de repitencia, sobreedad, promocién y egreso no
revelan en la provincia resultados particularmente favorables, sobre todo en
polimodal y EGB3 que muestran las perores cifras con respecto al resto del
pais. Ejemplo de ello es el hecho de que Jujuy es la provincia con mayor
repitencia en el nivel Polimodal del pais (12.8%) y !a quinta con mayor
repitencia en EGB3 (11.8%). El abandono interanual es muy significativo en el
Polimedal (18.7% frente al 14.3% regional), lo cual lleva a la provincia a ser la

que posee la mayor tasa de abandono en este nivel del pais.



3 EL FINANCIAMIENTO DE LA EDUCACION EN LA
PROVINCIA

La Ley de Financiamiento Educativo N° 26.075 prevé aumentar
progresivamente el Gasto Consolidado Nacion-Provincias en educacion,
ciencia y tecnologia entre los afios 2006 y 2010, con el objeto de garantizar ia
igualdad de oportunidades de aprendizaje, mejorar la calidad de la ensefianza
y fortalecer la investigacidn cientifico-tecnolégica.

A tal fin, 1a Ley fija metas del crecimiento del gasto consolidado en términos de
participacion en el Producto Interno Bruto (PIB), previendo que el total de
erogaciones pase de 4.7% en 2006, al 5% en 2007, 5,3% en 2008, 5.6% en
2009, alcanzando al 6% en 2010.

Segun esta Ley, el gasto total que debe realizar la Provincia se divide
basicamente en dos componentes y determinados de la siguiente forma:

El primer componente de calculo, determina la forma de mantener la
relacion del gasto en cultura y educacién en términos ce PIB registrada en
2005. Por lo tanto, Jujuy debe incrementar estas erogaciones en la misma
proporcién que el PBlI nominal. Para 2006, estimamos que esta variable
econdmica crecera en torno al 22%.

El segundo componente, incluye el incremento necesario para aumentar
la participacién del gasto en educaciéon y cultura, que permita llegar en términos
consolidados al 6% del PBl nominal en el afo 2010. Esta porcidn es
determinada anualmente y detraida de la Coparticipacion Federal de Impuestos
segun el coeficiente calculado por el Ministerio de Cultura y Educacion de la
Nacion. En el 2006, para la provincia de Jujuy esta porcién fue determinada
en $21,44 millones.

En 2006, para cumplir con la Ley de Financiamiento Educativo se debe
mantener la participacion del gasto en educacién y cultura en términos del PIB
en los niveles del 2005, la Provincia debe reflejar en sus gastos (con rentas
generales), un crecimiento minimo igual al del producto en términos nominales.
Es decir, las erogaciones correspondientes a educacién y cultura deben crecer
—-respecto del 2005- igual que el producto corriente (+22.2%).



Dado que en 2005 la Provincia tuvo un nivel de gasto propio en cultura y
educacion de $353,88 millones, es necesario que dicha suma crezca en
2006 en $78.56 millones para mantener constante el ratio erogaciones sobre
PIB.

A o anterior (el primer componente), se le debe sumar el segundo
componente, que esta conformado por el monto afectado de la coparticipacion

federal de impuestos que ascendié a $21.44 millones.

Por lo tanto, el monto total que debié afectar la Provincia en el ejercicio
2006 para cumplir con la Ley de Financiamiento Educativo es de $453. 88
millones ($353 millones mas $78.56 millones del primer componente y los
$21.44 millones del segundo), lo cual representa un incremento interanual
del 28.3%.

En base a las proyecciones realizadas para 2006 (con informacion hasta el
mes de Septiembre '08), el gasto con rentas generales en el cual incurriria la
Provincia llegaria a los $456,23 millones, por lo que se estaria cumpliendo

con un margen $2.35 millones con la Ley de Financiamiento Educativo.

Cumplimiento de la LFE ejercicio 2006

Meta para Ejecucioén

Conceptos cumplir con | Estimada
-en millones de $- LFE 2006
Gasto Provincial en Educacion, C y T 2005 1 353.88 353.88
Aumento en Inversién para mantener participacion en

2 78.56 80.91
PIB
Inversién anual adicional para aumentar participacion

3 21.44 21.44
en PIB

4=2+

Aumento Total 3 100.00 102.35
Estimacién Gasto Provincial en Educacién, C yT :
2006 5=1+ 4 453.88 456.23

Fuente: E&R en base a dalos de la Contaduria de Provincia
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3.1 Evolucion del gasto educativo en el periodo 2005-2006

Como se observa en la siguiente tabla, el incremento interanual para 2006
(28.3%) se explica basicamente por el incremento en el gasto de persona!l de la
administracion publica (84% del total de gasto) y de las transferencias
destinadas a la educacion privada. Asimismo, se presenta un incremento de
importancia en la obra publica destinada al sector educacién, ya que pasa de
$3.58 millones a $8.39 millones entre 2005 y 2006 respectivamente.

Destino por Uso Econémico del Gasto en Educacion. 2005 vs. 2006

Variacion Contribucion

Concepto (en miles de $) | 2005 2006 % en$ Crecimiento

GASTOS CORRIENTES 350,295| 447,836 27.8% 97,541 95.3%
Personal 325,838 411,770 26.4% 85,932 84.0%
Bienes y Servicios 4,231 4,913 16.1% 682 0.7%
Transferencias Corrientes 20,226 31,153 54.0% 10,927 10.7%
GASTOS DE CAPITAL 3,584 8,392, 1341% 4,808 4.7%
Trabajos Publicos 3,584 8,392 1341% 4 808 4.7%
GASTOS TOTALES 353,879 | 456,228 28.9% | 102,349 100.0%

Fuente: E&R en base a dafos de la Confaduria de Provincia

3.2 Evolucion del Gasto en Educaciéon 2002-2006.

En los dltimos afios, el crecimiento del gasto en educacion evidencia una mejor
performance que el resto de las erogaciones publicas de la provincia. Esto
responde, a que las autoridades fueron recomponiendo el nivel salarial
docente, priorizando uno de los pilares basicos de la prestaciones sociales que

debe encarar el Estado.

En efecto, entre 2002 y 2006 el gasto destinado a Cultura y Educacion crecio

sostenidamente hasta alcanzar los $538 millones, con tasas de variacion
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superiores al 30% en los dos ultimos afios. Asimismo, se observa un

importante crecimiento en términos relativos dado que el gasto en educacién

(basicamente salarios docentes) llegd a representar en 2006 un 66.4% del total

de erogaciones de personal, partiendo en 2002 del 56.4%. Dicho en otras

palabras, en los altimos cinco afios el nivel el salario del sector crecio 10

puntos porcentuales al compararlo con el resto de los salarios del sector

publico de la provincia.

Evolucion de tas Erogaciones en Educacion y Cultura
70.0% 1 [ £C0.000
68.0% - -
@ ¢ 500.000
5 66.0% 4 |
g ) 8 '
c 64.0% -
H - 400,000
3 ezo% P : .
@ ‘ = L = i 3
3 60.0% | B 2 b o0 g
3 s ! €
b — . 200,000
< 56.0% 4 ‘
G 0% § | 100,000
52.0% j
50.0% - i -
2002 2003 2004 2005 20060
1 Gasto en Cult y Educ. / Personal -~ (3a5t0 en Culiura y Educ.
En miles $ 2002 2003 2004 2005 | 2006e
Gasto en Personal Provincial 359,426 | 393,114 | 480,198 | 635,336 | 810,015
Gasto en Cultura y Educacion 196,234 | 231,795 | 293,986 | 390,251 | 538,018
Educacién Elemental 88,906 113,653 | 152,255 | 201,457 | 274,379
Educacién Media y Técnica 76,998 78,353 93,590 121,552 | 163,833
Educacion Superior y Universitaria 927 12,084 15,856 16,180 26,152
Cultura y Educacion sin discriminar 29,403 27,706 32,285 51,061 73,654

Fuente: E&R en base a datos de la Contaduria de Provincia

3.3 Composicion del gasto educativo en el afio 2006:




Casi la totalidad del gasto en Educacion se destind al pago de salarios del
personal docente y no docente publico y al de los colegios
subvencionados. En efecto, el pago de personal del sector educativo alcanza
los $411,77 millones, lo cual representa el 90.3% del total de las erogaciones
en Cultura y Educaciéon desembolsado con rentas generales de la Provincia.
Asimismo, las transferencias a la ensefanza privada es de $26,09 millones
(5.7% del total). Estos dos conceptos se destinan basicamente al pago de
salarios docentes y no docentes —publicos y privados- lo que arrojo un valor de

96% sobre el total del gasto realizado de la Provincia.

3.4 Comparacion Interprovincial de los Salarios

De acuerdo a los datos oficiales publicados por el Ministerio de Educacién,
Ciencia y Tecnologia de la Nacién, correspondientes al mes de Junio de
2006", el salario de bolsillo promedio (nacional) de un maestro de grado
con diez afios de antigiiedad, asciende a $1.040. Sin embargo, esta cifra
promedic esconde importantes disparidades interprovinciales tanto

cuantitativas como cualitativas.

Salarlo de Bolsillo - Docente con 10 afios de Antigledad - en pesos
Junio - Abril 2006

v NIV Primane Coman e J-Mval Medio Comun/Pollmodal+
aestro Girade | Direster fora. | Proteésor Hora [4Dirdsctor 1ora *
--Jorn Simpte 7 |..forn Simpie |8 Cateara ] 7 Caredra

877 1.585 51 1.477

1.18a 1.776 67 1.932

945 1.317 37 1.563

1.202 2.109 41 2.109

954 2.155 60 1.932

1.135 1.422 55 1.635

840 1.137 58 1.306

876 1.2686 58 1.290
,Jeormosa L sao| 18l ______se| _____oazo7]_
M NTYNIT) DR Sapepapai LY R 1262 __ """ ss| ____"133a7]o

1.077 1.734 B4 1.985

845 1.283 56 1.365

8958 1.542 147 1.726

840 1.416 56 1.233
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Fuonte: EAR en base a Ministeric de Educacion Ciencia y Tecnalogla

' Es importante sefialar que. en algunos casos, los datos difundidos por fa Coordinacion General de
Costos del Sistema Educativo (MECyYT de la Nacién) presentan diferencias respecto a la informagcidn
salarial que ha sido relevado en las provincias. Dichas diferencias obedccerian a la metodologia empleada
por el Ministerio de Educacion de la Nacidn que, de manera tal de hacer comparable la informacion de las
diferentes provincias. conduce a la presencia de las discrepancias mencionadas.



Las diferencias en fa capacidad financiera de las jurisdicciones y en el esfuerzo
de inversidén sectorial (reflejado en disimiles ratios de Gasto en Educacion
Provincial / Gasto Total Provincial), son los factores principales que explican las
desigualdades en los salarios docentes provinciales. Las brechas
interjurisdiccionales de los salarios de  Dbolsillo promedio
correspondientes a los maestros de grado con 10 afios de antigiiedad
alcanzan un maximo de 92,8%, distancia que separa los salarios de Santa
Cruz ($1611) de los de Misiones y Formosa ($840).
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NOA el salaric de bolsillo promedio aicanza los $984 para aquellos docentes
con mas de 10 afios de antigliedad, y la brecha interprovincial es del 41%,
siendo La Rioja la de menor salario relativo ($845) y Catamarca ($1.194) la de
mayor remuneracién. En tanto, Jujuy con un salario neto nominal de $995, se

ubica segunda entre las provincias con mayor nivel salarial.

3.5 El Poder de Compra del Salario Docente en las provincias

Habida cuenta de que, en la actualidad, buena parte de los reclamos salariales
ponen de relieve la necesidad de que dichos salarios alcancen el umbral de la
canasta basica total (CBT), una buena aproximacion del poder de compra de
los salarios seria establecer su relacién con el valor de esta canasta de bienes
y servicios, que representa un nivel de consumo minimo para satisfacer

necesidades basicas del hogar.

Esta canasta es la que mide si los hogares se encuentran por debajo o por
encima de la linea de la pobreza: por medio de la compra de bienes y servicios,
un conjunto de necesidades alimentarias y no alimentarias consideradas
esenciales (vestimenta, salud, educacion, transporte, etc), las familias
deberian estar en condiciones de alcanzar un estandar minimo de vida. Asi, se
consideran pobres a los hogares (y la poblacién que los conforma) cuyos

ingresos son inferiores al valor de la CBT.

El INDEC suele dar a conocer la evolucién de la CBT a nivel regional®, en la
cual existen diferencias que no son despreciables. De hecho, se debe enfatizar
que $800 mensuales no representan el mismo poder adquisitivo en la Capital
Federal, Jujuy o Tierra del Fuego, por citar sélo algunos casos. Por ejemplo, el
valor de la CBT en el Gran Buenos Aires seria actualmente un 15,7% mayor
gue en la Region NOA, 14,6% mayor que en la Region Cuyo, 12,9% mayor que
en la Region NEA, 10,5% mas cara gue en |la Region Pampeana y 5,6% mas
cara que en la Region Patagénica.

? Para estimar el valor de la CBT para cada una de las regiones del pais, el INDEC ajusta la canasta
utilizada para el Gran Buenos Aires con los coeficientes por region de Paridad de Precios de Compra del
Consumidor (PPC), ¢laborade en busc a los precios relevados en las jurisdicciones provinciales.



Habida cuenta que el valor de la canasta basica total difiere sen cada regién, el
salario docente de bolsillo presenta un poder de compra dispar a nivel
regional. En efecto, dado que la canasta basica es mas barata en la region del
NOA gue en el resto de las jurisdicciones, sus docentes pueden adquirir una

mayor cantidad de bienes y servicios basicos.

Diferencias en el Costo de la Canasta Basica Regional a Agosto '06
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La CBT se calcula para un “Hogar 2" compuesto por un jefe varén de 35
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3.6 El Poder de Compra del Salario Docente en las provincias

Habida cuenta de que, en la actualidad, buena parte de los reclamos salariales
ponen de relieve la necesidad de que dichos salarios alcancen el umbral de la
canasta basica total (CBT), una buena aproximacion del poder de compra de
los salarios seria establecer su relacién con el valor de esta canasta de bienes
y servicios, que representa un nivel de consumo minimo para satisfacer
necesidades basicas del hogar.

Esta canasta es la que mide si los hogares se encuentran por debajo o por
encima de Ia linea de la pobreza: por medio de la compra de bienes y servicios,

un conjunto de necesidades alimentarias y no alimentarias consideradas



esenciales (vestimenta, salud, educacién, transporte, etc), las familias
deberian estar en condiciones de alcanzar un estandar minimo de vida. Asi, se
consideran pobres a los hogares (y la poblacién que los conforma) cuyos

ingresos son inferiores al valor de la CBT.

Diferencias en e| Costo de la Canasta Basica Regional a Agosto 06
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Fuente; E&R en base a Indec (Datos a Agosto de 2006)
La CBT se calcula para un “Hogar 2”7 compuesto por un jefe varén de
35 anos, su esposa de 31 afios, un hijo de 5 y una hija de § afios.

El INDEC suele dar a conocer la evolucion de la CBT a nivel regional®, en la
cual existen diferencias que no son despreciables. De hecho, se debe enfatizar
que $800 mensuales no representan el mismo poder adquisitivo en la Capital
Federal, Jujuy o Tierra del Fuego, por citar sélo algunos casos. Por ejemplo, el
valor de la CBT en el Gran Buenos Aires seria actualmente un 15,7% mayor
gue en la Region NOA, 14,6% mayor que en la Regién Cuyo, 12,9% mayor que
en la Regidén NEA, 10,5% mas cara que en la Region Pampeana y 5,6% mas
cara que en la Regién Patagdnica.

Habida cuenta que el valor de la canasta basica total difiere sen cada region, el

salario docente de bolsillo presenta un poder de compra dispar a nivel

' Para estimar ¢l valor de la CBT para cada una de las regiones del pais, el INDEC ajusta fa canasta
utilizada para el Gran Buenos Aires con los coeficientes por region de Paridad de Precios de Compra del
Consumidor (PPC), elaborado en base a los precios relevados en Las jurisdicciones provingiales.
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regional. En efecto, dado que la canasta basica es mas barata en la region del
NOA que en el resto de las jurisdicciones, sus docentes pueden adquirir una
mayor cantidad de bienes y servicios basicos.

Especificamente, la provincia de Jujuy mejora su posicién relativa,

ubicandose por encima de la media nacional.

‘ Poder Adquisitivo del Salario Docente de Bolsillo (Maestro de Grado) |
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Fuente: E&R en base a informacion proporcionada por las provincias, el CFCyE / MECyT e
INDEC.

Obsérvese que, en [a actualidad, mientras en Buenos Aires, el salario docente
de boisillo compra un 1,02 canastas basicas, en Jujuy compra un 1,34 y en
Santa Cruz un 1,98, casi dos canastas basicas.

En sintesis, el salario docente de bolsillo para maestros de nivel primario con
mas de diez afios de antigledad alcanza los $995 en la provincia de Jujuy,
ubicandose por debajo de la media nacional ($1.040) y por encima de la media
regional del NOA ($984).
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Este salario se compone de $758,59 netos que aporta la provincia, $100 de
compensacion salarial docente y $110 de FONID gue aporta la Nacion,

generando un impacto del financiamiento nacional/provincial en torno al 27%.

En niveles educativos superiores la jurisdiccidn empeora su posicidn relativa.
En este caso, la provincia de Jujuy se ubica por debajo de la media nacional
($71) y regional ($83), dado que la remuneracién por hora catedra que cobran
los docentes de nivel medio, alcanza los $13.

Por otro lado, Jujuy introdujo a partir de mayo, mejoras salariales tendientes a

cambiar el caracter de algunos conceptos.

Finalmente, dado que la canasta basica es mas barata en la region del NOA
($740,27) que en el resto de las jurisdicciones, la provincia de Jujuy mejora su
posicion relativa, ubicandose por encima de la media nacicnal. En efecto sus
docentes de nivel primario pueden adquirir 1,34 canastas basicas, mas que en
Salta (1.33), Santiago del Estero (1.32), Tucumén (1.22) y La Rioja (1.14),
siendo solo superada por Catamarca (1.61 canastas basicas).

3.7 Impacto del Costo Fiscal del incremento del Salario Minimo
Docente

Elincremento de 24% en el salario minimo docente a partir del 1° de marzo, ha
generado una fuerte incertidumbre en las provincias, en cuanto a su futura

implementacion y financiamiento.

En los ultimos tres afios, es la tercera vez en que el Gobierno Nacional fija el
salario minimo docente en forma unilateral y sin consultar previamente a los
gobiernos provinciales (responsables del pago del sueldo de los maestros) . En
2003, el salario minimo docente fue establecido en $700 y,en 20086, el mismo
se incrementd a $840. Para el 2007, el aumento anunciado de $200, elevaria el
salario minimo docente a $1.040,
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De esta manera, entre 2005 y 2007, el piso salarial docente se incrementaria
un 49% en términos nominales y, en términos reales, es decir, contemplando
un incremento de 23% en el Indice de Precios al Consumidor (IPC), el sueldo

minimo de los docentes del pais se incrementaria mas de un 25%.

Cabe destacar gue el incremento de $200 a otorgarse en 2007, supera tanto en
valores porcentuales como absolutos al incremento otorgado en 2006, el cual
ascendio a $140, un 20% superior al establecido en 2005.

— L —

Evolucién del Salarie Minimo Docente
En pesos cornentes

2005 2006 2007

Fuente: E&R, en base a datos del Ministerio de Educacion de la Nacidn

La contrapartida de esta politica de recomposicion salarial de los docentes es el
fuerte deterioro en los balances fiscales de la mayoria de las jurisdicciones del pais,
dada la alta participacién del gasto educativo en el total de las erogaciones
provinciales.

Con el fin de estimar el impacto fiscal que generaria la medida, en el presente
informe se proyectan diversos escenarios factibles, contemplando cémo se aplicaria
la suba:

« Establecimiento del piso de $1.040 como garantia salarial, es decir
como una suma fija no remunerativa y no bonificable,

» Incorporaciéon del aumento al salario basico docente, y por tanto, el
incremento computa para el calcule de bonificaciones y cargas sociales.

+ Extension del incremento del 24% al resto del personal de la
administracion puablica provincial
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4 LA GESTIQN DE LOS RRHH DEL MINISTERIO DE
EDUCACION

4.1 Ambitos de Gestion de RRHH:

La gestion del personal docente en la provincia es llevada a cabo por diferentes
sectores, los que a su vez responden jerarquicamente a distintos areas de
gestion del Ministerio de Educacion. De esta manera, encontramos a la
coordinacion de RRHH que tiene bajo su drbita a los departamentos de: (i)
Licencias de Primaria y Media, (ii) Departamento de Personal, (jiii)) Seccion de
Altas y Bajas de Educacion Primaria y Media, (iv) Departamento Administrativo,
(v) Asesoria Legal, (vi) Sumario Nivel Primario e Inicial, (vii) Certificacion de
Servicios de personal de Nivel Primario y Medio, (viii) Secretaria administrativa
de RRHH, (ix) Mesa General de Entradas, y (x) Mayordomia.

Algunos de estos sectores, los que se describen a continuacion, cuentan ya
con modulos dentro del sistema de PREGASE, que les permiten realizar sus
tareas con soporte de tecnologia informatica. '

» El Departamento de Licencias de Nivel Primario tiene a su cargo la
actualizacion de datos de licencias de docentes del nivel primario y
de licencias de administrativos de todos los niveles. Por el momento
no ha sido posible cargar en el sistema de PREGASE aquellas
licencias historicas anteriores al afio 2002.

» El Departamento de Personal incorpora los datos de altas y bajas de
docentes del nivel primario y de personal administrativo de todos los
niveles. Ya se encuentra cargada en el sistema la informacién
completa (histérica}) de todos los docentes del nivel primario.
Asimismo, este departamento realiza la carga y control de la
antigliedad del personal docente titular. AUn resta cargar informacion
del personal docente suplente y se encuentra en procesoc de carga la
informacién  correspondiente a la antigledad del personal
administrativo.
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« El Departamento Administrativo tiene a su cargo la actualizacién del
historico de docentes, realiza la carga de informacion en el sistema
de sumarios, sanciones, llamados de atencién, apercibimientos,
cesantias, exoneraciones, etc., regularizacion de situaciones
pendientes de trdmites previsionales que no cuenten aun con acto
resolutivo, asi como controlar las plazas de cada establecimiento de

nivel medio y superior no universitario.

» El Departamento de Altas y Bajas tiene bajo su responsabilidad la
caga en el sistema de Movimiento de los agentes, el control y la
correccion de la informacién que ha sido cargada, control de

regimenes de incompatibilidades, etc.

+ El Departamento de Licencias de Nivel Medio, carga en el sistema de
PREGASE, licencias, traslados por razones de salud, etc.

Por otra parte, el departamento de Liquidaciones, es quién recibe las
novedades y las carga en el sistema de Administracion de Recursos Humanos
de la Provincia, observandose en algunos casos, bajos niveles de interaccién

con la coordinacion de RRHH

Las Juntas de Clasificacidon y Disciplina para los niveles Primaric y Medio,
constituyen otra de las areas estratégicas relacionadas con la administracién
del personal docente de la provincia. La falta de una adecuada dotacion de
tecnologia informatica al servicio de las funciones que alli se desarrollan
provoca serios cuellos de botella que dificultan la gestion de las tareas a su
cargo. Documentacion de caracter relevante y en importantes volimenes, son
almacenados en legajos que ocupan amplios espacios fisicos, situacion que
dificulta su traslado e integracion con otras areas vinculadas a la gestién de los
RRHH del sector.

4.2 Principales Debilidades

En la actualidad, la gestiSn de RRHH del ministerioc de educacion de la
provincia es llevada a cabo por diferentes areas del nivel central del Ministerio

de Educacion de la provincia.
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La manipulacion manual de importantes y complejos volumenes de informacion
provoca desinformacion, escasos e insuficientes controles, insatisfaccion de
usuarios y beneficiarios del servicio y dificultades para gestionar con eficiencia

el mas importante recurso del sector.

En funcidn de lo expresado y, en base al trabajo de relevamiento y de
consultas desarrollado, ha sido posible identificar los siguientes aspectos como
los principales problemas que requieren una efectiva y rapida intervencién para

mejorar ia prestacion del servicio.

o Falta de articulacion funcional y jerarquica entre diversos sectores que
tienen a su cargo la responsabilidad de gestion de los RRHH del
Ministerio de Educacion de la Provincia.

* El proceso final de liquidacion de sueldos del personal docente no esta a
cargo del Ministerio de Educacidn, si en cambio la responsabilidad de
dar respuestas cuando se produce alguna dificuitad en esta etapa del

procesc

« Escasa dotacién de equipamiento informatico, ausencia de una cultura
de gestion basada en el uso de la informacion e inadecuada estructura
organica del Ministerio de Educacién, afecta la calidad y eficiencia de
uno de los procesos administrativos clave de la gestion del sepvicio

educativo.

+ Inadecuados espacios fisicos, con oficinas y dependencias dispersas
dificultan la integracién armonica de muchos procesos.

e El nimero de dependencias y tareas involucradas en cada tramite
vinculado a la gestién de RRHH podria y deberia ser reducido. En este
sentido, se observa que son pocas las tareas que verdaderamente
agregan valor a los tramites y que contribuyen con controles que

resulten funcionales al proceso en su conjunto.

e No existe un modelo de gestién de RRHH ciertamente institucionalizado
qQue garantice que ciertos procesos administrativos criticos cuentan con
un unico circuito que permita ser periédicamente controlado y

monitoreado.
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Si bien la forma y el lugar de iniciacién de los tramites se encuentran de
alguna manera estandarizados, la falta de cumplimiento o bien el
desconocimiento preciso de quienes los inician, provoca una deteccion

tardia, con efectos muchas veces perjudiciales, de errores u omisiones.

Existe una alta dependencia entre cada tipo de tramite y el o ios agentes
a cargo de su gestion (en el drea de liquidaciones, por ejemplo, cada
liquidador, tiene asignada cada mes las mismas escuelas, sin que exista
una practica de rotacién y reasignacion de tareas), lo cual abona una
cultura de “memorias institucionales”, nocivo para el desarrollo de una

practica de gestion basada en la calidad, el contro! y la transparencia.

La mayoria de los procesos cuentas con escasos controles cruzados
debido al escaso desarrollo y utilizacion de sistemas integrados de

informacién.

Existen imprecisiones en la resolucion de determinados tramites, lo cual
provocaba demoras en los mismos debido a la espera de una opinién

(muchas veces subjetiva) de un agente administrative o funcionario.

Las personas que participan en la resolucion de los diferentes tramites
vinculados con la gestion de RRHH desconocen, en su mayoria, el
“circuito completo” del mismo, ejecutando de manera aislada una tarea |
sin percibir la importancia que esta reviste y los cambios de los que
podria ser objeto para mejorar el proceso en su conjunto. Este tipo de
practicas de gestién condiciona las posibilidades de un mejoramiento
colectivo de los procesos.

No todas las novedades que dan origen a una liquidacion de sueldos
son informadas a través de las “planillas de novedades” confeccionadas
por los directores de escuelas. Muchas novedades llegan a la oficina de
liquidaciones sin haber pasado antes por el 4rea de RRHH.

No existe en el Ministerio de Educacion un ambito institucional tnico en
el que se pueda extraer informacion completa de un docente. (Situacién
de revista, licencias, salarios, puntaje, titulos, historial de desemperio,
etc.)
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Ausencia de integracion de procesos con el departamento de
presupuesto del Ministerio de Educacion. Es necesario implementar un
sistema de estructura de plazas que permita establecer controles entre
las novedades y la disponibilidad presupuestaria para dar de alta un

cargo.

No existe un control de sistema que impida dar un alta y efectivizar una
liquidacion de sueldo cuando no existe la prevision presupuestaria para

ese cargo.

Existen cargo docentes del nivel primario que no se encuentran
registrados en PREGASE y que se estan liquidando, debido a que las
resoluciones se pasan directamente al sector de liquidaciones sin
cumplir con el circuito correspondiente que involucra al sector de
Personal del area de RRHH.

La informacion sobre los contratos de locacion de servicios del Ministeri6
de Educacion no se encuentran cargados en el sistema de gestion de
RRHH, razén por la cual no pueden ser monitoreados ni controlados por
el Departamento de Personal.

Se observan, en algunos casos, demoras en la gestién de expedientes
relacionados con movimientos de traslados definitivos, transitorios y
permutas, retrasando la generacidon del movimiento destinado a

liquidaciones.

Demoras en la recepcién y posterior procesamiento de los informes de
altas y bajas que pueden exceder el mes de retraso en el tramite.

Falta de informacién fidedigna enviada por los IFD's genera
inconvenientes y retrasos en la gestidn de altas y bajas del personal que

se desempenfa en estos institutos de formacion docente.

Se pasan por alto, sin sumarios ni apercibimientos administrativos,
tramites mal generados por los establecimientos que provocan demoras
de varios meses de atraso.
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Retrasos de hasta un mes en el tratamiento de las actuaciones que han
sido enviadas por los establecimientos, en los que se informan traslados,
permutas, cambio de situacion de revista, etc.

Los agentes administrativos del Ministerio de Educacién a cargo de la
gestion de RRHH cuentan con escasa capacitacién en el uso de
herramientas informaticas (procesadores de texto, planillas de calculo,

correo electrénico, etc.)

Se observa cierto recelo por parte de los agentes administrativos cuando
se menciona la necesidad de efectivizar determinados cambios,
justificado en parte por el temor a la pérdida de los espacios laborales y
los asociados, como es habitual en estos casos, a la resistencia al

cambio.

La sobrecarga de tareas manuales y el conocimiento Gnico por parte de
determinados agentes acerca del desarrollo de algunos tramites, por lo
general ha sido referido como elementos de ‘poder’ dentro de la
institucion.

Ausencia de un area que pueda atender con idoneidad y conocimiento
integral las demandas o consultas acerca de tramites del personal
docente de ia provincia.
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5 EL PREGASE

5.1 Estado actual de situacion del Programa:

El PREGASE (Programa de Reforma de la Gestion Administrativa del Sector
Educativo), es un programa que cuenta con financiamiento y apoyo del
Ministerio Nacional de Educacion. Este sector esta llamado a integrar,
mediante el aporte de tecnologia informatica y reingenieria de procesos, a las
diferentes areas que desarrollan tareas relacionadas con la gestion de los
RRHH del sector. Si bien el alcance y las incumbencias de este programa
fueron claramente definidos desde sus inicios, ha existido una errénea
apreciacion institucional acerca de las funciones que desempefa y deberia
desempeniar dentro de la organizaciéon. Este programa fue concebido, desde el
comienzo de sus funciones, como un ambito de gestion “paralelo” de ios RRHH
del sector. Esta situacion generd confusidon y desconfianza acerca de las
consecuencias que podria provocar la implementacion de las soluciones de
sistema que desde este programa se impulsaban. Bajo estas condiciones, el
programa ha tenido dificultades reales para avanzar de acuerdo a los
cronogramas de implementacién que fueron establecidos. No cbstante esta
sitbacion los avances realizados, asi como las contribuciones obtenidas
mediante los servicios prestados por el personal técnico, han resultado
altamente provechosas en los diferentes procesos de gestion de RRHH del
Ministerio de Educacion en los que se han adoptado e implementado las
soluciones informaticas impulsadas por el programa.

En la actualidad, el equipo de PREGASE, es el encargado de Administrar el
Sistema Informatico de Administracion de RRHH asi como los médulos
complementarios al mismo, tales como gestor de consuitas, situacion de
revista, plantas nominales, antigliedad, alumnos, etc.)

5.2 Ambitos de intervencién de PREGASE:

El sistema informatico de PREGASE cubre, en la actualidad, cuatro aspectos:
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1) Legajo Unico de Agentes (administrativos y docentes de todos los
niveles y de todas las regiones)

2) Gestion de Documentos ( control y seguimiento de piezas
administrativas, sistema de gestion de Mesa de Entradas)

3) Legajo de Alumnos

Si bien PREGASE es un programa que proporciona asistencia técnica en la
administracion de las soluciones de tecnologia informatica a su cargo, la
responsabilidad de mantener actualizada la informacién contenida en los
sistemas bajo operacién de PREGASE, corresponde a los diferentes sectores
que componen el Area de RRHH del Ministerio de Educacion de la provincia.

Si bien se encuentra en vigencia, desde el 1ro de abril del afio 2005, la circular
No 7-2004, que establece que todas las novedades que llegan al sector de
liguidaciones deben contar antes con la autorizacion del drea de RRHH, esto

no se cumple en todos los casos.

El médulo de gestion de Documentos abarca a todos los sectores del Ministerio
de Educacién comprendidos en los edificios Gliemes 1092 y Galeria Ambar. A
pesar de encontrarse disponible esta herramienta, muchos sectores siguen
utilizando procesos manuales para fa carga y seguimiento de las hojas de ruta
de los expedientes.

El legajo unico de alumnos estd siendo llevada a cabo por pasantes
contratados por PREGASE con aportes del Ministerio de Educacion Nacional.
Este modulo consiste en la carga de informacion individual de los alumnos, y
resulta de suma importancia la institucionalizacion en la provincia de un area
encargada de efectuar la actualizacion de la informacién contenida en las
bases de datos.

5.3 Aspectos a desarrollar en la gestiéon de PREGASE:

Aun restan desarrollar y poner en funcionamiento, los manuales de
procedimientos aprobados, el registro de plazas aprobadas, |a creacion de una
oficina que tenga a su cargo el control de las Plantas Organicas Funcionales, la
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creacién del, Departamento de Alumnos, la generacién del archivo de
novedades (para abastecer de informacion al departamento de liquidaciones) y
la puesta en marcha del médulo de liquidacion de haberes propiamente dichos.

5.4 La liquidacion de sueldos como objetivo

Para asumir una tarea como ser la liquidacién de sueldos es necesario realizar
una serie de procesos internos de reorganizacion institucional, asi como la
incorporacién de herramientas tecnologias y capacitacion de personal que
aseguren el normal desenvolvimiento de las nuevas tareas que sera necesario

asumir.

Se debera crear, en el area de Recursos Humanos, un sector cuya funcién sea
la de administrar los procesos de control y auditoria de las plantas de los
establecimientos educativos de la Provincia. Este sector debera controlar que
_las plantas de los establecimientos educativos de todos los niveles (Incluido
Superior no Universitario, se ajusten a la carga horaria estipulada en los planes
de estudios correspondientes. Este sector debera estar integrado por al menos
7 personas. Su tarea primaria sera controfar “in-situ” la veracidad entre las
plantas registradas y las existentes en cada establecimiento educativo de ia

provincia.

Se debera proceder a una reasignacion de funciones del personal del 4rea de
RRHH y de liquidaciones, seleccionando a aquellos que se encuentren mejor
capacitados y con mejor disposicién para asumir un desafio de estas

caracteristicas.

Debe quedar claro, tales han sido las consignas de las diferentes autoridades
politicas involucradas en este proceso, que reasignacion de funciones no
significa eliminacion de puestos de trabajo. Por el contrario, lo que se pretende
es que este proceso sea util también para que el personal administrativo a
cargo de la actual gestién de RRHH encuentre la ubicacién dentro del sector o
del Ministerio que mejor se adapte a su perfil profesional y expectativas

personales con relacion a su trabajo.

31



Se debera contemplar el fortalecimiento del area de operaciéon de PREGASE,
garantizando la existencia de por lo menos 10 agentes que colaboren con la
primera carga de datos asi como con una posterior asistencia personalizada al
personal que tenga a su cargo la liquidacion de haberes.

Sera necesario; asi también, proceder al reemplazo y adquisicidn de nuevo
equipamiento informatico. Deberan sustituirse aquellas computadoras que no
cuenten con posibilidades de actualizacion e incorporarse nuevos equipos de

acuerdo a la configuracidn que se adjunta como anexo al presente documento.

Se deberd iniciar, con caracter perentorio, el proceso de compra de 2
impresoras con capacidad para imprimir un minimo de 50 paginas por minuto y
una impresora laser para trabajar en red con capacidad de 800 Hojas.

Se debera iniciar un proceso de capacitacién que llegue a los directores de
escuela para lograr que los establecimientos inicien en tiempo y forma los

tramites administrativos correspondientes a bajas, altas y licencias.
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6 METODOLOGIA APLICADA PARA EL DESARROLLO DE LA
REINGENIERIA DE PROCESOS

1. Se constituyd un equipo de trabajo integrado por personal del PREGASE
(Programa de Reforma de la Gestion Administrativa del Sector Educativo) y
por diferentes miembros de la Direccion de Recursos Humanos y de la
Secretaria de Administracion del Ministerio de Educacion de la Provincia.

Este tuvo a su cargo el liderazgo del proceso y serd también quién deba
asumir la responsabilidad de impulsar los cambios que permitiran hacer

efectivas las transformaciones necesarias en la organizacién.

2.- Se procedid a definir un mapa de procesos del Ministerio de Educacién,
poniendo especial énfasis en los procesos clave (es decir, los que mas impacto
tienen sobre los resultados que se espera obtener en términos de gestion de
RRHH). El mapa de procesos ha sido Util para identificar e interrelacionar los
procesos, constituyendo este el primer paso para poder comprenderlos y
mejorarlos. Por otra parte, en atencién a las limitaciones de recursos, es
importante, priorizar y concentrar el esfuerzo en el mejoramiento de los
procesos que resultan mas importantes para alcanzar los resultados esperados
del proyecto de reingenieria. Por tal razén, fue importante determinar cuales
son los Factores Criticos de Exito (FCES) de la gestion de los RRHH, es decir,
los elementos que condicionan una gestion transparente y eficiente.

3.- Fueron definidos los indicadores de impacto de los procesos, es decir, se
establecieron medios de medicion para cada unc de los procesos, lo que
servira para focalizar los esfuerzos tante en la reingenieria como en la mejora

continua.
4.- Se establecieron pautas para la impulsar la mejora continua de los

procesos. Si bien no debe descartarse el hecho de que en el futuro sea

necesario enfrentar nuevos procesos de reingenieria, el trabajo realizado
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contempla el desarrollo de actividades que permitirdn contar con mecanismos
de control para hacer efectiva la aplicacion de acciones correctivas.

5.- Si bien el seguimiento y control se encuentra implicito en los conceptos
de mejora continua, es importante destacar que un proyecto de estas
caracteristicas, debera contar con un continuc trabajo de seguimiento y
control de los procesos para conseguir su optimizacion y control. Un proyecto
de reingenieria aporta un beneficio radical a los procesos y, por tanto, a los

resultados de la gestion.

Dentro del concepto de reingenieria, la incorporacion de las nuevas
tecnologias permite redefinir los procesos alcanzando altos grados de
eficacia y eficiencia y permitiendo el acceso a informacion confiable, precisa y
oportuna, la posibilidad de compartir informacion entre todos los
componentes de la organizacion, la eliminacién de datos y operaciones
innecesarias asi como la reduccion de tiempos, errores y costos de los
procesos.

Para aquellos procesos que tienen oportunidades de mejora, los intercambios
de informacion a partir del uso intensivo de las Nuevas Tecnologias seran muy
importantes. Una de las posibilidades mas destacadas en la mejora de los
procesos y en el impacto en la calidad de prestacion de servicios a los usuarios
es la posibilidad de enviar y recibir informacién haciendo uso de las
herramientas disponibies a través de la utilizacion de Internet.
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7 ESTADO DE AVANCE DE LA ASISTENCIA TECNICA.

Se ha finalizado la etapa de relevamiento del modelo de gestién institucional
del Ministerio de Educacién y se ha conformado una comision de trabajo,
integrada por diferentes miembros que se encuentran abocados a ia tarea de
revision y formalizacién del andamiaje normativo que permita consolidar fos
cambios introducidos en la gestion de los RRHH que preétan servicios en el
sector educativo.

Esta comision, constituida por diferentes profesionales del Ministerio de
Educacion de la Provincia, ha trabajado en la elaboracién de los documentos
gue forman parte integrante (como Anexos) del informe.

La Reingenieria de procesos que esta siendo llevada a cabo, requiere contar
con marcos legales que permitan institucionalizar los cambios y adecuar las
estructuras de gestion a los nuevos modelos que tendran lugar en la gestion
de los servicios educativos.

Por esta razén, ha sido necesario dedicar especial interés al desarrollo de
propuestas de innovacién tanto en términos de reorganizacion de las
estructuras organicas del Ministerio como al desarrollo de legislacion y
elaboracion de marcos normativos vinculados directamente con los procesos

de cambio.

7.1 Tipificacién de los modelos de organizacion de las instituciones
educativas

La gestion de RRHH en el sector educativo, que tiene inicio en su
reclutamiento, surge a partir de la necesidad de atencion y cobertura de las
demandas sociales de servicios educativos. Por tal razén no es posible

establecer la cobertura de nuevos puestos laborales, si no han sido definidos
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con antelacién los modelos de organizacion del servicio que permitan cubrir

los requerimientos de la demanda.

En este sentido, se ha trabajado en el disefio de un modelo de organizacion

escolar que permita establecer la organizacién de los diferentes tipos de

instituciones necesarios para la prestacion de los servicios educativos de

acuerdo a la legislacion educativa Nacional y Provincial. (ANEXO | —Borrador

de Decreto para la Aprobacion de la Estructura Organizacional y de Gestion

de las "Unidades de Gestion Educativa” de la Provincia de Jujuy”,
elaborado por la Prof. Aurora Elena Brajcich).

7.2 Revision de las Estructuras de Gestion del Ministerio de
Educacién (Organigrama)

De igual manera que sucede con la estricta definicién e institucionalizacion de
los procesos, mediante la sancién de marcos normativos (decretos vy
resoluciones), ocurre con la institucionalizacion y organizacién de las
estructuras de gestion de las areas que tienen a su cargo la gestion directa
de los RRHH. La definiciéon de misiones, funciones, dependencias jerarquicas
y funcionales, de aquellas areas que de manera directa o indirecta intervienen
en la gestidn del personal, constituye otra de las dimensiones que estan

siendo abordadas a partir de este trabajo.

Ha sido recuperada, analizada y reformada, contando para ello con la activa
participacién de funcionarios y personal técnico del Ministerio de Educacion,
una propuesta de organizacién de las estructuras del Ministerios de
Educacion que se encuentra en este momento en proceso de evaluacién y
aprobacién por de las autoridades politicas del sector educative de la
provincia. (ANEXO |l Propuestas de Estructura Organica )



7.3 Redefinicién de Procesos clave en la gestion de RRHH

Manual de proceso para autorizaciéon de novedades laborales

La finalidad del proceso de novedades laborales, consiste en que los
establecimientos educativos comuniquen a la Secretaria de Educacion
sobre los diferentes movimientos que sufran los agentes, es decir aftas,
bajas, licencias y cualquier otra novedad que implique alguna modificacion
en la situacion laboral de los mismos y se proceda a la correspondiente
autorizacidn y actualizacién de la informacién que reside en las bases de
datos de gestion del sistema de gestion de RRHH. (ANEXO 1l Manua! de
Proceso para Autorizacién de Novedades Laborales)

Manual de proceso para reestructuracion del registro de plazas.

La finalidad del manual de proceso se centra en describir las tareas
necesarias para realizar la reestructuracion del registro de plazas para el
sistema educativo provincial.

Este proceso se inicia en el momento en que la Direccién del
Establecimiento Educativo solicita, a la Delegacién Regional, la reestructura
del registro de plazas a través de la planila REESTRUCTURA DEL
REGISTRO DE PLAZAS (RP-01). Finaliza cuando la resolucién de
reestructura de plaza solcitada es recibida por el Establecimiento Educativo,
a partir de alli continta el proceso de designacion. (ANEXO IV Manual de

proceso para reestructuracion del registro de plazas)

Manual de funciones relacionadas con la Gestién de RRHH para los
diferentes niveles del sector educativo de la provincia.

El presente Manual de Funciones tiene por objetivo determinar las
funciones a desarrollar por los sectores involucrados en la carga y
actualizacion de datos en el Sistema Informatico de Administracion de
Recursos Humanos, y consecuentemente asignar la responsabilidad
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inherente al cumplimiento de dichas tareas para un funcionamiento
coordinado de los sectores intervinientes. (ANEXO V “Manual de
Funciones").
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8 PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA

Nuestro plan de implantacion del sistema ha contemplado:

1) La capacitacion de los usuarios
2) Las pruebas y correcciones necesarias para que el sistema sea operativo.

3) Las estrategias de puesta en marcha del nuevo sistema

8.1 Capacitacion de usuarios

La capacitacion del personal fue realizada conforme se avanzaba en el
desarrollo de la aplicacion, mediante una participacion directa de los futuros
usuarios en el disefio de las interfases del sistema (pantallas de ingreso de

datos, generacion de reportes, filtros de control y validacién de ingresos, etc).

Esta modalidad de capacitacién permitié al personal que tendré a su cargo la
operacion del sistema, adquirir las destrezas y habilidades necesarias para
operar correctamente la nueva aplicacion informatica. La capacitacién,
implementada de esta manera, perseguia dos objetivos. Por una parte,
garantizar la adquisicion de conocimientos necesarios para operar
correctamente el sistema y, de manera simultanea, generar la suficiente
motivacion hacia su uso asi como un compromiso adicional con la consecuente

aceptacion incondicional del mismo.

8.2 Pruebas y correcciones del sistema

Se ha establecido un modelo de evaluacion de funcionamiento del sistema que
consiste en la aplicacion de una serie de formularios que permitiran establecer,
a priori, el grado de efectividad logrado.

Las pruebas de programas no pueden demostrar que un codigo sea correcto,
es decir, la evaluacion solo muestra la presencia de errores, pero no puede
probar la ausencia de elementos necesarios para el normat desenvolvimiento
del sistema ante diferentes requerimientos operativos. En el caso del sistema
de liquidacion de sueldos, una situacién de “mal funcionamiento” debida a
‘ausencias” es probable, en tanto no todos los conceptos de liquidacion
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existentes son aplicados a todos los cargos. La importante generacion de
movimientos que tiene lugar cada mes en el sistema de gestion de RRHH del
sector docente, es un factor que puede ocultar ausencias de este tipo hasta
que la aparicion de un determinado cargo o bien una situacion particular, que
requiere la aplicacién de un determinado concepto de liquidacidn o bien el

proceso de un algoritmo particular pone en evidencia esa ausencia.

Por esta razén hemos previsto, en esta fase de evaluacién del sistema, la
aplicacion de todos los controles necesarios para minimizar, durante la etapa
de “puesta en marcha”, la aparicion de problemas que pudieran hacer colapsar
el sistema, resguardando de esta manera el caracter estratégico que éste

representa en el buen funcionamiento de los servicios educativos.

La importancia que hemos otorgado a esta fase radica en el hecho de contar
en el momento de su finalizacién con un conocimiento acabado acerca de la
calidad del sistema, en tanto la aceptacién o rechazo por parte de los usuarios

sera la medida de exito con la que sera posible calificar el proceso.

Hemos establecido un plazo aproximado de 20 dias, para efectuar las mejoras
necesarias de aquellos componentes de fa aplicacién que no han funcionado
correctamente, mediante un proceso de realimentacién que retomara la fase de

analisis o de disefio.

La envergadura de este proyecto nos lleva a pensar que el horizonte temporal
que debemos asignar al plan de implantacion se extendera a un periodo no

inferior a dos meses,

Una vez concluida la etapa de evaluacién, pasaremos a Ia etapa de
implementacion propiamente dicha que, en funcién de la experiencia
informatica de los equipos técnicos que se desempefian en el Ministerio de
Educacién, consistira en la aplicacién, en primera instancia, de una

implementacion piloto y luego una en paralelo.
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9 ESTRATEGIAS DE IMPLANTACION DEL SISTEMA

9.1 Implantacién piloto.

Para llevar a cabo este proceso se realizara una prueba completa (de todas las
prestaciones del sistema} a una muestra aleatoria de escuelas.

Esta modalidad permitira evaluar, ya en un contexto real, los problemas de
adaptacion del personal al nuevo sistema asi como la eficiencia de
funcionamiento. Las ventajas de esta modalidad pueden sintetizarse en que: i)
el riesgo de fracaso del sistema esta localizado, ii) los problemas identificados
en el sistema pueden corregirse antes de proceder a un mayor grado de
implantacién y iii) se puede capacitar al personal de forma gradual y controlada
y focalizada,

Aln cuando sabemos que las desventajas que deberemos enfrentar tienen que
ver con el excesivo tiempo que deberemos destinar para que se complete el
proceso, entendemos que es mucho mas seguro y, en el mediano y largo
plazo, mas eficiente, destinar mayor cantidad de tiempo en esta etapa y no
arriesgar a perderlo mas adelante.

9.2 Implantacién en paralelo.

Luego de implementada y pasada la primera prueba piloto, se continuara con
una implementacion en paralelo. Esta modalidad de implementacion se trata de
un estrategia de trabajo en el que tanto el sistema anterior como el nuevo

operardn de manera simultanea durante al menos un par de meses.

En este caso las salidas de cada sistema se comparan y las diferencias sirven
para identificar anomalias. La ventaja de esta modalidad radica en que
proporciona un alto grado de proteccion para garantizar la continuidad de los
servicios del sector, aun ante un fracaso del nuevo sistema, puesto que
durante la implantaciéon se ha seguido utilizando el sistema anterior de forma

normal,

Sabemos que las desventajas asociadas a un proceso de estas caracteristicas

estan dadas por la duplicacién de costos, debidas a la doble utilizacién de
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instalaciones y personal que es necesario para mantener los dos sistemas
funcionando simultdneamente, lo cual implica que cualquier operacion debe
repetirse en las dos aplicaciones.

9.3 Seguimiento y evaluacion de la implantacién:

Una vez que hayamos procedido a la implantacién del sistema, hemos
contemplado el establecimiento de un conjunto de indicadores de control que
nos permitiran realizar un seguimiento del funcionamiento del nuevo sistema de
gestion de RRHH y de liquidacién de sueldos. En esta fase es comin que sea
necesario realizar pequeiias mejoras adicionales propuestas por los usuarios o
que la realidad muestre necesario desarrollar. El punto final de la etapa de
implantacion se producirad cuando las diferentes partes comprometidas con su
operacion emitan una aceptacién formal acerca de la performance de

funcionamiento del nuevo sistema.

9.4 Proceso de validacion y consistencia de Bases de Datos.

Entendemos por consistencia de datos a la accion de revisar y analizar los
registros y sus atributos, para verificar la validez individual de la variable
investigada, la coherencia de sus relaciones con otros temas y la integridad
global de las mismas.

Esta tarea fue desarrollada con la participacion del equipo de SINTYS de la
provincia. Los cruces y la validacidon de datos fueron realizados mediante la
compatibilizacion de informacién existente en las bases de datos de
liquidaciones de Contaduria de la Provincia de Jujuy, a las que se agregaron e
integraron las correspondientes al CONSEJO, PAEBA y DIGEMAS.

9.5 Sintesis de la informacion registrada.
El trabajo de consistencia efectuado, muestra un alto grado de coherencia al
cruzar la informacién existente en las diferentes bases de datos. Tal como se
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recomienda en el proceso de control, los registros con problemas fueron

analizados y corregidos de manera individual.

Contenido de cada una de las bases de liquidaciones:

N° de Registros CONSEJQ | DIGEMAS | PAEBA
Total de registros 265789 272098 13515
Registros Unicos 13493 7909 2260

Registros Unicos comunes a las bases analizadas:

CONSEJO | DIGEMAS | PAEBA
PREGASE Docentes 13469 7856 2174
Datos de ldentificacion 13443 7843 2150
Fallecidos Correctos 4 2 0
Fallecidos Probables 0 0 0
Detalle de los fallecidos identificados:
clave_a |id_persona |acta Tomo folio anoacta |seccional |ffall sintys_b cpd
11983 8664793|11647 33 63 2006 3180| 13/08/08[001110 C
1651 9215060/1772D VI 0000 1984 0| 24/10/84|001110 C
19951 17044424(10356 232 66 2006 1181| 22/02/06:001110 C
21361 19316621|10413 234 10 2006 1181| 24/06/06|001110 C
25819 2581910412 23 7 2008 1181} 20/06/06/001110 C
26076 236173010435 234 64 2008 1181| 12/08/06[001110 C
Grados de identificacion:
CONSEJO
Grados de [dentificacion Total
Mayor a 90% | Entre 75% y 90% [Menor a 75%| 0%
10198 3231 13 1 | 13443
DIGEMAS
Grados de Identificacién Total
Mayor a 90% | Entre 75% y 30% |Menor a 75%| 0%
5698 2126 17 2 | 7843
PAEBA
Grados de Identificacion Total
Mayor a 90% | Entre 75% y 80% [Menor a 75%| 0%
1740 385 25 0] 2150
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9.6 Cuadro de control de anélisis y compatibilidad y consistencia de la
informacién

CUMPLIDO
ACTIVIDAD DE CONTROL

Si NO

X Revisar el tipo y extensién de los archivos

Consolidar los archivos una vez se encuentren libres de
errores de inconsistencia

>

Verificar nimeros de legajo

Verificar anomalias no detectadas en la validacién

*Caracteres especiales en los nombres

*Referencias con espacios en blanco

*Consistencia de grupos familiares

*Consistencia de los campos nulos

*Consistencia de fechas

*Cruce con contributivo

*Cruce de cédulas inexistentes o datos no coincidentes

*Otras inconsistencias no incluidas en el validador

x| X x| x| XD x| x| x| x| x

Generar y enviar reportes de inconsistencias

Revisar el resultado de validacién de las entidades
receptoras de la informacion enviada.

x

Subir registros aprobados a base de datos maestro de
X PREGASE del Ministerio de Educacion de la Provincia de
Jujuy

9.7 Analisis de Ia diferencias de las bases de datos.

Se procedid a realizar el cruce de las bases de datos de Pregase y de
Liquidacion de sueldos de Casa de Gobiemo. Fue analizado caso por caso,
detectando y modificando los errores ya sea en el sistema de PREGASE o bien
en la base de datos del sector de liquidaciones. Se trata de un trabajo exitoso
que ha arrojado interesantes niveles de incompatibilidad que han servido no
solo para corregir los errores en los registros, sino también para establecer

procedimientos que impidan cargar informacion erronea en las bases de datos.
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La informacion detallada de este proceso, se adjunta como ANEXO 1
‘Diferencias con Liquidaciones” al final de este informe de avance.

45



10 AVANCE EN EL PROCESO DE LIQUIDACIONES

Para el desarrollo del sistema de liquidaciones, se dividieron los “tipos” de
agentes a liquidar en 4 grupos, el 1° grupo corresponde a los docentes titulares
e interinos, el 2° grupo a los docentes reemplazantes y jornalizados, el 3° grupo
a los administrativos y el 4° grupo a los profesionales. El grupo que mas
agentes posee es el 1° aproximadamente 9058 agentes, por ser el mas

nuUMeroso, se comenzd con este grupo.

Por cada grupo a liquidar hay una serie de conceptos fijos que deben ser
calculados, a esos conceptos fijos se suman los conceptos informados por los

liquidadores, por ejemplo: ajuste de dias, maternidad, hijos, etc.

En este momento restan terminar 7 conceptos fijos y los conceptos informados

por los liquidadores.

Los procesos ya terminados, analizados e incorporados al liguidador de
sueldos son:

LH_0010_Sueldo_Basico (Store Procedure que calcula el sueldo

basico, de acuerdo al escalafén, categoria, situacion de revista).

LH_Dias_Trabajados (Store Procedure que calcula la cantidad de dias
trabajados).

LH_Dias_Ajustes (Store Procedure que caicula la cantidad de dias por

reajustes).

LH_0120_Adicional_Remunerativo (Store Procedure gue calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los dias
trabajados y los dias por reajuste).

LH_0130_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los dias
trabajados y los dias por reajuste).

LH_0140_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los dias

trabajados y los dias por reajuste).
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LH_0150_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los dias

trabajados y los dias por reajuste).

LH_0180_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los dias

trabajados y los dias por reajuste).

LH_0200_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los dias
trabajados y los dias por reajuste).

LH_0220_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los dias

trabajados y los dias por reajuste).

LH_0230_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los dias

trabajados y los dias por reajuste).

LH_0570_Bonificaciéon_Antiguedad (Store Procedure que calcula de
acuerdo a la sumatoria de todos los conceptos Remunerativos + Basico, un
porcentaje de antigliedad que se extrae segun la antiguedad, la categoria, el
escalafén y la situacion de revista).

LH_0670_Tarea_Insalubre (Store Procedure gue calcula de acuerdo a
la sumatoria de todos los conceptos Remunerativos + Basico, un porcentaje de
tarea insalubre (0.1 % en este momentb), este concepto solo se liquida para

algunos cargos, el mismo es informado por personal de liquidacion).

Estos 13 Store Procedures terminados han permitido efectuar la simulacion de
una liquidacién, el resultado ha sido satisfactorio en tanto se llego ai mismo
resultado comparado con la uitima liquidacién emitida por Casa de Gobierno.
Las diferencias encontradas son muy pocas y la mayoria de estas diferencias
se deben a errores de cargas de los liquidadores y no a problemas de
estructuras de datos o de sistemas.

En lo que se refiere a Salario Familiar, una vez relevado cada uno de los

conceptos, se procedié a adecuar el modulo de salario familiar del sistema
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SARH a uno similar al utilizado por el sector de Salario Familiar, provisto por
Casa de Gobierno.

Fueron detectadas fallas relacionadas con la carga y la forma de validacion de
los datos, asi como en la forma de verificar la informacion por parte de los
liquidadores. Se realiza un control manual de ingresos y vencimientos de
conceptos que son registrados en libros que lleva cada agente de
liguidaciones, motivo por el cual pueden producirse errores a la hora de realizar

el calculo de los conceptos de salario.

Para ello se disefio un modulo que valide y verifique cada uno de los conceptos
que sean ingresados, donde es necesario tener la informacion que respalde lo
que se esta ingresando, por ejemplo, si se carga un hijo como concepto de
salario familiar, deben existir los datos personales del hijo que se esta

cargando.

El modulo se encuentra en funcionamiento, y existe personal dedicado a la

depuracion de nuestras bases con respecto a la de COMPUTOS.
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11 INFORME DEL PROCESO DE LIQUIDACION EN PARALELO

11.1Etapa de analisis y disefio del médulo de liguidaciones.

Se efectud el relevamiento y programacion de los diferentes conceptos para
todos los docentes, sélo ha quedado pendiente la verificacion de 6 conceptos
de liquidacién correspondiente al personal administrativo.

La principal dificultad para "barrer” Ia totalidad de los conceptos involucrados en
el proceso de liquidacién de sueldos de todos los agentes del Ministerio de
Educacién, radica en que historicamente estos conceptos se calculan desde el
Centro de Computos de Casa de Gobierno, por este motivo los liquidadores del
Ministerio de Educacién desconocen algunos aspectos relacionados con las

operaciones vinculadas a estos conceptos.

Con ia finalidad de evitar interpretaciones erréneas sobre la funcionalidad de
los diferentes conceptos de liquidacion, tanto las consultas realizadas, como las
identificaciones que surgen acerca de su funcionamiento, dadas por la
observacién directa durante el proceso de liquidacién , han sido detalladamente
documentadas.

Otro mecanismo de busqueda y acceso a la informacién de liquidacién de
sueldos ha sido realizado a través de la web de Casa de Gobierno. En éste
espacio fue posible acceder a informacién y documentacion legal que
establecen la manera correcta mediante la cual debe liquidarse un determinado
concepto (en nuestro caso la mayoria corresponde a adicionales remunerativos
y no remunerativos), y los criterios que se deben tener en cuenta a la hora de
liguidar ya sea un mes determinado o durante todo el afo.

11.2 Identificaciéon de los procesos que componen los 13
“Store Procedures” escenciales para la operacién del
modulo de liquidacién de sueldo.
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Una vez identificados los 13 Store Procedures, se procedié a efectuar la

documentacién completa acerca de la funcionalidad y operacion de cada uno.

Estos 13 Store procedure constituyen el centro medular del funcionamiento del

modulo de liquidaciones de sueldos.

1.

LH_0010_Sueldo_Basico (Store Procedure que calcula el sueldo
basico, de acuerdo al escalafon, categoria, situacion de revista).
LH_Dias_Trabajados (Store Procedure que calcula la cantidad de dias
trabajados).

LH_Dias_Ajustes (Store Procedure gue calcula la cantidad de dias por
reajustes).

LH_0120_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los
dias trabajados y los dias por reajuste).
LH_0130_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los
dias trabajados y los dias por reajuste).
LH_0140_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los
dias trabajados y los dias por reajuste).
LH_0150_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los
dias trabajados y los dias por reajuste).
LH_0180_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los
dias trabajados y los dias por reajuste).
LH_0200_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcuia un
adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los
dias trabajados y los dias por reajuste).

10. LH_0220_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un

adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los
dias trabajados y los dias por reajuste).

11.LH_0230_Adicional_Remunerativo (Store Procedure que calcula un

adicional remunerativo, que de monto es fijo, pero varia de acuerdo a los

dias trabajados y los dias por reajuste).
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12. LH_0570_Bonificacion_Antiguedad (Store Procedure que calcula de
acuerdo a la sumatoria de todos los conceptos Remunerativos + Basico,
un porcentaje de antigiedad que se extrae segln la antigliedad, la
categoria, el escalafén y la situacion de revista).

13.LH_0670_Tarea_lnsalubre (Store Procedure que calcula de acuerdo a
la sumatoria de todos los conceptos Remunerativos + Basico, un
porcentaje de tarea insalubre (0.1 % en este momento), este concepto
solo se liquida para algunos cargos, el mismo es informado por personal

de liquidacién).

11.3Proceso de liquidacion en paralelo (muestra de 56
escuelas primarias)

Una vez finalizado el proceso de analisis y disefio del médulo de liquidaciones
de sueldos, se procedié a realizar sucesivas pruebas y ajustes que dieron por
resultado una compatibilidad absoluta entre el nuevo y el viejo modelo de
liquidaciones. Cabe destacar que este proceso paralelo no sélo fue de utilidad
a los efectos de garantizar la homologacion del nuevo proceso, sino también
para identificar errores en el sistema en vigencia, los que fueron revisado y
corregidos. Los pasos seguidos en esta etapa fueron los siguientes.

1. Se corri6 el liquidador con las novedades de la liquidacién de sueldos
del mes de agosto del 2007 (base de datos de liquidaciones), liegando a
los mismos resultados. Los escasos errores observados correspondieron
a fallas de calculo del actual sistema de liquidaciones que se ejecuta en
casa de Gobierno.

2. Se identificaron e informaron los errores encontrados en los procesos de
casa de gobierno para que éstos no vuelvan a producirse en futuras
etapas. El registro de las anomalias observadas en el actual sistema de
Gestion de RRHH, otorga sustento a la decisién de migrar el sistema a
la orbita del Ministerio de Educacion.

3. Se efectud un ejercicio de simulacion para el calculo del Sueldo anual
Complementario y del concepto proporcional de vacaciones.

4. Se disenaron las pantallas de carga para el personal que tiene bajo su
responsabilidad la liquidacion de salarios familiares.
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5. Se disefio un modulo que valide y verifique cada uno de los conceptos
gue han sido ingresados, para lo cual es necesario tener la informacion
que respalde el valor que esta siendo ingresado, (i.e: si se carga un hijo
como concepto de salario familiar, deben existir los datos personales del
hijo que se esta cargando).

6. Disefio de la interfase que permite compatibilizar las bases de datos dei
sistema de liquidaciones que esta siendo desarroflado en el ambito del
Ministerio de Educacién, con el formato exigido por la Tesoreria de la
Pcia, AFIP y departamento Acreditacién de sueldos de la Provincia.

7. Se procedio a verificar la carga de todos los conceptos de liquidacion de
las escuelas que formaron parte de la muestra.

8. Se procedié a analizar y corregir las desviaciones observadas.

9. Los agentes a liquidar se dividen en 4 grupos, el 1° grupo corresponde a
los docentes ftitulares e interinos, el 2° grupo a los docentes
reemplazantes y jornalizados, el 3° grupo a los administrativos y el 4°
grupo a los profesionales. El grupo que mas agentes posee es el 1°,
aproximadamente 9058 agentes, con este grupo fueron iniciados los
procesos de la liquidacién en paralelo.

10.Se efectus, luego de las correcciones, una nueva prueba de
liquidaciones y el resultado obtenido fue de un 100% de coincidencia.
(esto significd hacer las modificaciones correspondientes en el actual
sistema de liquidaciones de Casa de Gobierno).
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12 Avances realizados. Estado actual del sistema de Gestién de
Recursos Humanos administrado por el PREGASE en la Provincia de
Jujuy.

Alo largo de este proceso de asistencia técnica, ha sido pesible profundizar las
acciones correspondientes a la gestion integral de los diferentes médulos del
PREGASE, los que constituyen un sistema integrado de gestion y control de los
RRHH del Ministerio de Educacién de la Provincia.

El articulado funcionamiento de estos modulos constituye una condicion
indispensable para la integracion de la informacién, la garantia de calidad de
los procesos que finalizan con la liquidacién de haberes asi como la provision
de informacién que permita establecer mecanismos de control, monitoreo y
evaluacion de los procesos aplicados.

Los modulos del sistema, que han sido objeto de revision y actualizacion a lo
largo de este proceso de asistencia técnica, se identifican como:

1. Legajo Unico de Agentes (administrativos y docentes de todos los
niveles y de todas las regiones).

Gestién de Documentos

Legajo Unico de Alumnos

Planta Organica Funcional (P.O.F.)

Modulo de Infraestructura

e

Moédulos complementarios:
a. Auditorias

Gestor de consultas

Situacion de revista

Plantas nominales

Antigitedad

Movimientos

© - 0 a0 o

Carga de inasistencias

Los modulos mas utilizados para la toma de decisiones son: gestor de
consultas, generacién de situaciones de revistas de los docentes y
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administrativos, consulta sobre antigledad de docentes y administrativos,
generacion de plantas nominales y funcionales de los establecimientos.

12.1 Legajo unico de Agentes
En el LEGAJO UNICO de agentes se ha mantenido actualizado con

informacion de los docentes y administrativos de la Provincia que pertenezcan
al ambito estatal. Esto incluye el registro de las altas y bajas de cargos/hs., el
registro de las licencias, situaciones extraordinarias (traslados transitorios,
permutas, etc.), sumarios, etc.

En las plantas organicas funcionales de los establecimientos, se han registrado
y actualizado los cargos que pertenecen a cada organismo.

Los puntos a tener en cuenta son los siguientes:

¢ Los responsables de mantener actualizada la informacion son los
diferentes sectores del Area de Recursos Humanos. Se ha controlado
la aplicacion de los criterios establecidos en el manual de funciones
aprobado mediante resolucién 364-ARH-05 en el que se establecen los
roles de cada sector.

* Se ha dado cumplimiento a lo establecido en la circular N°7-2004
respecto al registro de las novedades docentes y de administrativos,
en las planillas de novedades laborales, las que deben ser presentadas
en el sector correspondiente del area de Recursos Humanos. Cada
sector de Recursos Humanos, controla las novedades, las registra en
el sistema informatico de Pregase e imprime los movimientos
destinados al sector Liquidaciones. Este sector debe liguidar en base a
lo informado por el Area de Recursos Humanos. Con esta nueva
metodologia se logra un mayor control de la informacion, reduciendo el
margen de error en fas liquidaciones de haberes.

» Las resoluciones emanadas de la Secretaria de Educacién y que
alteren la situacion de revista de agentes que no pertenezcan a un
establecimiento con alumnos deberan ser volcadas en el Sistema
Informatico de acuerdo a lo establecido por la Res. 3170-SE-06
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» El diagrama de procesos que se hoy se esta llevando a cabo es el

siguiente (el mismo ya cuenta con la aprobacién, mediante resolucién
Res. Ministerial 306-E-07)
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NOTA: Un punto de suma importancia es que una vez cargada la novedad laboral del docente
o administrativo en el sistema informético, se esta imprimiendo el formulario de movimientos
destinado al sector liquidaciones para que los mismos puedan ser incorporades en la
liquidacién de haberes, esto significa que el liguidador Unicamente debe incorporar una
novedad en los archivos de liquidaciones, si y solo si, cuando la misma fue controlada y

procesada por el sector correspondiente del Area de Recursos humanos. Con esto ha logrado

minimizar los errores en las liquidaciones de haberes, como paso intermedic hasta asumir, en
el Ministerio de Educacién, el traspaso definitivo de |a liquidacién de haberes.
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12.1.1 Estado de carga de datos en cada sector de RRHH
I -
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12.1.1.1 Licencia de Nivel Primario:

A ellos corresponde la actualizacién de datos de licencias de docentes del nivel
primario y de licencias de administrativos de todos los niveles.
1. La carga de datos se realiza en tiempo y forma es decir, cuando llega la
novedad de licencia de un agente se la carga en el sisterma y si
corresponde se pasa el movimiento a liquidaciones.
No se realizo la carga masiva de licencias historicas, esto es, licencias

anteriores al afio 2002.

Nota: Este es el sector que mejor desemperio ha cumplido a lo largo de fos
procesos de reingenieria que han tenido lugar a partir de Ia implementacién del
Sistema Informatico.

12.1.1.2 Personal:
A ellos corresponde la actualizacion de datos de altas y bajas de docentes del

nivel primario y de administrativos de todos los niveles.

1. La carga de datos se realiza en tiempo y forma es decir, cuando llega la
novedad del agente se la carga en el sistema y s€ genera el movimiento
destinado a liquidaciones.

2. Se realizdé la carga masiva de datos historicos de docentes de nivel
primario. La metodologia es la siguiente, toda vez que un agente solicita
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una certificacion de servicios, se verifica que los datos estén
correctamente cargados en el sistema y recién se emite la certificacién
solicitada. Falta la carga del historico de los administrativos de todos los
niveles.

. Durante el afio 2007 fue necesario implementar el proceso de
“jerarquizacion” de! personal administrativo, derivado de la aplicacién del
decreto 7128-G-2006. Este trabajo debid realizarse mediante el
desarrollo de un modulo disefado a tales efectos.

4. Se realizé la carga y control de la antigitedad de los docentes titulares,

. Se realizé la carga y control de la antigliedad de los administrativos de
todos los niveles.

. Se realizé la certificacién de servicios de los agentes en forma
automatica, usando un modulo especial.

. Se encuentra en proceso de unificacion los criterios de carga gue deben
quedar plasmados en una guia o manual para la carga de datos.

. A principios del ciclo lectivo 2006, se solicito informacion referida a los
contratos de Locacion de Servicios para que los mismos estuvieran
reflejados en ios legajos correspondientes y que se cumpliera con la
generacion de los movimientos destinados al sector liquidaciones. Hoy
ya se encuentran cargados los contratos 2007 que hayan contado con la
autorizacion del Sr. Gobernador.

Puntos Criticos: Existen cargos docentes de nivel primario que no se

encuentran registrados en PREGASE y que se estan liquidando, debido a que

fas resoluciones se pasan directamente al Sector Liquidaciones sin

cumplimentar el circuito correspondiente que involucra al sector Personal del

area de Recursos Humanos.,

La solucion que puede darse a esta anomalia de caracter procedimental, hasta

tanto se realice la liquidacién definitiva a través de PREGASE, deberia consistir

en prohibir, bajo apercibimiento grave a los liquidadores, la posibilidad de

incorporar novedades que no se encuentren debidamente informadas por

Recursos Humanos, respetando asi, lo establecido en el Manual de Novedades
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Laborales (aprobado mediante Resolucién N2 306-E-07), que establece un
Unico circuito para las novedades de tramite normal o de tramite excepcional.

Problemas que deben ser corregidos en el sector Personal:

1. No se realiza la actualizacion en tiempo y forma de los datos personales
de los agentes. Una posible via de solucién consistiria en designar
agentes dentro del sector personal cuya tarea sea el control y la
actualizacion de datos personales dentro dei Sistema Informatico.

2. No se realiza un control exhaustivo de las plantas existentes de las
escuelas que lleva cada agente de Personal. Esto se puede realizar
verificando lo que esta cargado en el sistema con lo registrado en la
PLANILLA DE INFORMACION ANUAL que debe ser informada por los
Establecimientos de Nivel Medio y Superior No Universitario dos veces
al ario, el 30 de abril y el 30 de Octubre, de acuerdo a lo establecido en
la circular N°7-SE-2004. En este sentido, para dar solucién a este
problema, se deberia crear un sector especial dentro del Area de
Recursos Humanos que realice el Control de los Registros de Plazas de
los establecimientos educativos de gestion publica y que trabaje en
forma coordinada con los sectores Personal, Propuestas y Bajas,
Licencias de nivel primario, licencias de nivel medio y departamento
administrativo.,

3. No se realiza un control exhaustivo de las planillas de novedades
laboraies en el momento en que éstas son recibidas, esto puede
acarrear errores en los movimientos que son generados con
posterioridad.

4. No se estd realizando la actualizacion de los instrumentos legales dentro
del sistema.

5. Muchos agentes exhiben una notoria falta de conocimiento de la
normativa existente. Uno de los aspectos a tratar en futuras instancias
de intervencion en este proceso, consiste en reforzar las estrategias y
los programas de capacitacion.
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12.1.1.3 Departamento Administrativo:
La principal funcién a cargo de este departamento, en relacién con la carga de

datos que alimenta al modulo de Legajo Unico del personal del ME, consiste
en: i) actualizacion del histérico de docente; i) carga en el sistema de los
sumarios, iii) sanciones, llamados de atencion, apercibimientos, cesantias,
exoneraciones, efc; iv) completar los datos personales de los agentes del nivel
medio y superior no universitario en base a las planillas de datos personales
provenientes de los establecimientos; v) cargar designaciones excepcionales
originadas por el Gobernador de la Provincia, el Ministro de Gobierno, Justicia y
Educacion y la Secretaria de Educacion, vi) regularizar situaciones pendientes
de tramites jubilatorios sin acto resolutivo: vii) controlar los registros de plazas

de cada establecimiento de nivel medio o superior no universitario.

Problemas detectados en el Dpto. Administrativo:

1. Sibien se estd cumpliendo con la carga de los datos histéricos, han sido
detectados muchos problemas de consistencia. Dichos errores fueron
informados al Area de Recursos Humanos para que se procediera a la
correccion de los mismos. Resulta necesario para revertir esta situacion,
proceder a la contratacién de personal con el perfil y la formacidn que la
responsabilidad de esta tarea requiere.

2. Los datos no son cargados en tiempo y forma, y no se esta cumpliendo
con lo establecido por la Circular N°7-SE-2004. que establece “La
PLANILLA DE DATOS PERSONALES de los establecimientos de todos
fos niveles deberan presentar este formulario entre el 15 y el 30 de abril.
Los establecimientos de nivel primario presentaran esta planifla en el
sector Personal del Area de Recursos Humanos de la Secretaria de
Educacion y los de Nivel Medio y Superior No Universitario en el
Departamento Administrativo del Area de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién”. Solucién: asignar a personal capacitado
para realizar esta tarea.

3. Se observan demoras para la emision y envio de movimientos al sector
Liquidaciones
* El tratamiento de los expedientes Cuyo movimiento origen

corresponde a traslados transitorios, traslados definitivos, permutas,
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etc. demora aproximadamente 4 dias para control, carga vy
generacion del movimiento destinado a liquidaciones y el posterior
envié del expediente para el sector Propuestas y Bajas para realizar
el procesamiento de ia designacion del suplente correspondiente.

» Las demoras en el tratamiento de las actuaciones enviadas por |os
Establecimientos informando movimientos de docentes por traslados
y permutas definitivas, cambio de situacion de revista, etc. son
generadas por ei establecimiento mismo quienes envian con un mes
de atraso a la correspondiente notificacion al Establecimiento.

* La demora en la generacion del movimiento a liquidaciones,
comprende entre dos y tres semanas por motivos de control, cargay
emision del correspondiente movimiento.

¢ Gran parte del personal dependiente de este Departamento se
encuentra abocado al cumplimiento de tareas vinculadas a la
ejecucion del tramite y la emision del Acto Administrativo
correspondiente. Provocando de esta manera retrasos en el registro

de las novedades en el Sistema Informatico.

12.1.1.4 Departamento de Propuestas y Bajas
Este departamento debe llevar a cabo las siguientes tareas: i) cargar en el

sistema Movimientos de los agentes (altas, bajas); ii) Control y correccion de la
informacién que han cargado en el Sistema Informético; iii) Reubicaciones
internas; iv) baja a los suplentes involucrados en limitaciones de licencia; v)
control permanente de la fecha de baja de los agentes; vi) creacion y cierre de
cursos, vii) control de la Planta Funcional y Control de Incompatibilidad.

Los problemas detectados en el desarrollo de estos procesos, condujeron a la
creacion de un sector especial dentro del Area de Recursos Humanos que
tiene a su cargo el Control de los Registros de Piazas de los establecimientos
educativos de gestion publica, trabajando forma coordinada con los sectores
Personal, Propuestas y Bajas, Licencias de nivel primario, licencias de nivel
medio y departamento administrativo.
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12.1.1.5 Departamento de Licencias del Nivel Medio
Este departamento tiene a su cargo la incorporacion al médulo de Legajo Unico

de los tipos de novedades laborales a cargar en el sistema: Licencias,
Traslados por Razones de Salud, Control y correccion de la informacion que
han cargado en el Sistema Informatico y pase del instrumento legal de
Limitacion de Licencias al Sector Propuestas y Bajas.

Los principales problemas que se encuentran en proceso de correccion, tienen

que ver con:

1. Demoras para la emisién y envio de movimientos al sector
Liquidaciones
2. Demoras generadas por los establecimientos: los Establecimientos
demandan aproximadamente entre 2 Y 3 semanas para
cumplimentar los requisitos exigidos para la conformacion de los
expedientes y remitirlos al Area de Recursos Humanos para iniciar el
tramite correspondiente
3. Demoras generadas en la Seccién Licencias de Nivel Medio: los agentes
que lievan a cabo el tratamiento de los expedientes pueden tardar entre
7 y 10 dias para terminar con el control requerido. Si el expediente
presentara algun inconveniente a ser solucionado por el estabiecimiento,
la demora puede extenderse a 2 o 3 semanas mas. Una vez que se ha
cumplimentado satisfactoriamente el procesamiento del expediente, el
mismo es remitido a Jefatura de Recursos Humanos para su aprobacién
y firma, lo cual puede incrementar el periodo de demora. Recién cuando
el expediente regresa avalado por la Sra. Jefa de Recursos Humanos,
se puede realizar la carga de la licencia en el sistema informatico para
generar en los casos que corresponda el movimiento a liquidaciones.
Por todo lo expuesto la demora aproximada es de un mes y medio para
generar el movimiento.

121.2 Moédulo de gestiéon de documentos
El modulo de gestion de documentos, que es utilizado por todos los sectores de

la secretaria que se encuentran en el edificio de Guemes 1092 y en Galeria
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Ambar. La correcta aplicacion de este moédulo resulta de vital importancia para
controlar la oportunidad de recepcion y procesamiento de informes que luego
son incorporados en las diferentes instancias de gestion de RRHH.

La responsabilidad de la actualizacion de los datos corresponde a cada sector
que reciba o envie documentacion.

A pesar de las acciones de concientizacion llevadas a cabo a lo largo de este
proceso de asistencia técnica, no ha sido posible revertir ciertos “habitos y
costumbres” de trabajo, observandose que aun persiste la aplicacion de
practicas de utilizacién de registros manuales (en cuadernos). Esta situacion
conlleva a una perdida de tiempo por parte de los administrativos encargados
de la actualizacion de datos en el sistema, ocasionando asi numerosos errores
en la carga de los mismos.

121.3 Legajo inico de alumnos

El moédulo de Legajo Unico de alumnos permite mantener actualizada la
informacidn relativa a los datos personales de los alumnos y los datos relativos
a su entorno familiar, permitiendo un seguimiento de la trayectoria de los
alumnos dentro del sistema escolar. Asi mismo, en relacién con el sistema de
gestion de RRHH, la correcta informacién contenida en este modulo, permite
controlar la pertinencia y cumplimiento de las normativas de organizaciéon
escolar, que establecen las relaciones técnicas entre cantidades de alumnos,
secciones y personal docente.

Actualmente se esta realizando la carga de las planillas de novedades del afio
2007. Esta tarea esta siendo llevada a cabo por personal de PREGASE.

Se recomienda, enfaticamente, para garantizar el efectivo desemperio de las
funciones de este médulo del sistema, la conformacion de un Departamento
Alumnos, cuya funcién principai sera la de mantener actualizada la informacién
en ias bases de datos y la generacién de diversos reportes respecto a alumnos
(porcentaje de repitencia, egresos, etc.).
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Hasta el momento, a pesar de las recomendaciones dirigidas a distintos niveles
de responsabilidad y decision, formulados en diferentes oportunidades a lo
largo de esta instancia de asistencia técnica, no ha sido posible sensibilizar a
las autoridades acerca de la importancia de concretar la creacién del
Departamento de Alumnos.

La ubicacién légica de este departamento, deberfa ser en el sector de
Estadistica Educativa, asumiendo de esta manera ia responsabilidad integral
acerca de la informacion relativa a la poblacion estudiantil de Ia provincia de

Jujuy.

12.2 Los principales problemas que subsisten en los diferentes sectores
del Area de Recursos Humanos se resumen en:

1. Falta de coordinacion y comunicacion entre los diferentes areas que
componen el sector.

2. El sector Propuestas y Bajas adolece de liderazgo y comunicacién
Esta situacién esta repercutiendo actualmente en el ambiente de
trabajo y en el trabajo especifico de cada agenteuno.

3. Falta de espacio fisico adecuado
Falta de mobiliario adecuado

5. Falta de provisién en tiempo y forma los insumos necesarios para el

desarrollo de las tareas cotidianas.
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13 MODELO INTEGRADO PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION

13.1 Especificaciones Generales
El sistema debe garantizar la integracion de los siguientes moédulos para

posibilitar el acceso a las diferentes fuentes de informacién gue son generadas
en diferentes ambitos de gestion administrativa del Ministerio de Educacién.

1. Administrar Legajos Unicos de Agentes Laborales (L)

2. Seguir la ubicacién de Documentos en el contexto de Tramites
(GD)

3. Liquidar haberes (LH)

4. Calificar Docentes (CAL)

5. Administrar Registros de Salud Laboral Docente (SL)

6. Administrar  Plantas Organicas Funcionales de distintas
Organizaciones (POF)

7. Administrar Registros de Escuelas e Infraestructura Edilicia
Escolar (EyE)

8. Realizar ajustes y parametrizaciones propios del software (SIS)

9. Modulo de Gestiéon de Alumnos

13.1.1 Mddulo SL
El objeto de esta funcionalidad es mantener un registro de historia clinica de

cada agente por un lado, y administrar un servicio de prestaciones médicas
referidas al seguimiento de la salud laboral docente y la certificacion de
licencias por enfermedad, por el otro. Esto Gitimo implica ademas, liquidar las
prestaciones médicas antedichas.

Para eilo debe:
» Administrar Controles Médicos de Aptitud (cada uno con sus Examenes
y Practicas Médicas):
Debe permitir registrar, modificar y eliminar controles médicos de distinto
tipo (tipicamente pre-ocupacionales, periddicos y post-ocupacionales)
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qgue realiza una prestadora de SL en una determinada Zona de
Prestacion, para un determinado agente, indicando en cada caso el
resultado del control (o grado de aptitud).

Cada Control se identifica con un numero de ficha y contiene el "registro

resultante” de aplicar al menos uno de los siguientes examenes:

o Examen Fisico

. Examen de Laboratorio

. Examen Psicoldgico

. Electrocardiograma

. Examen odontolégico

. Examen otorrinolaringolégico

. Radiografia

Por "registro resultante” de cada examen se debe interpretar todos los
datos de historia clinica del agente que se obtuvieron de la practica del
examen (por ejemplo, quién fue el medico responsable dei registro y en
que dia se practicd), segun el tipo de examen (de los enunciados arriba)

al que se haga referencia.

Debe permitir ademés ver los antecedentes del agente con los
resultados de otros controles que

se le hayan practicado, y ver en cada caso los registros resultantes de
cada examen que se le haya practicado.

Administrar Certificaciones Médicas de Licencias de Salud Laboral

Debe permitir registrar/modificar/eliminar certificados de controles
médicos de solicitudes de licencia de un determinado agente, practicado
por un determinado médico (de alguna empresa prestadora c no) y en
una determinada zona de prestacién.

Cada certificado se identifica por un nimero de comprobante y contiene
los datos de identificacion del agente, el médico. la zona de prestacian,
eventualmente la empresa prestadora certificante, el momento en gue se
recibié el pedido y el momento en que se efectud la visita médica
(indicando si fue a domicilio o no). Contiene ademas el periodo de
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convalecencia autorizado y la cantidad de dias corridos, dias laborales y
horas de trabajo que su cumplimiento implica, ademas del

Diagnésticc (OMS) realizado, el encuadre normativo que avala la
licencia durante el periodo autorizado, si se trata de la propia persona o
de un familiar a cargo {con qué relacién de parentesco), eventualmente
el lugar donde esta internado el afectado y otras observaciones.

Administrar Juntas Médicas

Debe permitir registrar/modificar/eliminar examenes de Junta Medica
que realiza un grupo de médicos calificados a un determinado agente, a
partir de un pedido que hace un solicitante permitido, y que autoriza el
Ente Regulador del Servicio. Este Ultimo debe poder consignar el
numero de Junta Médica, la zona de prestacion, si esta autorizada o no,
la fecha y hora de realizacion y la empresa que prestara el servicio,
ademas de indicar el agente en cuestién y quien fue el solicitante y en
que dia la pidié, eventualmente que certificado de licencia la origind y la
lista de médicos y especialistas convocados segun su rol (tipicamente
Médico del Ente Regulador, Médico Especialista Externo y Meédico
Auditor). Luego de realizada la Junta médica se debe poder indicar el
periodo entre fechas otorgado, la cantidad de dias corridos que ello
implica, el diagnéstico (OMS) al que se arribé, el Dictamen resultante, la
normativa que avala el periodo otorgado y las observaciones del caso {y
de la propia Junta en si).

Administrar Auditorias

Debe permitir registrar/modificar/eliminar Auditorias de Controles de
Licencia que realiza un médico auditor del Ente Regulador o de una
Empresa Externa, a partir de un control de licencia que es elegido
muestralmente, con el fin de emitir un diagndstico, dictamen y un periodo
de convalecencia que pueda ser contrastado contra el registrado en el
comprobante original del control de licencia.

E! acta de auditoria que se registra, debe identificarse por un numero,
indicar el comprobante que ia origind, la fecha y hora de realizacién, los
datos de! médico auditor y de la empresa a la que pertenece, y cual es el
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nuevo diagnostico, dictamen y periodo de convalecencia entre fechas y
en cantidad de dias corridos afectados, ademas de ia normativa gue a
su juicio avala Iz licencia (y otras observaciones).

¢ Liquidar las prestaciones médicas involucradas en el servicio

o Debe poder generar un registro de liquidacion que indique para un
determinado periodo y una determinada empresa prestadora, la lista de
prestaciones efectuadas, indicando por cada una de ellas quien fue el
agente involucrado, de que zona de prestacion, y €l costo que se paga
por ella, segln una tabla que se define ad-hoc con costos por tipo de
prestacion. Debe indicar ademas el costo total que suman las
prestaciones.

» También debe permitir consultar anteriores liquidaciones e imprimir
dicha lista como comprobante de pago o facturacién,

» Permitir realizar consultas y estadisticas

» Paramefrizar Zonas de Prestacion del Servicio Médico, Empresas
Prestadoras, Médicos, Solicitantes de Junta Médica, Dictamenes,
Diagnésticos OMS, Grupos de Diagnosticos OMS, Normativas que
avalan licencias médicas, valores de practicas, estados de salud y
grados de aptitud.

s Transferir datos hacia o desde otros sistemas que respeten un protocolo
de intercambio dado.

13.1.2 Médulo EyE
El objeto de esta funcionalidad es mantener un registro de Escuelas (o

Establecimientos), Unidades Educativas y Edificios Escolares, y las
interrelaciones entre estos conceptos, a fin de que sirvan de referencia en la
organizacién de Plantas Organicas Funcionales y permitan resolver consultas
de gestion muy habituales en la Administracion de la Educacion.

A los efectos del sistema los edificios constituyen registros Unicos que

identifican los lugares edilicios donde se presta servicios educativos o alguna
practica docente. Los establecimientos (o escuelas), en cambio, son
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organizaciones de personas que tienen por objeto prestar dichos servicios. Los
establecimientos pueden funcionar en al menos un edificio (pero también
puede funcionar en varios, siendo uno de ellos el principal). Un edificio puede
albergar varios establecimientos. Dentro de cada establecimiento, pueden
funcionar una o varias Unidades educativas. Las unidades educativas son sub-
organizaciones dentro de la escuela que tienen por objeto prestar un servicio
educativo de determinado nivel de ensefdanza (inicial, basico, secundario,
superior, etc.). Todos los establecimientos tienen al menos una unidad

educativa (idéntica a la totalidad de la organizacién).

Este médulo debe permitir:
* Administrar Edificios
Debe permitir registrar, modificar y eliminar datos de edificios donde
residiran establecimientos escolares. Cada uno de estos edificios se
identifica por un cédigo unico de infraestructura (CUI). Los datos que deben
administrarse por cada edificio son: el nombre, el Tipo de Tenencia, la
Finalidad de la Construccién, el Afio de Construccion, el Estado Actual de
Conservacion, la cantidad de bafios para varones y para mujeres, la
superficie total del predio, la superficie cubierta, y la utilizada por aulas (en
m2), el entorno geografico, y la cantidad de aulas segun su tipo (comunes,
de informatica, de taller, biblioteca, administracién, laboratorios). Debe
ademas, consignar la fecha de la (ltima actualizacion del registro, el afio de
la ultima refaccion y la fecha de ia Ultima ampliacién. También debe permitir
asociarle el conjunto de caracteristicas (estandares predefinidas) con que
cuenta la escuela. Debe permitir registrar el o los domicilios de referencia del
edificio, consignar todo tipo de observaciones y administrar la informacién
catastral, es decir, la nomenclatura catastral (seccion, parcela de origen y
parcela actual, localidad, departamento y provincia) y los datos del titulo
(ndmero y fecha de escritura, y tomo, departamento, folio y numero de ia
inscripcion).
* Administrar Establecimientos
Debe permitir registrar, modificar o eliminar datos de Establecimientos
Escolares, entendidos como organizaciones docentes con un (nico Director

o Responsable Administrativo. Los establecimientos tipicos son las Escuelas
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pero puede haberlos de otro tipo. Cada escuela debe identificarse por su
numero de CUE (Cddigo Unico de Escuelas) y debe poder contar con los
siguientes datos: el nombre, si es transferida de la nacién o no, la fecha de
creacion, el ambito o régimen de gerenciamiento (privado o estatal), si esta
cerrado o no, el teléfono, fax y correo electrénico, quien es el responsable
adminisfrativc, de qué categoria es, cual es su CUIT, que tipo de educacion
brinda (comun o especial), a que regién administrativa pertenece, el tipo de
instrumento legal que lo creé y su nimero, ademas del sector al que
pertenece. A cada establecimiento debe permitir asociarsele un conjunto de
turnos y de edificios (en donde presta servicio). También debe ser posible
registrar un tipo especial de establecimiento denominado "Centro Educativo”
que, en realidad, agrupa a varios establecimientos preexistentes. En todo
momento se deben poder agregar o quitar establecimientos del conjunto que
compone un Centro Educativo. El concepto de centro educativo se usa para
definir plantas de cargos que son compartidos por las distintas escuelas que
componen dicho centro.

* Administrar Unidades Educativas

Debe permitir registrar, modificar o eliminar datos de “unidades educativas’ o
sub-organizaciones escolares que se identifican por un numero identificador
y un nombre, ademas de la organizacion o establecimiento al que pertenece,
el nivel de ensefianza que sirve, y la cantidad de horas presupuestarias que
le fueron asignadas. Como atribute, un Unidad Educativa puede (0 no) tener
asociado uno o mas planes de estudio que rijan la estructura de su planta,
con una determinada duracién en afios. De manera que es correcto asociar
el concepto de unidad educativa al de una suborganizacion escolar regida
por un conjunto de planes de estudio y en el marco de un determinado nivel
de ensefianza. Por cada Unidad Educativa el sistema debe permitir
agregarle o quitarle planes de estudios que tenga asociados.

« Parametrizar
Debe permitir definir (agregar, modificar o eliminar) las opciones de
carga de diversos campos que se usan en las funcionalidades
anteriores, a saber:
o Caracteristicas del edificio (de libre definicion para cada provincia.
Por ejemplo: Tiene caldera, Tiene Matafuegos en Regla, etc.)
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o Tipos de Tenencia (Ej: Cedido, alquilado, propio, etc.)

o Entornos Geogréficos (Ej: si es de Barrio, Céntrico, Isla, Paraje,
Rural, de Frontera, etc.)

o Tipos de finalidades de construccién (Ej: si es un edificio
adaptado, construido ad-hoc, no adaptado, etc.)

o Estado de Conservacion (Ej: Aceptable, Requiere Refacciones
menores, Mayores, etc))

+ Realizar Consultas e Informes

Debe permitir ver e imprimir los siguientes informes:

+ Informe de Edificios
Seleccionando una determinada, localidad, entorno
geografico, estado de conservacion, finalidad de la
construccion y/o tipo de tenencia, debe mostrar la lista de
edificios que cumplen dicha seleccién, indicando por cada uno
de ellos el resto de la informacion registrada. Debe permitir
imprimir esa lista y totalizar automaticamente las cantidad de
escuelas mostradas sobre el total de existentes en la
actualidad.

» Informe de Unidades Educativas
[dem anterior, pero listando las Unidades Educativas, a partir
de la definicion de un filtro de seleccién por provincia,
localidad y nivel.

¢ Informe de Establecimientos
Idem anterior, pero listando los Establecimientos, a partir de ia
definicion de un filtro de seleccidn por provincia, localidad,

categoria, zona, y estado.

Debe permitir ademas, hacer, ver e imprimir los resultados de las siguientes
consultas:
e Consulta de Establecimientos
Seleccionando un criterio (0 campo) como por ejemplo:
categoria, cue, localidad o tipo de educacién, igual a un
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determinado valor valido, se muestran (y totalizan) todos los
establecimientos que cumplen con ese criterio.

» Consulta de Edificios segun sus caracteristicas
Seleccionando una determinada caracteristica, y/o una
provincia y/o una focalidad, se debe mostrar, totalizar
{cantidad de edificios listados vs. Total de edificios) y permitir
imprimir, la lista de edificios que cumplen esa seleccion.

* Qué establecimientos funcionan en determinado edificio
Seleccionando un determinado edificio, se debe mostrar las
caracteristicas que cumple, los domicilios que tienen
asociados y los establecimientos que funcionan en él.

e Qué Unidades Educativas funcionan en cada
establecimiento
Seleccionando un determinado establecimiento, se debe
mostrar quien es su director, la lista de edificios que ocupa, y
la lista de unidades educativas que funcionan en é!.

» Calcular Estadisticas

Debe mostrar en un gréfico de barras la estadistica comparativa de cantidad
edificios segun su estado, o bien segln su entorno, o bien segtin su finalidad
de construccidn, segun lo requiera el usuario.

13.1.3 Médulo POF

El objeto de esta funcionalidad es administrar la estructura orgénica del sistema
educativo de una provincia. Es decir su Planta Organica Funcional (POF). Para
ello define el conjunto de organizaciones (también llamadas Establecimientos)
que la conforman, y por cada una de ellas la lista de puestos de trabajo reales
(también llamados Cargos Funcionales) que demanda el sistema para un dia
dado. A esta dltima lista se la llama “POF del Establecimiento”. La POF de la
provincia es entonces, la union de las POF de cada uno de sus
establecimientos, y se la denomina simplemente POF,
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Nunca deber confundirse establecimientos con escuelas. Cualquier
organizacién con RRHH docentes, no docentes o de cualquier otro regimen
afectados o pagados por el sistema de administracién de la educacion, y que
reconozca un unico jefe, gerente o director, es un establecimiento educativo.

Si bien la POF puede variar dia a dia, usualmente sufre un solo cambio brusco
y previamente planificado, al principio de cada ciclo lectivo.

Las organizaciones de la POF se estructuran jerarquicamente en 5 niveles de
inclusion, a saber:
1. Provincial
Regional/Distrital/Supervision
Centro Educativo
Establecimiento (propiamente dicho).
Unidad Educativa

oA LN

Cada nivel de organizacién puede contener organizaciones de cualquier nivel

inferior (no necesariamente del nivel inmediato inferior).

Cada organizacion tiene puestos de trabajo que le son propios y otros que son
heredados de sus sub-organizaciones.

Los puestos de trabajo (o cargos funcionales) que conforman la POF de una
organizacion son lugares (o plazas) de desempefio de prestaciones laborales
(0 servicios). Se definen por:
* Un identificador Unico denominado CUPOF (Cédigo Unico de Planta
Organica Funcional).
» La organizacién a la que pertenece
* La unidad educativa o sub-organizacion a la que pertenece (por default
es la UE propia).
« El edificio en donde se debe ejercer.
» El cargo que requiere el gjercicio de la funcion.
e Las horas céatedra {a los efectos de la acumulacioén) que implica su
gjercicio.
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La asignatura o especialidad de contenidos educativos que obliga a
ensefar (eventualmente ninguna).

La division o grupo de alumnos de la organizacion escolar registrada que
debe atender (eventualmente ninguno).

La fecha de creacion

Un numero de secuencia que permita distinguir dos puestos distintos
con los mismos valores en los atributos antes mencionados.

La divisibn o grupo de alumnos se caracteriza por un curso, division

(propiamente dicha), turno y plan (u orientacién o especialidad) o combinacion

de planes.

Los puestos de trabajo pueden estar conformados por atributos que no los

identifican pero que les son propios, a saber:

La causa de su creacion (si es por planeamiento, por decision ministerial
fuera de planeamiento, por obligaciones derivadas del convenio
colectivo de trabajo, por obligacicnes derivadas de leyes nacionales
(transferidos) o por obligaciones derivadas de leyes provinciales
(reubicados)).

El tipo de puesto (directivo, de apoyo, docente, no docente,
administrativo no docente).

La grilla de cargos en la que se enmarca

El/lLos plan/es de estudios que lo avala/n,

La imputacién presupuestaria

El régimen extraordinario que lo regula (normal, en disponibilidad, tareas
pasivas, comisiones de servicio, etc).

Si es un puesto personal o funcional (en el primer caso baja
automaticamente cuando no tiene servicios asociados).

Si admite servicios suplentes o no

Si esta “congelado” (no admite ningun tipo de servicio) o no.

El régimen laborai

La fuente de financiamiento

El horario

El servicio “duefio” del puesto.
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» El ditimo servicio prestado activamente.

» Sicuenta a los efectos del control de topes presupuestarios o no
» Sipertenece al régimen por cargo o por horas

» Ei paquete de cargos ai que pertenece (eventualmente nulo)

» E!porcentaje de participacion en el paquete.

* Sise trata del cargo de "relleno” del paquete.

« Lafecha de vencimiento (si se trata de un puesto a término)

» Lafecha de cierre en disponibilidad (eventualmente nula)

» Lafecha de baja (eventuaimente nula si esta activo).

» El cargo salarial por default.

L.os puestos de trabajo (aun de distintas escuelas) se deberian poder agrupar
en paquetes con un mismo cargo salarial, carga horaria y asignatura (o area
curricular) bien definido. Deberan existir tres tipos de paquetes:

* 1- Los cargos del régimen de profesores por cargo.

e 2- Los paquetes para oferta concentrada de horas.

s 3- Los cargos compartidos entre escuelas.

Los puestos creados por planeamiento estan siempre avalados por una grilla
de cargos, y sélo aquellos de tipo docente, por un plan de estudios.

Una grilla de cargos es una lista de cargos validos, y por cada uno de ellos, una
funcion de primitivas programables en la base de datos gue devuelve |a
cantidad que deberia tener el establecimiento.

Un plan de estudios es, en cambio, una lista de espacios curriculares con su
respectiva carga horaria que deberia tener una divisién de un determinado afio
O curso, y se caracteriza por la especialidad o titulo que otorgara y la resolucion
que le dio origen. También e! plan fija si el régimen de promocion es por afio
con una determinada cantidad de previas o es por médulos con régimen de
correlativas.

Los espacios curriculares son asignaturas, especialidades o nombres
asignados a un conjunto de contenidos, o bien tipos de asignaturas de libre y
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acotada definicion, o bien areas que pueden implicar varias materias. Por
ejemplo, “matematica” es una asignatura y un espacio curricular, “taller” o "edi”
80N espacios curriculares pero no materias ni areas, “Area Cs. Sociales” es un
espacio curricular del tipo area que no es materia. “taller de carpinteria” es una
materia. “Cs. Sociales” es una matetia. “Edi: Computacién® es una materia.
Toda asignatura pertenece a un espacio curricular (eventualmente unitario y
que se llame igual a |a asignatura).

Las asignaturas también se agrupan en ‘asignaturas genéricas”, que sirven
para expresar contenidos de puestos o paquetes vacantes. Ej: Los puestos con
asignaturas “Historia Argentina’, “Historia Medieval” e “Historia” suelen llamarse

a concurso como la asignatura genérica “Historia”.

El médulo de POF debe poder:
* Administrar Cargos o Puestos de Trabajo.
Debe poder administrar Puestos por un lado, y Paquetes de Puestos por el
otro.

Para el primer caso, seleccionado un establecimiento, debe mostrar los
puestos vigentes que tiene asociados, y debe poder agregar nuevos,
modificarlos o eliminarlos. Por puesto, se debe poder ver, modificar ¢
agregar los datos de cddigo y nombre del cargo (funcional), el tipo de
cargo (si es directivo, de apoyo, docente, no docente o administrativo), el
régimen laboral (docente por cargos, docente por horas, no docente, de
empleados publicos, planes laborales, etc.), el Motivo de creacion
{(planeamiento, convenio colectivo —Tareas Pasivas-, decision fuera de
plan, cambio de funciones ~Comisién de servicios-, transferido nacional,
transferido provincial, privado), la afectacién presupuestaria (o partida,
eventualmente nula o congelada), el Nivel del cargo (con esto se
determina la UE, el plan de estudio (y especialidad), la materia (o
asignatura), horas, curso, division, turno, fecha de creacién, fecha de
POF (si hublese resoluciones periddicas de aval de la POF),
chservaciones, y, eventualmente, el nimero de cargos de este tipo a

Crear.
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Para el segundo caso, seleccionando un establecimiento, debe mostrar
los paquetes vigentes, pudiendo agregar nuevos o eliminarlos,
especificando el nombre del paquete (el cargo salarial), el area o
asignatura que involucra, y la cantidad de horas que debe sumar. Y
seleccionando un paquete, se deben mostrar sus puestos miembro,
pudiendo agregar nuevos o quitar otros del paquete,

Administrar Matricula de Alumnos

Seleccionando un establecimiento, y una unidad educativa {con nivel y
plan de estudio o especialidad), se deben mostrar las divisiones y
grupos que se hayan definido para esa UE, permitiendo modificar la
cantidad de alumnos varones y mujeres asignados a cada uno de elios.
Administrar Planes de Estudio

Debe poder registrar un nuevo plan de estudios o abrir uno existente y
poder modificarlo o eliminarlo, indicando por cada plan, un codigo, y
titulo de plan otorgado, una duracién en afios, si esta vigente o no, la
fecha de creacidn y la especialidad (o itinerario lineal, Ej:
“Electromecénica” o “Bachillerato Orientacién Docente” o “Ciclo Basico
Comun”). Para modificar un plan, se puede agregar, eliminar 0 cambiar
una obligacion curricular, constituida por un cédigo y nombre de espacio
curricular (no materia), una carga horaria y un afo (o curso) al que

afecta.

Cabe destacar gue los planes de estudio deben registrarse como tramos

o itinerarios lineales de una misma especialidad (a los efectos de la

simplicidad del modelo).

Realizar consultas

Hay dos tipos de consultas: las operacionales y las gerenciales.

La operacionales son:

* Consulta de Puestos (POF)
Seleccionando por Departamento, localidad, nivel, region, categoria,
establecimiento, tipo de puesto, motivos de creacién y - afectacion
presupuestaria, y fecha de POF, se muestran los puestos (cddigos
identificatorios), y seleccionando uno de ellos, se pueden ver los
campos de detalle. También se puede imprimir la lista de puestos
seleccionada.
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Consulta de Matricula

Seleccionando un nivel, region, categoria y establecimiento, se
pueden ver e imprimir la lista de divisiones y grupos de alumnos con
sus respectivas cantidades de varones y mujeres.

Consulta de Planes de Estudio

Seleccionando un nivel y establecimiento, se muestra la lista de
planes de estudios que se prestan (o se prestaron) en el
establecimiento, y seleccionando uno de ellos se puede ver la lista
de materias que los componen.

Consulta de Planta Organica Nominal

Seleccionando un njvel y establecimiento, y una fecha, se debe
mostrar la lista de puestos de trabajo con las personas que estan
ocupandolos en la fecha dada, y su situacién de revista, situacion
laboral (normal, licencia, etc.), su situacién extraordinaria (normal,
tareas pasivas, comision de servicios, etc.), y la licencia (si
correspondiese), el cargo salarial, y el régimen laboral que enmarca

el servicio.

Las gerenciales son:

De Cargos
Seleccionando un nivel, establecimiento, tipo de puesto, motivos de
creacion y afectacién presupuestaria, se muestra la lista de cargos
existentes en la planta y la cantidad de plazas de un mismo cargo
que tiene la planta y, si se trata de una plaza del tipo docente por
horas, la suma de horas que implica. Ademas se debe mostrar un
total para la escuela de cargos y horas.
De Matricula
Seleccionando un nivel y establecimiento, se muestra la cantidad de
varones y mujeres y el total de alumnos que tiene.
De Planes de Estudio
Seleccionando un plan de estudios, se muestra la lista de
establecimientos en los que se dicta.

Parametrizar los valores de los campos vy definir sus

interrelaciones

77



Debe permitir agregar o quitar valores de listas de definicion de
campos, a saber:

Regiones (Norte, Sur, Etc.)

Tipos de Puesto (Directivo, de Apoyo, Docente, Administrativo, etc.)
Categorias (Primera, segunda, Técnicas Grandes, Unidades
Educativas EGB3, etc).

Espacios Curriculares (Matematica, Taller, EDI, Area Cs. Sociales,
etc.). Se debe indicar para cada caso si es una materia especifica,
una materia no especifica, 6 un area, es decir, un espacio que puede
ser cubierto por un grupo de materias con distribuciones arbitrarias
de horas).

Turnos

Niveles Escolares

Materias (y a qué Espacio curricular y Asignatura Genérica
pertenece). Ante un alta de una nueva materia que no tiene espacio
curricular y asignatura genérica, se deben crear estas Uitimas con el
mismo nombre y asociarselas. Ej: Matematica, Taller de Carpinteria,
EDI! de Computacion, etc.)

Especialidades

Asignaturas Genéricas

Motivos de Creacién de Cargos (Planeamiento, efc.). Esta es una
tabla activa, en el sentido que regula el tipo de duracion y como lo
afectan los movimientos (si permite altas de titulares e interinos, altas
de suplentes, licencias, si dura lo que un servicio, si tiene fecha de
baja automatica, etc.)

Administrar la Organizacién Escolar

Seleccionando un establecimiento, nivel y plan, se muestran y
permiten agregar, modificar o quitar, divisiones o grupos de alumnos
(para materias especiales), indicando el curso, division (o nombre del
grupo} y turno.

13.2 Modulo LU
El objetivo de este médulo es poder registrar y actualizar toda la informacion

referente a un agente que trabaja o aspira a trabajar en el sistema
administrativo de la educacion. Por razones de relevancia funcional, tres
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sistemas de procesamiento particulares que se derivan de la informacién en
este legajo y los datos de este legajo que son muy especificos de cada uno de
ellos, se consideran moédulos aparte (aunque podrian considerarse sub-
maédulos). Estos son: Un liquidador de haberes (Médulo LIQ), Un administrador
de prestaciones de Saiud Laboral (médulo SL) y un calificador de antecedentes
docentes para concursos (médulo CAL).

13.21 Informacion que debe contener el legajo tinico de
agentes

La informacién que debe contener el legajo Unico de agente, sacando la
informacién propia de los submédulos antes mencionados, deberia ser:

* Datos Personales

= Cuit o Cuil

= Apellidos

» Nombres

= Fecha de Nacimiento

= Estado Civil

» Sexo

* Tipo y Numero de Documento
* Localidad de Nacimiento

* Nacionalidad

» Domicilio

* lLocalidad

= Teléfono

* Sies discapacitado o no

= Sies Zurdoono

= Siviveono

* Elgrupo y factor sanguineo

’ Datos de Liguidacion

* Si percibe haber jubilatorio ¢ no
= Si percibe retiro o no

* El % de retiro que percibe (si correspondiese)
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* |nformacién de sus padres, a saber:
* Relacion Familiar (Padre o Madre)
=  Apellido y Nombre
* Tipo y Nimero de Documento
= Fecha de Nacimiento
» Nacionalidad
= Sjestaacargo
= Sies discapacitado
*» Sivive o no
* Informacién de sus hijos, a saber:
= Apellido y Nombre
= Sexo
* Tipo y Nimero de Documento
* Fecha de nacimiento
* Nacionalidad
= Estado Civil
= Si es Discapacitado
= Siesta A Cargo
* Sidebe percibir Asignacién Familiar por él
* El ditimo nivel escolar completo
= El nivel escolar que cursa
* Informacién de su cényuge, a saber:
*  Apellido y Nombre
* Sexo
= Tipo y Ntimero de Documento
* Fecha de nacimiento
* Nacionalidad
* Fecha de Casamiento
» Siestaacargo
= Sies Discapacitado
* Sidebe percibir Asignacién Familiar por &l
* El Estado Laboral (Ocupado en Educacion, Ocupado
fuera de Educacion, Desocupado, etc.)
= Informacion de otros a cargo, a saber:
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= Apellido y Nombre
= Sexo
* Tipo y Numero de Documento
* Fecha de nacimiento
* Nacionalidad
= Estado Civil
*» Parentesco
* Si es discapacitado o no
= Si debe percibir Asignacion Familiar por &l
» El dltimo nivel escolar completo
* El nivel escolar que cursa
= Afiliaciones
* Tipo de Afiliacion (Obra Social, Mutual, Gremio, etc.)
* Nombre del Organismo
* Numero de Afiliado
* Monto mensual de Descuento
*» Datos Previsionales
* Fecha de Jubilacion
= Fecha de Inicio de Aportes
* Fecha de Inicio de Aportes AFJP
= Organismo
* Numero de Afiliado
* Tipo de Jubilacion (Invalidez, etc.)
* Embargos
= Fecha Desde
* Fecha Hasta
* Tipo de Embargo (Alimentos, Alimentos Atrasados,
Embargo, etc.)
= Monto total del Embargo
* Expediente
= Juzgado
* Nro. De Secretaria
» Datos de Servicios
= Servicios Actuales en el sistema administrativo
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= Servicios Actuales fuera del sistema administrativo
= Servicios Histdricos en el sistema administrativo
» Servicios Histéricos fuera del sistema administrativo
= Licencias
= Cambios de Contexto (de puesto de trabajo, de nivel, de
modalidad, de zona).
= Varios
Datos de Aptitud Fisica
» Fecha de Gitima Certificacion de Aptitud Fisica
* Fecha plazo de validez
. Ente Certificante
Antigiiedad Total que declara
* Antigledad Docente
*  Afos
* Meses
* Fecha de Referencia
Antigliedad Administrativa
* Afios
* Meses
» Fecha de Referencia
Datos de Liquidacion
* Banco y Sucursal
= Nro. De Cuenta
* Nro de Afiliado
= Sitiene Dedicacién Exclusiva
= Si Firma Planilla o no.
Datos de Valoracién de Antecedentes
= Becas
* Denominacién de la beca
* Fecha de inicio
*» Fecha de fin
* Entidad Otorgante
* Tipo de Beca (segun las Juntas de clasificacion}

Sumarios
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» Fecha de |nicio
= Fechade Fin
* Dictamen
» Cursos
» Denominacién del Curso
* Fecha de Inicio
*= Fecha de Fin
» Entidad Otorgante
* Tipo de Curso (seguln las Juntas de clasificacién)
» Cantidad de Horas
= Si Pertenece a la Red Federal de Formacion Docente
Continua o no
* Estudios (titulos)
= Nivel Educativo
* Fecha de emision
« Titulo obtenido
= Entidad Otorgante
= Nro. de Registro
= Folio
= Tomo
* |diomas
= |dioma
* Sileeono
» Si Escribe o no
= SiHablaono
» Varios
» Tipo de Antecedente
* Antecedente
* Fecha del Antecedente

Todos estos campos son en realidad registros simples que no requieren mayor

precision conceptual, a excepcién del concepto de servicio (y las licencias y

cambios de contexto que pueden ocurrir en él).
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Servicio es la asociacion temporal (entre una fecha de alta y una fecha de baja)
en la que un agente se liga a un cargo salarial (es decir una responsabilidad
laboral con un sueldo basico que implica un derecho adquirido) en base al cual
se le pagara, con una situacién de revista (que expresa el tipo de estabilidad
docente, que tipicamente se diferencia en titulares, interinos y suplentes). En
todo momento (en particular en la fecha de alta), el servicio debe tener
asociado un puesto de trabajo o un paquete de puestos, un nivel asociado al
servicio (por default es el del puesto, pero puede ser distinto), una modalidad
(por default es la de la escuela, pero suele ser distinta) ¥ una zona (por default
es la del edificio del puesto, pero puede ser distinta). Hay tres caracterizaciones
de contexto que se derivan de automaticamente de las licencias, a saber: la
situacion laboral (si esté de activo, de licencia con goce, de licencia sin goce,
de licencia con un % de haberes o de licencia extraordinaria), la situacion
extraordinaria (si esta normal, o con tareas pasivas, comision de servicios,
etc.), y 1a licencia de la que, eventualmente, goza.

Ademas, hay dos tipos de servicios, los normales, y los derivados de licencias
extraordinarias. Estos Ultimos se diferencian de los anteriores en gue tienen
siempre asociado otro servicio llamado "de base’ y dura fo que dura una
licencia extraordinaria en el servicio “de base”. Los primeros, en cambio,
pueden tener un servicio asociado llamado “de destino” sélo durante los lapsos
de licencias extraordinarias, o licencias por mayor jerarquia. De manera que el
‘servicio asociado” es un dato mas de contexto derivado de las licencias.
Mientras que el tipo de servicio caracteriza al servicio en tode momento.

Los datos de contexto pueden cambiar, ya sea por un cambio de
contexto o por una licencia.

Las licencias son periodos de tiempo de un servicio en los que el

docente esta ausente en el marco de una causa justificada en el regimen (es
decir que usa un “articulo™).
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A los efectos de la simplicidad del modelo, las denominadas
“inasistencias” en la jerga de la administracién de RRHH, se consideran un tipo

mas de licencia.

Las licencias extraordinarias son aquellas que implican un desempefio
en otro puesto de trabajo, reteniendo el anterior. Es decir que durante el lapso
de tiempo exacto que dura una licencia extraordinaria, el docente debe
desempefiar un nuevo servicio del tipo “motivade por una licencia
extraordinaria”. Algunos ejemplos son: Comisiones de Servicio, Cambio de
Funciones, Traslados Transitorios, Tareas Pasivas, etc.

Las licencias extraordinarias cambian la situacion de contexto, tanto del
servicio base como del destino, cambiando su situacién extraordinaria (segun
sea Comision de servicio, tarea pasiva, etc.).

Tanto los servicios como |as licencias, en algunos casos tienen asociada
una fecha estimada de baja, luego de la cual el servicio (o licencia) pasa a
considerarse un concepto vencido. El dia que un servicio (o licencia) pasa a
estar vencido, se registra una sefial de alarma y el usuario debe autorizar que

se lo dé de baja (o termine) efectivamente.

Toda licencia que se da antes de alguna ofra licencia registrada en el
mismo servicio debe obligatoriamente tener una fecha de terminacion anterior

al comienzo de esta ultima.

Todo servicio dado de baja es considerado "servicio histdrico”, y solo las
licencias pertenecientes a servicios histéricos son consideradas también
histéricas.

Todo servicio que se da antes de algun otro servicio posterior registrado
en el mismo puesto de trabajo debe generar alertas de eventuales violaciones

a |las reglas de consistencia del sistema (ver mas adelante en qué consisten).

Existen también una clase especial de registros histéricos: los registros

de servicios pre-reforma. Esto es, servicios histéricos que se prestaron antes
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del dia de puesta en marcha del sistema, y se diferencian de los detallados
anteriormente en que no hacen referencia a puestos de trabajo de la POF, sino
a ternas del tipo (organizacién, funcion, asignatura) y no tienen otras licencias
que aqueilas de valor historico para valoracién de antecedentes o autorizacion
de nuevas licencias. Necesariamente estos servicios deben tener fecha de baja

{(eventualmente, el dia de la reforma).

Existe también una clase especial de servicios, los prestados fuera del
sistema administrativo de la educacién. Se diferencian en que en lugar de
hacer referencia a un puesto de la POF, lo hacen a una terna del tipo (lugar de
trabajo, cargo, desde y hasta, carga horaria a los efectos de la acumulacion), y
no pueden ocurrir en eflos otros movimientos que cambios de situacién laboral

entre periodos de fechas comprendidos entre tas del servicio.

Todo servicio tiene periodos de dias liquidados y no liquidados, y un
marca gue indica que tuvo novedades anteriores a la ultima fecha de
liquidacion, y cual es esta fecha.

13.2.2 Reglas de consistencia de los servicios docentes:

Regla de Acumulacién Horaria:

“En ningun momento, un mismo agente puede prestar servicios que impliquen
una carga horaria (salarial) o una cantidad de puestos por cargo mayor al
permitido en la legislacién vigente”

Regla de Superposicién Horaria:

“No pueden ocurrir altas de servicios o cambios de horario en puestos de
trabajo, que hagan que un agente asociado cumpla servicios en un mismo
cuarto de hora en dos puestos de trabajo distintos”.

Regla de Superposicion de Situacion de Revista
“En ningun momento puede haber dos titulares o dos interinos o un titular y un
interino en un mismo puesto de trabajo, a menos que uno de estos servicios

sea “por licencia extraordinaria”.
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Regla de Superposicién de Situacién Laboral
“En ningun momento puede haber mas de un servicio asociado a un mismo
puesto de trabajo con situacion laboral normal”

Regla de Licencias Sin Aval
“No pueden registrarse licencias cuyo periodo (entre la fecha estimada de baja

y la fecha de inicio) viole el régimen de licencias vigente en la Jurisdiccion”

Regla de Licencias Extraordinarias

‘Los periodos de licencia extraordinaria deben coincidir exactamente con el
periodo del servicio “destino” asociado, y en él no se admite otra novedad que
el fin de la licencia”

Regla de Periodo Minimo de Estabilidad
“No se pueden admitir bajas en servicios sin que hayan transcurrido un periodo
determinado de dias" (en muchas provincias esa cantidad es nuia).

Regla de Servicios de Agentes dados de baja
“Los agentes fallecidos o jubitados no deben tener servicios activos”

Regla de Servicios incluidos en periodo de existencia del puesto.
‘Los lapsos de servicios asociados a un determinado puestc deben estar

siempre incluidos en el periodo de existencia de! mismo”

Regla de Correspondencia entre Cargo Salarial y Funcion
‘La funcion de los puestos de trabajo de un servicio deben ser siempre
compatibles entre si, segun la normativa vigente"

Regla de puestos incluidos en periodo de existencia de la organizacion

“El periodo de existencia de un puesto de trabajo afectado a una organizacion
debe estar incluido en el periodo de existencia de |a organizacion”

87



Regla de puestos avalados por planeamiento
“Los puestos del tipo “creados por planeamiento”, deben tener la misma carga
horaria y cargo, que especifica el plan que tenga asociado para la asignatura y

curso en cuestion”,

Regla de consistencia entre liquidaciones y servicios

“Todos los dias de los servicios anteriores a la fecha de la ultima liguidacion
deben haber sido considerados por el liquidador de haberes, a menos que
figuren como dias pendientes de liquidacién por haber sufrido novedades de
impacto en la liquidacion antes de esa fecha”

Regla de aval presupuestario

“Para cualquier dia, la cantidad de cargos y de horas salariales asociados a
servicios "no por licencia extraordinaria” activos debe ser inferior a los topes
respectivos del presupuesto vigente en ese dia”

Estas reglas se deben controlar con cualquier movimiento que pueda provocar
una violacién. La reaccién ante la violaciéon de una regla depende de la
parametrizacion del sistema de control de la regla, y puede anular
completamente el movimiento, o bien generar un alerta de auditoria y

registrarlo.

Con respecto al calculo de antigiledades, cabe indicar gque hay dos tipos de
antigledades principalmente, la antigiledad en la docencia (computada con
servicios en el régimen docente y el vator “de corte a una determinada fecha®
fijiado en el legajo), y la antigiiedad administrativa, que se deriva de cualquier
otro tipo de servicio”.

13.23 Funcionalidades del subsistema de Legajo Unico

e Administrar el Legajo Unico de un Agente
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Seleccionando un determinado agente (por documento Y Sexo o por
nombre), el sistema debe mostrar en una Gnica pantalla todos los datos
personales de ese agente, y habilitar el acceso para observar el resto de
datos segun su tipo.

En general, debe permitir modificar, agregar o quitar todo tipo de

antecedentes segun se describié en el contexto.

En particular, debe permitir agregar, modificar o quitar servicios actuales
dentro del sistema administrativo. Para ello, debe especificar ia organizacién,
el ambito (privado, estatal, etc.), el nivel educativo, Ia situacién de revista, el
cargo salarial, la fecha de designacién, la fecha de alta, la fecha de baja, Ia
fecha estimada de baja, el tipo y numero de instrumento legal, la cantidad de
horas y la categoria de titulo (Docente, Habilitante, etc) y el cargo de POF
inicial (o actual).

Con el alta de un agente se debe generar y permitir imprimir (o reimprimir en
cualquier momento) la disposicion de alta.

Debe operar de similar forma, aunque sin buscar datos de la POF sino
detallando para cada caso funcién, asignatura, nivel, modalidad, zona, para
el registro de servicios pre-reforma (fuera de planta).

Para buscar un cargo de la POF, se deben mostrar todos los puestos o
paguetes (segun se elija) de la organizacion, y cuando se selecciona uno de
ellos, se debe mostrar quien es el titular, el interino o los primeros 8
suplentes que ocupan al momento del movimiento ese puesto.

Para el caso de los servicios extrasistema administrativo, se debe permitir
dar alta bajas o modificar directamente los campos que definen este

concepto (ver mas arriba).

Debe permitir ademas, registrar licencias, indicando qué servicio activo
afectara, desde cuando y hasta cuando, en gue licencia se ampara (de aqui
se deduce si se trata de una licencia extraordinaria o no), las observaciones,
y la norma que avala la misma (que debe ser generada, imprimible y
reimprimible desde esta funcién).

Si se trata de una licencia extraordinaria, se debe permitir seleccionar el
destino donde ejercera el servicio “destino”, Y que esto provoque, en una

89






misma transaccion la licencia en el cargo base, y el alta del servicio “por

licencia extraordinaria” en el destino.

Las altas de servicio deben respetar las restricciones del puesto, como no
dar altas de suplentes si el puesto no lo permite.

Las bajas de servicio se tratan como modificaciones de la fecha de baja, y
provoca el automatico fin de la licencia en el servicio base, si se tratara de

un servicio “por licencia extraordinaria®.

Se debe permitir dar una baja l6gica, llamada “pase en disponibilidad”, en el
que el servicio comienza un conteo descendente a partir de un parametro
(ej: 365 dias) antes de que ocurra la baja, y debe coincidir con el “pase a
disponibilidad del puesto”. Durante este periodo, el agerte no admite

licencias extraordinarias.

Debe permitir dar altas, bajas y hacer modificaciones de bajas y licencias en
servicios historicos pre-reforma y extra-sistema administrativo sin mayor
funcionalidad que el cambio en le valor de los campos, o el agregado y
eliminacién de registros.

* Realizar Consultas sobre el Legajo Unico del Agente

Debe permitir realizar consultas sobre:
o Datos personales del agente
o Familiares a cargo de un agente
o Cargos actuales de un agente
o Cantidad de Horas Trabajadas por un agente
o Docentes segun edad
o Docentes segun antigliedad
o Docentes segun Nivel educativo
o Cursos de capacitacion de un Agente
o Puestos de Trabajo en Licencias de un agente
o Docentes en Tareas Pasivas
o Tota! de cargos Ocupados por Establecimiento
o Agentes y Cargos por Establecimiento o dependencia

90



Q

Docentes que exceden el limite horario
Certificacion de Servicios

Informe de Situacion de Revista
Resolucion Diaria de Licencias
Consulta de Cargos en Licencia

Reimpresion de disposiciones

» Realizar Estadisticas sobre el Legajo Unico del Agente

Debe permitir caicular y graficar datos estadisticos como:

O

Cantidad de Agentes, para un determinado departamento o
localidad, y agrupando por sexo, edad, nivel educativo alcanzado
0 nivel educativo en el que se desempenan.

» Modificar la Clave del Legajo Unico del Agente (el Documento)

@]

Debe permitir cambiar el documento (y sexo) de un agente sin
que se pierdan las referencias a todos sus antecedentes.

¢ Parametrizar las referencias del sistema

o

o}

o]

o]

Debe permitir agregar o eliminar paises

ldem para los estados civiles

Idem para las relaciones interpersonales

idem para los idiomas

Idem para los motivos de baja

ldem para tipo de titulo (sus categorfas)

Idem para Tipo de Organismo

Idem para Agrupamientos

fdem para Fueros

Idem para Cargos (salariales)

Idem para Tipos de becas (seguin las Juntas)
Idem para Tipos de Cursos (segun las Juntas)
Idem para Provincias

ldem para Departamentos

ldem para Localidades

I[dem para Titulos de estudio (segun las Juntas)
Idem para Tipos de Licencia

ldem para juzgados
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o Idem para Titulos ofrecidos

o ldem para Situaciones de Revista
o ldem para Instrumentos legales

o |dem para Organismos

o ldem para Dependencias

13.3 Médulo LIQ

Con este modulo se debe poder generar la liquidacién de haberes
correspondiente a los agentes que tengan un legajo Unico asociado y tengan
servicios activos, y administrar pardmetros de liquidacion y liquidaciones
consolidadas de periodos anteriores, generando toda la documentacién

necesaria para que los agentes cobren por sus servicios.

13.3.1 Funcionalidades del subsistema de liquidacién:

e Administrar Conceptos
Para esto, debe permitir ver e imprimir los siguientes reportes de conceptos:

o Reporte de Conceptos
Seleccionando un tipo de concepto (remun c/aportes, remun.
Slaportes, salario familiar, descuento, aporte patronal, otro no
remunerativo), muestra la lista de conceptos de ese tipo.
o Reporte de Conceptos y Formulas
Lista todos los conceptos, y por cada uno de ellos, el tipo, vy la
férmula que lo calcula.
Ademas debe poder, mediante seleccion de la lista de conceptos
disponibles:

o Agregar, Modificar o Eliminar un Concepto
Para ello, debe mostrar los atributos del concepto, a saber:
+ El cédigo de concepto
s La descripcién del mismo

» La descripcién abreviada (la que aparece en el recibo)
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e Si esta habilitado o no

= El periodo de vigencia (Desde cuando y hasta cuando)

» El tipo de concepto (remun cfaportes, remun. S/aportes,
salario familiar, descuento, aporte patronal, otro no
remunerativo)

* Los meses en que debe liquidarse

» El orden de ejecucién

» Sicuenta para el proporcional de dias trabajados o no

e Si exige presentacion de certificado para el pago del
concepto o no

» Eitipo y nimero de instrumento legal que lo avala

e La partida (cuenta) presupuestaria.

Y permitir agregarlos o modificarlos, o eliminar el concepto.
Ademas, debe permitir agregar, modificar o eliminar las formulas
asociadas al concepto (como se indica en la funcionalidad
siguiente).

Regenerar Formulas de un Concepto

Seleccionando un concepto, se deben mostrar las férmulas de
calcuio que lo componen, indicando el nimero de orden en que
se consideran (este numero es muy importante porque sélo la
primer férmula que cumple la condicion es la que se evalua), la
condicion que se debe cumplir para su calculo, y la funcién de
calculo del valor a pagar por el concepto.

Las condiciones son expresiones Iégicas sobre primitivas
(funciones estandar aimacenadas en la base de datos como
Cant_Hijos_Menores_21_anos 6
Tiene_Hijos_Menores_21_anos).

Administrar Primitivas

Se debe poder ver, agregar, eliminar ¢ modificar una primitiva,
indicando el nombre (tal como esta en la base de datos) y niumero
de primitiva, el nombre abreviado (a los efectos del uso en

férmulas), la descripcion en lenguaje natural, y la consulta en
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SQL. Ademas, se debe indicar si devuelve un resultado numérico
entero o 16gico (Verdadero/Falso), y si utiliza algun dominio de
informacién (campo) de la base de datos. En este ltimo caso, se
debe especificar ademas, que campo y de que tabla toma el

dominio de informacién.

* Administrar Datos o Novedades de Liquidacién
Para ello se debe poder:
o Administrar Zonas
Seleccionando un establecimiento, debe ser posible modificar el
valor que se le paga por zona.

o Administrar indices
Se debe poder mostrar la lista de indices (o variables asociadas a
un determinado valor por un periodo de tiempo), y permitir
modificarlos, eliminarlos o agregar uno nuevo. Por cada indice, se
debe especificar el numero, la descripcién, vy, si el usuario esta
debidamente autorizado, el periodo de vigencia entre fechas, y el
monto que significa actualmente.

o Administrar Categorias
Se debe poder mostrar Ia lista de categorias (o cargos salariales)
que se liquidan, y permitir modificarlas, eliminarlas o agregar
nuevas. Por cada categoria, se debe especificar el numero. la
descripcion, si cobra por horas o no, y, si el usuario esta
debidamente autorizado, la cantidad de puntos (de relacion

directa con el monto) que significa actualmente.

o Administrar Tipos de Categorias
Se debe poder mostrar la lista de categorias que no cobran por
hora y que se liquidan, y permitir modificarlas. Por cada categoria,
se debe especificar el nimero, la descripcion, el tipo de categoria
(0 Jornada), el pericdo de vigencia de la jornada (o tipo), y, si el
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usuario estad debidamente autorizado, el monto adicional por

jornada que significa actualmente.

Administrar Porcentaje de Antigiiedades
Se debe poder especificar qué porcentaje del indice de
antigiedad se paga para l0s agentes que tengan 1 afo de
antigliedad, los que tengan 2 afos, etc.

Administrar Sucursales
Se deben poder agregar, eliminar o modificar la informacién de

sucursales bancarias que funcionan como bocas de pago.

Administrar Periodos de Liquidacién

Se debe poder agregar, eliminar o modificar periodos de
liquidacion, entendidos éstos como un mes de un determinado
afio, una fecha inicial y otra final del periodo de dias considerado
para liquidar ese mes, y una descripcidn del periodo.

Administrar Entidades para cédigos externos

Se debe poder agregar, eliminar o modificar entidades externas al
sistema que intervengan con embargos, descuentos, etc. Dichas
entidades externas tienen un cddigo identificatorio, una

descripcion, y una descripcién abreviada.

Administrar Categorias de Agentes

Seleccionando un agente, se debe mostrar la lista de servicios
que esta actualmente desempefiando dicho agente, especificando
por cada uno de ellos la categoria (si ya tiene alguna asociada), la
descripcion del cargo, la cantidad de horas (si fuese por horas), la
escuela y nivel. Y seleccionando un servicio, se debe poder ver o

modificar la categoria que tiene asociada, y su descripcién.

Administrar Funciones de Cargos Ocupados
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Seleccionando un agente, se debe mostrar la lista de categorias
que tiene asociadas (y las horas si correspondiese), y si cobra o
no por cada una de ellas, y el organismo en el que presta
funciones. Y sefialando una de ellas, se le debe poder asociarle
otra funcién, por un periodo de tiempo, y cobrar por ella un
determinado valor adicional. Si ya tenia otra funcion asignada,

debe ser posible modificarla o eliminarla.

Administrar Inasistencias

Seleccionando un establecimiento, se debe mostrar la lista de
agentes que trabajan en él. A su vez, seleccionando uno de esos
agentes, se debe poder mostrar los servicios que tiene activos. Y
seleccionando, uno, varios o todos estos servicios, se le puede
asociar un inasistencia (es decir un descuento de dias), indicando
desde cuando ocurri6, y la cantidad de dias u obligaciones que se
descuentan.

Administrar Tardanzas

Seleccionando un establecimiento, , se debe mostrar la lista de
agentes que trabajan en éI. A su vez, seleccionando uno de esos
agentes, se debe poder mostrar los servicios que tiene activos. Y
seleccionando, uno, varios o todos estos servicios, se muestran
los registros de tardanzas que tuvo en ellos, es decir, que servicio
afectd, la descripcion, el periodo de liquidacién que afectd, la
cantidad de dias que ocurri6, y la fecha del ultimo registro. Cada
uno de estos registros de tardanzas, se puede modificar o
eliminar, e incluso se debe poder agregar nuevos (indicando el

periodo que afecta y la cantidad de dias que afects).

Administrar Reclamos de Liquidacion

Seleccionando un agente, se debe poder agregar, modificar o
eliminar un reclamo salarial de ese agente sobre un determinado
concepto, de un determinado periodo de liquidacién. Incluso se
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debe poder ver, 0 actualizar el estado del reclamo (Sin tratar, En
tratamiento o Finalizado) y una descripcién del mismo.

También se debe poder consultar los reclamos ya registrados,
seleccionando un periodo. Por cada reclamo se debe indicar el
agente que lo pidid, el concepto que afectd, la fecha de alta del
reclamo, y el estado en que se encuentra.

o Administrar Blogueos

Seleccionando un periodo de liquidacién, se debe mostrar la lista
de blogueos de sueldo registrados en ese periodo (indicando
agente y fecha de alta del bloqueo).

Y se debe poder agregar un nuevo blogueo, o madificar o eliminar
uno de la lista anterior. Por cada bloqueo se debe especificar, el
agente bloqueado, el periodo de blogueo entre fechas, el motivo
del bloqueo, el responsabie del bloqueo, y las observaciones.

» Administrar Opciones de Liquidacién
Para ello, se debe poder:
o Liquidar un periodo

Se debe poder liquidar los salarios correspondiente a todos los
agentes con servicios, 0 a uno solo en particular, fijando el
perioda a liguidar, la fecha y hora de la liquidacion, el numero
inicial de recibo, una descripcién de la liquidacion, si es una
simulacion o no, y si se trata de una liquidacién normal,
complementaria o de aguinaldo.
Durante el proceso de liquidacion se debe poder observar el
avance de cargos liquidados, y eventualmente abortar el proceso
(ver mas adelante la funcionalidad de reasumir una liquidacién
abortada), en cuyo caso la misma debe quedar en stand-by, hasta
que se reaunude. Ademas se debe poder eliminar completamente
la Ultima liquidacion generada, a menos que haya sido marcada
como definitiva.

o Ver errores de datos
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Seleccionando una liquidacion, se debe poder ver la lista de
servicios no liquidados por tener datos inconsistentes, indicando
la identificacion del o los agentes afectados y el numero de
servicio no liquidado.

Consultar Novedades de Agentes

Seleccionando un agente y un periodo de liquidacion, se debe
mostrar la lista de novedades (altas, bajas o inasistencias) que le
han ocurrido en ese lapso, indicando cuando ocurrieron y las

observaciones registradas.

Consultar un Concepto Liguidado

Seleccionando un concepto, se debe poder ver la lista de
liquidaciones registradas como definitivas que los computaron,
indicando por cada una de ellas, el periodo de liquidacion, la
fecha y tipo, su descripcidn y la cantidad de servicios afectados.
Ademas debe mostrar el monto total liquidado por ese concepto,
el total liguidado en general, y el porcentaje que esto significa.
También se debe poder mostrar toda esta informacion pero para
un agente en particular que se seleccione al efecto.

Consuitar descuentos externcs

Seleccionando un concepto de descuento externo, se debe poder
ver la lista de liquidaciones registradas como definitivas que los
computaron, indicando por cada una de ellas, el periodo de
liquidacién, la fecha y tipo, su descripcion y la cantidad de
servicios afectados.

A su vez, seleccionando una de estas liquidaciones, se debe
mostrar la lista de agentes a las que se le aplico ese concepto, y

el monto descontado a cada uno de ellos.
Generar Planilla de Liquidacién

Seleccionando una liquidacion ya hecha, y un nombre de archivo

y directorio del sistema de archivos, se debe poder generar,
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consultar e imprimir la planilla de liquidacién. También debe poder
generar dicha planilla para un agente en particular, en lugar de a
todos los liquidados en Ia liquidacién seleccionada.
Dicha planilla debe indicar, escuela por escuela, los agentes que
deben cobrar, y cuanto deben percibir por haberes, cuanto por
descuentos externos y embargos se le aplican, etc.

Emitir Recibos

Seleccionando una liquidacion ya hecha, se deben poder imprimir
0 ver los recibos de haberes de todos los agentes liquidados, o
bien de uno en particular, o bien para un determinado namero de
recibo, o bien de un grupo (rango) de recibos, segin se
seleccione.

Registrar Liquidacion como Definitiva
Se debe poder marcar como “Definitiva” (es decir, inalterable)
cualquier simulacién de liquidacion previa.

Administrar Retroactivos

Seleccionando un determinado periodo de liquidacién y un
concepto, se debe poder ver la lista de retroactivos a pagar en
ese periodo, modificar o eliminar alguno, y agregar nuevos. Por
cada retroactivo se debe especificar el periodo de liquidacion, el
agente, el servicio afectado, el concepto afectado y el importe del

retroactivo,

Anexar Liquidacion

Se debe poder anexar los registros de una simulacién de
liquidacién a otra ya hecha. La liquidacion anexada se elimina, y
Sus registros pasan a considerarse registros de la liquidacion
“destino”,

Administrar Codigos Externos
Se debe poder:
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» Administrar codigos de descuentos externos
Se debe poder ver la lista de descuentos por codigos
externos registrados, y ver, modificar o eliminar uno de
ellos, o bien agregar uno nuevo. Por cada descuento por
codigo externo, se debe especificar: el codigo de
descuento (caja complementaria, ajustes por sueldos
cobrados de mas, supermercados, etc.), el agente, el
monto total del descuento y la fecha hasta la cual se debe
aplicar el mismo.

» Importar la informacién de descuentos externos generada
por una entidad externa.
Indicando el “path” de un archivo (usualmente un diskette)
que contiene la liquidacién de descuentos para una entidad
externa, se debe poder incorporar esa informacion a la
base de datos de registros de descuentos que se
administra segun se especifica en el item anterior. Ei
formato de ese archivo debe contener exactamente los

campos mencionados en ese item.

o Administrar Certificaciones

Seleccionando un agente, un concepto, y una cantidad X de
meses, se debe poder ver y reimprimir las certificaciones de
sueldos que se hayan hecho en los Gltimos X meses, indicando el
agente, el concepto y el numero de cada certificado.

Si no se especifica el concepto, se deben mostrar todos.

También debe poder agregarse uno nuevo, seleccionando el
periodo a certificar el concepto seleccionado, para\e%%@&ehtér\;;\.

R
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o Consulta de Auditoria del Sistema -'\-\%‘,ﬁ B
Se debe poder consultar, y nunca borrar, el registro .d\elhg;u\l‘.lditg[ia//}/
del sistema de liquidacion, que guarda todas las operaciones qLie
se hacen con las pantallas de este subsistema (que tipo de

operacion se hizo —insercion, modificacion, eliminacion-, quien lo
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hizo, cuando lo hizo, en qué pantalia lo hizo, a que tabla de la
base de datos afecto, etc.).

Se debe poder filtrar este listado por;

Un periodo entre fechas, algun usuario o todos, alguna tabla o
todas, o algun tipo de operacion o todas.

A su vez, se debe poder seieccionar uno de esos registros y ver
en detalle la liquidacion que afecté (el tipo de liquidacién, el
periodo, y el agente afectado).

Auditoria de Cambios de Datos en Agentes

Se debe poder consultar, y nunca borrar, el registro de auditoria
del legajo docente, que guarda todas las operaciones que se
hacen con las pantallas que afectan a los datos del legajo (que
tipo de operacion se hizo —insercién, modificacién, eliminacién de
algun dato-, quien lo hizo, cuando lo hizo, en qué pantalla io hizo,
a qué agente afectd, y los campos del registro como estaban
antes de la operacion, etc.).

Se debe poder filtrar este listado por:

Un periodo entre fechas, algun usuario o todos, algun agente
afectado o todos, o algun tipo de operacion o todas.

A su vez, se debe poder imprimir ese listado.

Reasumir Liquidacion Abortada

Dado un periodo de liquidacién, se debe poder ver el periodo
entre fechas involucrado y la descripcién de la misma, ademas de
la lista de liquidaciones inconclusas (abortadas) de dicho periodo.
Por cada una de elias, se debe indicar la fecha de liquidacién, el
tipo, la cantidad de servicios a liquidar, la cantidad ya liquidada, la
cantidad que resta y observaciones.

Seleccionando una liquidacién abortada, se debe poder reasumir,
y funcionar como la funcionalidad de “liquidar haberes” (ver méas
arriba) pero sélo sobre el conjunto de servicios restantes (no
liguidados).

101



e Mostrar e Imprimir Reportes
Para aplicar esta funcionalidad, debe seleccionarse ante todo, una de
las liquidaciones realizadas que es fijada como la “liguidacion de
referencia”, y todos los reportes que a continuacion se detallan deben
referirse a ella.
Estos reportes son:
% Informe de novedades
Debe permitir seleccionar un directorio donde guardar un
archivo que se genere e indique la cantidad de altas, bajas, y
descuentos que se liquidaron o descontaron en cada
concepto, discriminando el agente y servicio afectado.
También debe poderse imprimir y visualizar ese archivo
generado.

+ Listado para el banco
ldem anterior, pero indicando por cada sucursal de banco, los
recibos que se emitieron para ser pagados por dicha sucursal,
y por cada recibo, el agente, servicio y monto liquidado,
dejando espacios para la firma del agente como constancia de
recepcién.

% Listado para escuela
Idem anterior, pero por escuela, en lugar de por sucursal de banco.

+ Listado de balances
Idem anterior, pero indicando los balances de las distintas
partidas de financiamiento del gasto.

+ Otros reportes (imprimibles y visualizables), a saber:
+ Planiila de liquidacion
Por cada reparticion, se debe mostrar la lista de recibos de
la liquidacion, con sus respectivos agentes, servicios,
régimen laboral, situacién de revista, y monto por haberes.
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Planilla de brutos

Por cada reparticién y unidad de organizacién, se debe
mostrar ia lista de recibos de la liguidacién, con sus
respectivos agentes, servicios, neto a cobrar y numero de
cuenta bancaria adonde se efectiviza el pago.

Cargos Activos

Se debe mostrar ia lista de cargos activos en la liquidacion,
discriminados por régimen laboral (ej; docente o
administrativo), el régimen de liquidacion (por cargo o por
horas), y la situacion de revista (titular, interino, suplente,
permanente, contratado).

Se debe mostrar el total por cada una de estas categorias.

Embargos

Por cada establecimiento, se debe mostrar la lista de
servicios (con el agente y situacion de revista) afectados
con embargos, y el monto del mismo por cada uno de
ellos.

Retenciones por Concepto
Se debe listar la lista de conceptos de retencién, y por
cada uno de ellos, el total del monto retenido.

Retenciones por Persona

ldem anterior, pero detallando por cada concepto, la lista
de recibos que liquidan ese concepto, indicando por cada
uno de ellos, el agente y servicio afectado, el vencimiento
de la retencién y el importe retenido.,

Resumen de haberes

Segun el régimen laboral (ej: docente, administrativo, o
ambos), se debe poder mostrar el monto bruto liquidado
por cada situacion de revista (ej; contratados y
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permanentes para el caso del régimen administrativo, &
titulares, interinos y suplentes para el caso docente). Se
debe mostrar ademas el total liquidado para el régimen
seleccionado.

En el casc que se seleccionen ambos regimenes (docente
y administrativo), en un mismo reporte se deben
discriminar igualmente dichos regimenes.

4% Estadisticas

Pudiendo filtrar con cualquier combinacion de réegimen,
situacion de revista, tipo de concepto, concepto, y montos
de haberes, de descuentos (retenciones) o bruto, si se
cuentan cargos, horas o servicios, eventualmente una
liquidacién a comparar (ademés de la de referencia) y/o
una lista (eventualmente nula) de iiquidaciones histéricas
como antecedentes de la liquidacion de referencia, se
muestra en un grafico de lineas de evolucién del gasto (en
el eje Y izquierdo) y de la cantidad de cargos, horas o
servicios segln corresponda (en el eje Y derecho) en
funcion del periodo de liquidacion, en linea de un color el
total del gasto para cada periodo y en linea de otro color, la
cantidad de casos (cargos, horas o servicios segln
corresponda) también para cada periodo. Ademas, para el
caso de haber definido un periodo de comparacion, se
debe mostrar una linea constante para todos los periodos,
pero con el valor de cada indice del periodo comparado.
Tanto el periodo de comparacién, como las lineas
constantes de comparacion, deben estar resaltadas (con
negrita en el primer caso y con linea de puntos para el
segundo)

+ Oftros Listados, a saber:

+ Listado General de la liquidacién detallado por
Conceptos
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Se debe mostrar la lista de montos liquidados por
concepto, y dentro de cada concepto por agente.

Listado General de la liquidacion detallado por
Dependencia Ministerial

Se debe mostrar la lista de montos netos liquidados por
Dependencia, y dentro de cada Dependencia por
agente (sumando todos los conceptos).

Listado General de la liquidacion detallado por
Conceptos de Descuento

Se debe mostrar la lista de montos descontados por
concepto, y dentro de cada concepto por agente.

Listado General de la liquidacién detallado por
Conceptos Externos

Se debe mostrar la lista de montos descontados por
conceptos de cddigos externos (retenciones para otros
organismos). El listado debe mostrar el tipo de
liquidacién, y por cada descuento, debe mostrar el
organismo destinatario, el agente en cuestién, y el
concepto liquidado, y totalizando por organismo.

Resumen de Totales de la Liquidacién

Se deben mostrar los totales por concepto, indicando la
cantidad de servicios afectados, e imputando el monto
a las siguientes categorias segin corresponda:
Haberes con Aporte, Haberes Sin Aporte, Otros, Salario
Familiar, y Descuentos (es decir que elistado tendra
una columna por cada tipo de concepto, y el monto del
concepto se ubica en la columna que corresponda).

Cada columna (tipo de concepto) se debe totalizar.
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13.4 Médulo GD
El objeto de este médulo es poder registrar las actuaciones administrativas que

ocurren en la organizacién asociada al sistema, las entradas y salidas que
ocurren hacia otras organizaciones externas, y administrarlas (ubicarlas,
distribuirlas siguiendo un proceso, y alertar el cumplimiento de los tiempos) en
funcién de procesos predefinidos.

Un proceso es una secuencia de tareas que se debe seguir ante un
determinado tipo de estimulo, y que termina con una respuesta a ese estimulo.
Dicha secuencia se llama “circuito del tramite".

Las tareas de un proceso se agrupan en framos con una dependencia de
origen y una de destino.

Los tramos tienen una estimacion de duracién en dias y horas, ya sea de
trabajo efectivo como de traslados, y a ellos se le asocia ademas, una lista de
documentos a incorporar (actuaciones que se agregarian a un expediente que

instancie el proceso).

Las tareas se asignan a dependencias organicas (pertenecientes a un
organigrama) u organizaciones de la POF. Cada dependencia tiene un
responsable y depende de otra dependencia ¢ de un organismo. Ademas toda
dependencia pertenece a un organismo. Hay dos tipos de dependencias, las
que estan en el sistema administrativo y las que no (o sea que son
dependencias externas).

Las tareas tienen un agente responsable de realizarla, dependiente de ia

dependencia de origen del tramo, y para un proceso en particular.
Cada proceso tiene ademas, un conjunto de normativas que lo avalan, y puede

tener ¢ no, una norma generada como fruto del proceso {por ejemplo, una
disposicién de alta).
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Los expediente son instancias de proceso que se correponde con un
expediente fisico de igual nimero, salvo el caso en gque no se corresponde con
un expediente fisico sino con un documento, nota o planilla (en cuyo caso el
expediente se denomina “actuacion” y tiene una identificacion Unica distinta de
los expedientes).

Los expedientes se clasifican segun el proceso al que pertenecen (el “tipo”), y
se pueden originar desde el sistema por cualquier agente que pertenezca a la
dependencia iniciadora del proceso.

Para cada proceso o tramite, usualmente suele usarse un formulario
preimpreso {predeterminado) que imprime el sistema.

Los pases de expedientes se registran tanto al enviarse por el origen como al
recibirse por el destino (en el mientras tanto, el expediente se afecta a la
dependencia de origen). El pase de un expediente de una dependencia a ofra,
significa que se pasa de un tramo a | tramo siguiente, y que la lista de

Los pases pueden deshacerse por alguien autorizado para tal fin (usualmente
el responsable del proceso).

13.4.1 Funcionalidades del médulo

» Definir estructuras organizativas
Debe poder definir organismos y unidades organizativas (o dependencias).

Para los organismos se deben poder dar altas, bajas y modificaciones de
cada uno de ellos, especificando su CUIT, el ambito (estatal o privado), el
tipo y Nombre,

Para las dependencias se deben definir si son internas o externas al sistema
administrativo, y su nombre, Ila dependencia de la cual depende, organismo
al que pertenece, y la direccion de la dependencia. Ademas se debe poder
definir quien es el responsable de la dependencia (sexo, documento y
apellido y nombres).
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Administrar Procesos
Esto implica:
o Administrar Tareas

* Se debe poder dar de alta, baja o hacer modificaciones en
tareas, identificadas sélo por su nombre, y sin otros
atributos.

Administrar Documentos

* Se debe poder dar de alta, baja o hacer modificaciones en
documentos, identificados sélo por su nombre, y teniendo
como eventual atributo una referencia al formulario
preimpreso que utiliza.

Administrar Normativas

= Se debe poder dar de alta, baja 0 hacer modificaciones en
normativas, identificadas sélo por su nombre, y sin otros
atributos.

Imprimir Formularios

* El sistema debe tener predefinido formularios preimpresos
para los distintos tramites o documentos que se manejen, y
debe permitir imprimirlos con solo seleccionarlos de una
lista.

Definir Procesos
Se debe poder registrar, modificar o dar de baja procesos,
indicando por cada uno de elios, el nombre, si se soporta en
expediente o en actuacion, el periodo de vigencia (desde cuando
y hasta cuando), el tiempo de ejecucién (en dias y/u horas), el
Instrumento legal que lo aprueba (tipo y numero) y el responsable
del proceso (sexo, documento, apellidos y nombres). Se debe
poder también asociar y ver el grafico (diagrama de fiujo o
cursograma) asociado al proceso.
Por cada proceso se deben poder hacer tres acciones:

= Definir el circuito administrativo que tiene asociado
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Para ello, es necesario especificar cual es la dependencia
inicial del circuito, y la secuencia lineal de tramos de tareas
que debe seguir.

Cada tramo debe estar definido por una dependencia de
origen y una de destino, ademas de una cuantificacion del
tiempo de trabajo efectivo (en horas y minutos), y el tiempo
de traslado (en dias, horas y minutos) gue implica.

A su vez, para cada tramo, se debe poder identificar la lista
de tareas que se deben hacer y los documentos gue se
deben incorporar.

Definir las normativas que lo regulan
Se debe poder agregar o eliminar normativas al conjunto
de normativas que regulan el proceso.

Definir Ias tareas que intervienen en el circuito y asociarles
un conjunto de agentes responsables.
Seleccionando una tarea, se debe poder asignarles

agentes responsables o quitarle otros asignados.

» Administrar Expedientes y Actuaciones

Para ello debe permitir:

o Crear un Expediente o Actuacién

Se debe poder crear un nuevo documento. indicando el
género (expediente o actuacion), el tipo, el numero, la
dependencia iniciadora y la persona iniciadora, la fecha de
inicio, ia cantidad de fojas, el tema, el tipo y numero de
instrumento legai generado por el (este dato permanece en
blanco en el momento de la creacion y sélo se ilena
cuando se genera la norma) y el proceso en el que se

enrola.

o Incorporar informacién a un Expediente

Seleccionando un expediente, se debe poder indicar que
determinadas tareas fueron cumplidas y quien fue el
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responsable de ellas, ademas de agregar nuevos
documentos (en funcién de lo que solicita el circuito)
detallando la identificacion de ellos, e incluso, debe poder
generar las normas (que prevé el circuito) y asignarles una
identificacion a cada una de ellas.
o Enviar un expediente a otra dependencia
* Seleccionando un expediente, se debe mostrar en qué
dependencia estd, e indicando hacia qué dependencia se
quiere enviar, se debe registrar este paso e imprimir (si se
pide) una constancia de envio. Si el expediente o
actuacién, tiene un circuito asociado esta debe aparecer
automaticamente y no se debe poder cambiar
o Recibir un expediente desde otra dependencia
= Seleccionando una dependencia, se deben mostrar todos
los expedientes enviados a esta dependencia, y
seleccionando uno de ellos, se lo debe poder dar por

recibido indicando el agente que lo recibio.

Administrar la gestién de Documentos
Con esta funcionalidad, un usuario con autoridad, puede realizar tareas
sensibles en cuanto a la seguridad del manejo de la informacion,
deshacer operaciones con los documentos y meoedificar parametros
generales del subsistema.
Para ello, debe permitir:
* Administrar nimeros de inicio de expedientes
Debe permitir definir el formato, y el inicio de numeracién de los
expedientes.
e Anular el Ultimo envio de expediente
Se debe mostrar el nimero y tema de los expedientes no
finalizados, y a qué dependencia se envié por ultimo. Senalando
un expediente, se debe poder deshacer este movimiento.
» Anular la ditima recepcion de un expediente
Se debe mostrar el nimero y tema de los expedientes no
finalizados, y en qué dependencia esta actualmente. Sefialando
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13.4.2

alguno de esos expedientes, se debe poder deshacer la
recepcién del mismo.

Deshacer la finafizacion de un expediente

Seleccionando un expediente finalizado, se debe poder pasarlo a
un estado de "no finalizado”.

Modificar el tema o iniciador de un expediente, o reimprimir su
caratula

Seleccionando un determinado expediente, se debe poder
reimprimir su caratula, o bien cambiar el tema o el iniciador del
expediente,

Informacion que debe proveer

o Consultas

o Expedientes atrasados

Ya sea para todo tipo de expedientes, o para los de un tipo (o
proceso) en particular, se debe poder ver e imprimir la lista de
expedientes atrasados, indicando por cada uno de ellos, el
numero, proceso asociado, la cantidad de dias de exceso
respecto de la fecha estimada de terminacién, fecha en que se
inicié, la dependencia en la que se encuentra, y el tema del
expediente.

Expedientes atrasados por dependencia

Ya sea para todas las dependencias, o para una en particular, se
debe poder ver e imprimir la lista de expedientes atrasados,
indicando por cada uno de ellos el numero, la duracién estimada,
los dias de atraso, el tipo de expediente, la dependencia actual, y
el tema del expediente.

Expedientes diligenciados por dependencia y unidad de tiempo
Dada un cantidad de dias, se debe detallar por dependencia, la
cantidad de tramites recibidos, los enviados, los adn no recibidos
y los que actualmente estan en tratamiento.

Ubicacion y consulta de un expediente en tramite

Fijado algun criterio de busqueda (por numero, fecha de inicio,

dependencia iniciadora, tipo de expediente, tipo de instrumento
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legal, nimero de instrumento legal, tema de expediente ¢
iniciador), y fijado los valores de busqueda correspondientes, se
debe mostrar los expedientes que cumplen con la busqueda, y
seleccionando alguno de ellos, se debe poder ver:

* Eltipo de expediente

* La dependencia iniciadora

*  Elndmero

*» La Fecha de Inicio

* Lla cantidad de Fojas

= Eltema

* La dependencia actual

* Ladependencia a la cual se envio

* La fecha de Finalizacion

* Elinstrumento legal que se generé (tipo y numero)

* Elresponsable del Proceso asociado.

o Expedientes en tratamiento por dependencia
Seleccionando una dependencia, se deben mostrar los
expedientes que actualmente estan en ella, indicando el numero,
el tema, y el estado actual (en tratamiento o "Enviado pero aun no

recibido”.

o Procedimientos
Seleccionando un proceso, se debe poder verfimprimir la lista de
tramos (con dependencia origen vy destino) que contiene el
mismo, y por c/u de ellos se debe indicar la cantidad promedic de
horas laborales (1 dia son 7 horas laborales) de trabajo y de

traslado estimadas, y que se usaron reaimente.

o Reporte de Agentes de dependencias
Se debe poder ver e imprimir la lista de dependencias del sistema
y los agentes (con apellidos, nombres, sexo y documento) que
reportan en cada una de ellas.
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o Dependencias
Seleccionando una determinada dependencia, se deben poder
ver todos sus atributos (dependencia de la cual depende,
organismo al que pertenece, domicilio fisico, documento y nombre
del responsable) y la lista de agentes que se enrolan en ella (con
sus nombres y documentos)
o Tiempos de tareas por dependencia y proceso
Seleccionando un proceso, y un periodo entre fechas, se deben
mostrar las dependencias que intervienen en él, y por cada una
de ellas se debe mostrar la duracion {en dias) de la meta
estimada, la duracién actual promedio, y el atraso promedio
(siempre en dias).
o Auditoria sobre circuito de expediente
Seleccionando un numero de expediente, se debe mostrar ¥
poder imprimir;
* Los datos del expediente (Tipo, tema, fecha de inicio, fecha
de fin, cantidad de fojas y observaciones)
* La persona que lo inicié
* Elinstrumento iegal generado
* La documentacion que viene acumulando el expediente
* Las tareas que estan en curso
* La lista de dependencias que intervinieron hasta el
momento, cuando por cada una de ellas, cuando ingreso,
cuando salio y quien lo recibié.
o Matriz de responsables/tareas
= Seleccionando un proceso, se debe mostrar la lista de
agentes que intervienen en él, a qué dependencia
pertenecen y por cada uno de ellos la (o las) tareas que
tienen a cargo.
o Expedientes enviados a oficinas externas
Ya sea para cualquier proceso, o para unc en particular, se debe
poder mostrar e imprimir la lista de expedientes que se enviaron a
oficinas externas al sistema administrativo, y cual fue Ia
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dependencia que lo envid, ademas de la fecha de inicio y
cantidad de fojas de cada expediente.

e Realizar Estadisticas

Se debe poder ver, imprimir y graficar las siguientes estadisticas:

Expedientes iniciados en un periodo de tiempo

Dado un periodo entre fechas, se debe mostrar todos los
procesos que se han iniciado en ese periodo, cuantos
expedientes de cada uno de esos procesos se iniciaron en el
mismo, y el porcentaje que significa este numero, respecto del
total de expedientes iniciados en ese periodo (aunque no se
refieran a ese proceso).

Expedientes iniciados vs. Finalizados

Dado un periodo entre Fechas y una fecha de finalizacion, se
deben mostrar por proceso, Ia cantidad de expedientes iniciados
en ese periodo y finalizados antes de la fecha indicada, y el
porcentaje de finalizados sobre los iniciados. Ademas, Todos
estos valores se deben totalizar en general.

Tiempos estimados vs. Tiempos reales

Dado un pericdo entre fechas, se deben mostrar los procesos
asociados a expedientes iniciados en ese periodo, indicando por
cada uno de ellas cual era el tiempo estimado, cual fue el tiempo
promedio real, cual fue el tiempo promedio de demora (exceso del
tiempo real por sobre el estimado) y cuantos expedientes se
consideraron.

13.5 Médulo SIS
El médulo de Administracion del Sistema, debe permitir definir la politica de

seguridad de acceso, visualizacion y actualizacién de datos en los distintos
modulos del sistema.

Para ello debe permitir definir los usuarios que pueden acceder al sistema, y su
clave de acceso.
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Ademas, debe poder definir perfiles o grupos de usuarios, e incluir en ellos a
los usuarios definidos.

Por otra parte el sistema debe contener una lista de actividades o permisos
asociados a eventos claves del sistema (por ejemplo, acceder a la informacién
de salud del legajo docente). Usualmente hay una actividad para indicar el
acceso a cada pantalla en el sistema, y deben poder agruparse en categorias
(por €j: segun a qué mddulo afecten). Estas actividades deben poder asignarse
a usuarios individuales o a grupos de usuarios (perfiles), con derechos de
lectura o bien con derechos de lectura y modificacion,

El modelo de seguridad no afecta a campos en particular dentro de una
pantalla, de manera que si existen restricciones de este tipo, los campos
diferenciados deben mostrarse en pantaila aparte.

Cada pantalla del sistema, entonces, debe mostrarse sélo si el usuario o grupo
de usuarios al que pertenece, tiene asociada la actividad asociada. Y s6lo en el
caso que tenga derechos de lectura y escritura, debe poder realizar altas, bajas

o modificaciones del registro que se rmuestre.
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14 TEMAS PENDIENTES

1.

Es necesario aprobar a la brevedad el acto resolutivo que avale el
manual de reestructura de plazas.

Generar los Registros de Plazas de cada establecimiento. El proceso se
inicio en el 2007 con las escuelas del Barrio Alto Comedero quedando
pendientes el resto de los establecimientos.

Creacion de la Oficina POF. Se debe crear un sector que dependa de [a
parte presupuestaria y que sean los responsables de crear los cargos en
el sistema cuando se determine que existe partida presupuestaria para
ello. Luego esos cargos deberan ser vinculados con un cargo funcional y
con un agente determinado por la personal del drea de Recursos
Humanos.

Creacién del Departamento Alumnos dentro del ambito de Estadistica
Educativa. PREGASE no debe ser el responsable de la informacion que
se genere respecto al médulo Alumnos. Debe existir en forma
indefectible un sector encargado del manejo de este modulo, es decir,
encargado de las altas bajas y actualizaciones necesarias.

Liquidacion de Haberes, algunos aspectos que deberdn ser
solucionados con caracter urgente se refieren a:

a. Capacitacion a todos los directivos y personal administrativo de
los establecimientos de nivel primario, sobre los nuevos
procedimientos a implementarse a partir del proyecto de
liquidacién de haberes a fravés de PREGASE. Los objetivos de
la capacitacién serian: Refuerzo en el llenado de las planillas de
novedades laborales, especificacién de fechas y horarios de
atencion para los diferentes tramites, etc. Debera participar
personal de todos los sectores de la educacion primaria que sean
capaces de transmitir conocimientos (personal, licencias de nivel
primario, liquidaciones y PREGASE).

b. Organizacién de cada sector involucrado en fa liquidacién de
haberes (personal, licencias de nivel primario, liquidaciones y
PREGASE) orientado al desarrollo de un trabajo coordinada y en
equipo.
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c. Formalizacién del rol de cada sector en el proceso de liquidacion
de haberes.

117



15 Préximos pasos recomendados.

Se recomienda enfaticamente, no desacelerar el proceso va iniciado de

implementacion de la herramienta informatica provista por PREGASE (Sistema

de Administracién de Recursos Humanos).

La concrecion definitiva de este proyecto le permitira contar al sector educativo

de la provincia de Jujuy, con una herramienta gue provea informacion

confiable y necesaria para la toma de decisiones.

En este sentido, sera necesario garantizar Ia institucionalizacion de los

siguientes procesos:

1.

Se

Consolidar las Bases de datos de PREGASE como Unica fuente
generadora de informacién de manera tal de evitar diferencias en la
generacion de informes entre los diferentes sectores que componen el
Ministerio de Educacién.

Completar el proceso iniciado para la liquidacion de haberes de los
agentes de nivel primario.

Completar el proceso de certificacion de plazas de todos los
establecimientos de la provincia continuando con lo establecido en la
Resolucién Ministerial 355-E-07

Realizar la liquidacion de haberes del Nivel Medio y Superior No
Universitario.

Lograr la formalizacion a través de un acto resolutivo del Manual de
Reestructura de Plazas e implementar el circuito establecido en él.
Generar los presupuestos anuales haciendo uso de la herramienta
informatica.

Generar los archivos necesarios para incentivo y complemento.
Consolidar el Médulo Alumnos (creacién de un area dentro de la oficina

de planeamiento educativo).

recomienda efectuar las siguientes acciones, para completar la

implementacion de los procesos va iniciados
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1. Completar el proceso iniciado para la liquidacion de haberes de los
agentes de nivel primario- se debe realizar lo siguiente:

2. Completar las pruebas del modulo de liquidacién por parte de los
liguidadores: el objetivo es que realicen los comentarios u observaciones
pertinentes, a medida que vayan haciendo uso de! modulo.

3. Realizar las modificaciones solicitadas por los liquidadores en base al
uso del modulo.

4. Generar un segundo paralelo, ampliando las muestras de las Escuelas.
Realizar un cruce de la liquidacion real con la liquidacion generada por
PREGASE. Realizar un andlisis y verificacion de las desviaciones
encontradas, asi como la correccion posterior de errores detectados ya
sea en el codigo del médulo o en los conceptos incorporados.

Desarrollo del manual de usuario del Modulo

Capacitacién formal de los liquidadores en el modulo.

Capacitacion a los agentes de Personal y de Licencias de NP respecto a
las variaciones producidas en el SI para poder generar los movimientos
destinados al sector Liquidacién de Haberes

8. Reunion general de PREGASE con Liguidacion de Haberes, Salario
Familiar, Personal y Licencias de Nivel primario para fijar criterios a
seguir a partir del momento en que se implemente el uso del Sistema de
Recursos Humanos como fuente generadora de la Liquidacién de
Haberes. Lograr coordinacion de todos los sectores intervinientes en el
proceso de liquidacion.

9. Asegurar el cumplimiento del circuito estabiecido por el manual de
Novedades Laborales

10. Generar un tercer paralelo contemplando todos los establecimientos de
todas las regiones. Realizar un cruce de la fiquidacidn real con la
liguidacion generada por PREGASE. Realizar un analisis y verificacion
de las desviaciones encontradas, asi como la correccion posterior de
errores detectados ya sea en el cédigo del médulo o en los conceptos
incorporados.

11. Capacitacion a todos los establecimientos de la provincia con el objetivo

de reforzar el uso de las planillas de novedades laborales fundamental
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para minimizar errores en la carga de datos que pudieran afectar el
sueldo de un agente. Concienciar sobre la responsabilidad de los
directivos de los establecimientos educativos respecto a la presentacién
en tiempo y forma de la documentacién que pudiese afectar el salario
del agente. Capacitar en el uso del CUPOF

12.Definir calendario de puesta en marcha del Modulo, especificando
ctaramente cual sera el periodo de tiempo que se deberd contemplar
para la primera liguidacién de haberes.

13.Formalizar la metodologia a usar desde el momento en que PREGASE
sea el generador de los archivos de liquidaciones, estableciendo
formaimente los tiempos en que el Centro de Cémputos de la Casa de
Gobierno debera remitir a PREGASE las bases de datos necesarias del
resto de las reparticiones publicas de manera tal de poder generar los
conceptos por persona. También se debera establecer la exigencia de
enviar a PREGASE todo aquel acto resolutivo que afecte de alguna
manera el salario docente u administrativo, para poder reflejarlos en Ia

liquidacién de haberes.

Para la finalizacién del proceso de certificacion de plazas de todos los
establecimientos de la provincia, continuando con lo establecido en la
Resolucion Ministerial 355-E-07-, sera necesaria la creacién de un sector
dependiente del Area de Recursos Humanos que sea el responsable del
Control permanente de los Registros de Plazas de los establecimientos
educativos de gestion publica y que trabaje en forma coordinada con los
sectores Personal, Propuestas y Bajas, Licencias de nivel primario, licencias
de nivel medio y departamento administrativo. Este sector debera tener a su
cargo el proceso de certificacion de los registros de piazas.

Para extender la experiencia piloto de liquidacion de sueldos a los niveles
Medio y Superior no Universitario- deberan ser llevadas acabo las

siguientes acciones.

1. Finalizar el andlisis de todos los conceptos involucrados.

2. Programar los conceptos relevados en el médulo liguidador.
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Correr el liquidador tomando las novedades de la liquidacién de sueldos

del mes inmediato anterior. Evaluar los resultados.

4. Realizar la carga de conceptos en una muestra de establecimientos.

Correr los procesos (primer paralelo) sobre la muestra de
establecimientos definida y comparar los resultados con la liquidacion
real. Analizar y corregir las desviaciones encontradas

Adaptar los Médulos para que los liquidadores de media puedan hacer
uso del mismo.

Correr un segundo y un tercer paralelo, ampliando las muestras de ios
establecimientos. Cruzar los resultados obtenidos con las liquidaciones
reales. Analizar diferencias y realizar correcciones

Adaptacién del Manual de Usuarios.

Capacitacién en el uso del modulo a los liquidadores de Media

10. Capacitacién a todos los establecimientos educativos de Nivel medio y

1.

Superior No Universitario con el objetivo de reforzar el uso de las
planilias de novedades laborales fundamental para minimizar errores en
la carga de datos que pudieran afectar el sueldo de un agente vy
concientizar sobre la responsabilidad de los directivos de los
establecimientos educativos respecto a la presentacion en tiempo vy
forma de ta documentacion que pudiese afectar el salario del agente.
Capacitar en el uso del CUPOF

Reunion general de PREGASE con Liquidacién de Haberes del Nivel
Medio, Salario Familiar, Propuestas y Bajas, Departamento
Administrativo y  Licencias de Nivel medio, con el objetivo de fijar
criterios a sequir a partir del momento en que se implemente el uso del
Sistema de Recursos Humanos como fuente generadora de la
Liquidacion de Haberes. Lograr coordinacion de todos los sectores

intervinientes en el proceso de liquidacion.

12. Definir calendario de puesta en marcha del proceso de liquidacién de

media especificando claramente cual sera el periodo de tiempo que se

debera contemplar para la primera liquidacién.

13. Formalizar la metodologia a usar desde el momento en que PREGASE

sea el generador de los archivos de liquidaciones, estableciendo
formalmente los tiempos en que el Centro de Computos de la Casa de
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Gobierno debera remitir a PREGASE las bases de datos necesarias del
resto de las reparticiones publicas de manera tal de poder generar los
conceptos por persona. También se debera establecer Ia exigencia de
enviar a PREGASE todo aquel acto resolutivo que afecte de alguna
manera el salario docente u administrativo, para poder reflejarlos en la
liguidacién de haberes.

Para la finalizacion e implementacién del proceso de reestructuracién de

plazas y presupuestos anuales, deberan desarroilarse las siguientes tareas.

1. Crear un sector dependiente de Costos y presupuestos que lleve a cabo
la creacién/cierre de plazas cuando corresponda dentro del Sistema
Informatico.

2. Realizar el relevamiento de las necesidades de informacion de Costos y
Presupuestos de manera tal de generar los archivos necesarios para la
Generacién del Presupuesto Anual.

3. El objetivo 7 —Generacién de archivos de incentivo y complemento-
podra cumplirse sin problemas una vez que PREGASE sea el generador
de las liquidaciones de haberes de todos los niveles logrando asi la
unificacion de la informacién referida a los sueldos del Ministeric de
Educacion,

4. Para completar el objetivo 8 —Consolidar el Médulo Alumnos- se debera:

5. Lograr la creacién. del Departamento Alumnos dentro del ambito de
Estadistica Educativa, asignandole la responsabilidad del cumpilimiento
de lo establecido en el Manual de Novedades de Alumnos, esto es
actualizacion y control de la informacion de alumnos, generacion de
informes, etc. haciendo uso de la herramienta informatica brindada por
PREGASE
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15.1 Aspectos que pueden obstaculizar el desarrollo def proyecto

Estos aspectos, que ya han sido abordados en otras partes de este documento,
constituyen los principales factores que pueden obstaculizar el normai
desarrollo de las actividades aqui planteadas.

» Cada sector del area de Recursos Humanos tiene funciones claramente
especificadas (Manual de Funciones aprobado). Cada sector se vuelve
experto de la labor que desempena, pero existe una fuerte desconfianza de
cada sector en la labor de otro asi como falta de coordinacidn entre ellos.

* Alto grado de resistencia a los cambios que se presentan. Sobre todo en el
sector de Recursos Humanos que maneja el nivel medio y SNU. Existen
demoras considerables en el tratamiento de los expedientes y en el
posterior envio de los movimientos al sector liquidaciones. (Propuestas y
Bajas y Departamento Administrativo). Este problema debe ser tratado
antes de encarar la liquidacion de haberes del nivel medio y superior no
universitario

» Alto porcentaje del personal con dificultades para el uso de sistemas
informaticos.

¢ Falta de equipamiento informatico adecuado y falta de espacio fisico
adecuado.

» No se proveen en tiempo y forma los insumos necesarios para que la labor
de cada sector se realice normalmente, esto es, falta de toner, failta de

papel, etc.
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15.2Cronograma Tentativo para Ia finalizacién de los procesos

iniciados

Afio 2008

Lineas de Trabajo

6

7

10

11|12

Completar el proceso iniciado para la
liquidacion de haberes de los agentes
de nivel primario.

Compietar el proceso de certificacion de
plazas de todos los establecimientos de
la provincia continuando con o
establecido en la Resolucion Ministerial
3565-E-07

Realizar la liquidacién de haberes dei
Nivel Medio y Superior No Universitario.

Lograr la formalizacién a través de un
acto resolutvo del Manual de
Reestructura de Plazas e implementar el
circuito establecido en él.

Generar los presupuestos anuales
haciende uso de Ila herramienta
informatica.

Generar los archivos necesarios para
incentivo y complemento.

Consolidar el Médulo Alumnos.
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ANEXO A. | —Borrador de Decreto para la Aprobacion de la Estructura
Organizacional y de Gestién de las “Unidades de Gestion Educativa” de fa
Provincia de Jujuy”-.

ANEXO A. ll - Propuestas de Estructura Orgénica-

ANEXO A. Il - Manual de Proceso para Autorizacion de Novedades
Laborales-

ANEXO A. IV - Manual de proceso para reestructuracion del registro de
plazas-

ANEXO A. V - Manual de Funciones-

126



GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE JUJUY
MINISTERIO DE EDUCACION

ANEXO | —-Borrador de Decreto para la Aprobacién de la Estructura
Organizacional y de Gestion de las “Unidades de Gestién
Educativa” de la Provincia de Jujuy”-.

PROYECTO DE DECRETO

VISTO

Las disposiciones de las Leves Federal de Educacién N° 24.195 y General de
Educacién de la Provincia N° 4.731: los Acuerdos del Consejo Federal de Cultura y
Educacion; las decisiones pedagdgicas adoptadas en actos resolutivos de la Provincia y los
Disefios y Lineamientos Curriculares de la Provincia correspondientes a los diferentes

Niveles y Ciclos,

CONSIDERANDO

Que para una adecuada implementacion de [a estructura basica del sistema
educativo, determinada en las Leyes Federal y General de Educacion de la Provincia, se hace
necesario establecer modelos institucionales, que conftguran modos de constitucion y
organizacion -concretos y viabies — de las Unidades de Gestién Educativa para posibilitar los

cambios que respondan a los propésitos de la transformacion;

Que es necesario referir a la estructura del sistema en el marco de las normas
legales vigentes, a la institucién escolar, al espacio aulico, al trabajo institucional de los
docentes, al proyecto educativo y curricular institucional y los roles y funciones, para dar

los fundamentos para la adopcion de las definiciones bésicas;

Que las definiciones bdsicas, se constituirdn en una serie de precisiones a
partir de las cuales se desarrollan los modelos institucionales. Expresan decisiones politico-
pedagogicas que se han venido tomando y contindan tomandose en el Ministerio de
Educacion respecto de: los tipos y la categorizacidn - tamafio de las unidades educativas; el

tamafio de los grupos de alumnos: la cantidad de secciones; los tiempos, ¢l periodo de
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funcionamiento, el espacio fisico, la planta organico funcional; el tipo de relacion laboral; la

localizacion; los costos; la organizacién curricular; entre otras;

Que la determinacién de definiciones basicas permitird la conformacién de
las plantas organico funcionales en las Unidades de Gestion Educativa dependientes del
Ministerio de Educacion, para determinar el personal vy definir el presupuesto necesario para

el dptimo funcionamiento de las mismas;

Que es necesario realizar un ordenamiento de las disposiciones contenidas en
diferentes actos resolutivos que tienen vigencia y que reglamentan distintos aspectos
referidos a la organizacién y funcionamiento de las Unidades de Gestion Educativa que
permitan unificar dicho cuerpo normativo como asi también establecer los fundamentos y las

definiciones basicas para la construccién de modelos institucionales;

Por ello,
EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA
DECRETA

ARTICULO 1°- Aprobar la propuesta organizacional y de gestion de las “Unidades de
Gestion Educativa” elevada por el Ministerio de Educacion que como ANEXOS I y [I

forman pafte del presente Decreto.

ARTICULO 2°- Disponer que anualmente el Ministerio de Educacion de la Provincia
apruebe las Plantas Orgénico Funcionales de cargos docentes y no docentes y las horas
catedras de todos las Unidades de Gestién Educativa de su Jurisdiceién, antes del inicio del

término lectivo.

ARTICULO 3° - Disponer que los cargos, que por reorganizacién de las Plantas Orgénico
Funcionales fueran necesario crear y designar, fundamentados en la legislacion vigente y en
los criterios y conceptos definidos en los Anexo I y I del presente Decreto, se iran
incluyendo, en los presupuestos de los afios subsiguientes, hasta completar las Plantas, de

conformidad con las disponibilidades de recursos.
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ARTICULO 4°.- Disponer que el Ministerio de Educacion podra, en casos excepcionales y
de conformidad con la legislacion vigente, a los efectos de un aprovechamiento adecuado de
los recursos humanos, reconvertir cargos o replantear y reasignar nuevas funciones al

personal en ejercicio.

ARTICULO 5°.- Encomendar al Ministerio de Educacién realizar las acciones necesarias

para la implementacion de lo establecido en ¢l presente Decreto.

ARTICULO 6°.- Disponer que el presente Decreto entrard en vigencia a partir de su

publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia.

ARTICULO 7°.- Previa toma de razon por Fiscalia de Estado y el Tribunal de Cuentas de la
Provincia , dése al Registro y Boletin Oficial, comuniquese, publiquese sintéticamente; pase
al Ministerio de Educacion para su conocimiento y efectos de su competencia. Cumplido

vuelva y pase a la Direccion de Tramites y Archivos de la Provincia a sus efectos,
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ANEXO 1

FUNDAMENTOS PARA LA CONSTRUCCION DE LOS
MODELOS INSTITUCIONALES

La definicion de modelos institucionales se genera a partir de las disposiciones de la
Ley Federal de Educacién N° 24,195 afio 1993 y la Ley General de Educacién de la
Provincia N° 4731 afio 1993; de los acuerdos del Consejo Federal de Cultura y Educacion;
de las decisiones pedagdgicas fijadas en los actos resolutivos de la Provincia y de los Disefios
y Lineamientos ‘Curriculares de la Provincia correspondientes a los diferentes Niveles y

Ciclos.

Las prescripciones suponen adecuar las Unidades de Gestién Educativa, en su
organizacion y gestién; en su infraestructura y dotacién de recursos humanos y materiales

para un mejor funcionamiento.

“Se denomina Unidad de Gestion Educativa, a la institucion dotada de autonomia, en
la que, con la finalidad de tender al desarrollo integral del alumno, se concretan prdcticas
pedagogicas intencionales, sistemdticas Yy progresivas.”... “se entiende por autonomia
institucional, la posibilidad de construir y desarrollar su propio proyecto institucional
pedagdgico, de decidir sobre las prdcticas pedagégicas, de democratizar su gobierno y
gestion, de definir su espacio socio comunitario y de autoevaluarse, en el marco de la

politica educativa provincial y regional.
Ministerio de Educacién de la Provincia de Jujuy. 2000.

“La unidad escolar — como estructura pedagégica Jormal del sistema y como dmbito
fisico y social — adoptard criterios institucionales ¥y practicas educativas democrdticas,
establecerd vinculos con las diferentes organizaciones de su entorno Yy pondra a disposicion

su infraestructura edilicia para el desarrollo de actividades extraescolares Y comunitarias

preservando lo atinente al destino y funciones especificas del establecimiento ™.

Ley Federal de Educacion N° 24,195, Titulo VI, Art.4].
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a) Referidos a la estructura del sistema

Nivel Educacidn Inicial

“.. La educacion inicial constituye el primer nivel del Sistema Provincial de Educacion,
comprende desde los cuarenia y cinco ( 43) dias de vida hasta los 5 (cinco) afios de edad
Serd conducido, dirigido y supervisado por personal docente especializado.

Su organizacion serd la siguiente:

- Primer Ciclo: destinado a nifios de tres y cuatro afios - de carderer optativo-

- Segundo Ciclo: destinado a nifios de cinco aros - de cardeter obligatorio -

Art. 17 Ley General de Educacion N® 4731, 1993.

Nivel Educacion General Bdsica

“Constituye un periodo formativo de cardcter obligatorio — de nueve (9 ) afios de duracion
— a partir de  los seis (6) afios de edad Se organiza como unidad pedagigica integral

estructurada en ciclos”

Art. 20 Ley General de Educacién de la Provincia de Jujuy -N° 4731 - afio 1993.

Nive! Educacion Polimodal v Travectos T écnico-Profesionales

"La educacion Polimodal, después del cumplimiento de la Educacion General Bésica - de
cardcter obligatorio- tiene por finalidad propiciar la formacion laboral del educando ast
como habilitarlo para el ingreso a los estudios superiores. Se caracteriza por la
diversificacion de la oferta pedagégica y durard tres (3) afios como minimo segin la

modalidad que corresponda”
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Art. 22 Ley General de Educacion de la Provincia de Jujuy -N° 4731 - aito 1993.

“La Educacién Polimodal se articula con los lrayectos técnico-profesionales (TTP) que
constituyen una opcicn diferente y adicional a la eleccion de las modalidades. Son ofertas de
Jormacion vinculadas con campos profesionales correspondientes a sectores especificos y

recortados al mundo productivo”

Alternativas para la organizacion pedagogica de la Educacion Polimodal. Nov. 1996,

b} Referidos a la institucion escolar

Necesidad de transformacion de la organizacién de las instituciones escolares

“Se sabe que la posibilidad de apropiacién de comtenidos educativos no depende
exclusivamente de que sean formulados Y propuestos, de que se disefien mejores estrategias
de enseflanza-aprendizaje o apropiados desarrollos curricuiares, sino también de

transformaciones en la organizacion y el funcionamiento de las instituciones educativas .

Criterios para la Planificacién de Disefios Curriculares Compatibles en las Provincias y la
Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires. Serie A N° 8 — Resolucién N° 37/94 CFCyE

Cambio Institucional participativo

"Crease en el ambito de cada unidad educativa el Consejo Consultivo Escolar como organo

participativo y de apovo a la labor de las mismas"

Articulo 72 Ley General de Educacion N © 4731/93.
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Provecto Educativo Institucional

"Cada Unidad de Gestion Educativa tendrd Jacultades para: a) Formular su proyecto
institucional aplicando el disefio curricular bdsico en el dmbito de su competencia,
adaptdndolo a la caracteristicas y circunstancias que exige el proceso educative y la realidad

socio-econémica-cultural de su medio. "

Articulo 67 inc a) Ley General de Educacion N © 4731/93

Espacios Institucionales

"Espacios institucionales: estos espacios o Jornadas institucionales tienen su fundamento en
la necesidad de favorecer la construccion Y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional,
herramienta central para la organizacién Y gestion de la unidades educativas y/u otras

acciones institucionales”

Anuario Escolar Provincia de Jujuy. 2001,

¢) Referidos al Proyecto Curricular

La Transformacién Curricular se organiza en tres niveles de concrecion: Nacional,
Jurisdiccional e Institucional .El primer nivel lo constituyen los Contenidos Bisicos
Comunes, el segundo nivel de concrecidén se plasman en los Disefios Curriculares
Jurisdiccionales y el tercer nivel implica la formulacion del Proyecto Curricular propio de

cada institucion.

La Provincia de Jujuy ha elaborado Disefios Curriculares para el Nivel Inicial y el
Nivel de Educaciéon General Bésica y Lineamientos Curriculares para el Nivel Educacién

Polimodal.
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“El Tercer Nivel de Especificacion Curricular, cuya responsabilidad es de la
Institucion, debe ser entendido como: espacio en donde se explicita el proceso de toma de
decisiones articuladas y compartidas por los miembros de la institucion, a partir del andlisis
del contexto. De este modo se amplia el margen de decision a los docenies para que aborden
oportunamente las opciones curriculares, atendiendo a la diversidad de los alumnos, las

caracteristicas del contexto, las experiencias previas de aprendizaje, etc. "

Disefio Curricular de Educacion General Bésica, Segundo Ciclo. Provincia de Jujuy.1997.

Estructura Curricular

“Que se define Estructura Curricular Bdsica como una matriz que permite organizar y
distribuir en el tiempo los contenidos a ensefiar en un tramo del sistema educativo, de
acuerdo con reglas comprensibles. Define un conjunto de espacios curriculares dentro de los

cuales se pueden agrupar esos contenidos.”

Resolucion N° 1578 E.C — 1999,

"Los contenidos educativos se distribuyen en espacios curriculares cuva combinacion

conforma la organizacion de este curriculum”

Disefio Curricular de Educacidn General Basica - Tercer Ciclo- de la Provincia de Jujuy,

Version 2.0.

Espacio Curricular: se caracteriza por: delimitar un conjunio de contenidos
educativos — provenientes de uno o mds campos del saber y del quehacer sociocultural ¥
productivo- seleccionados para ser ensefiados Y aprendidos durante un periodo del tiempo
escolar y articulados en funcién de criterios (epistemoldgicos, pedagdgicos, psicolégicos,
entre otros) que les dan coherencia interna. FEl espacio adopta una forma curricular y

constituye una unidad autonoma de acreditacion de aprendizajes.

Alternativas para la organizacion Pedagégica de la Educacion Polimodal. Version
Preliminar. 1996,
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Los espacios curriculares pueden adoptar Jormas de tratamiento particular de los
contenidos, por ejemplo: materia, taller, seminario, laboratorio, pasantia, entre otras

posibles.

Alternativas para la organizacion Pedagégica del Tercer Ciclo de la Educacién General

Bésica. Version Preliminar. 1996.

“Un espacio curricular constituye una unidad auténoma de acreditacion de los

aprendizajes”

Resoluciéon N° 1578 E.C - 1999,

Autonomia institucional para el desarrollo curricular

“La existencia de Desarrollos Curriculares es una herramienta clave para la institu-
cion escolar ya que en ellos se deberd encontrar caminos para atender diferentes demandas

educativas .

Criterios para la Planificacién de Disefios Curriculares Compatibles en las Provincias y la

Municipalidad de la Ciudad da Buenos Aires. Seria A -, N? 8. Resolucion N° 37/94 CFCyE

“Un Discfio Curricular puede dar lugar a Desarrollos Curriculares distintos para una
misma drea o disciplina en un mismo grado o ciclo. Los Criterios para Desarrollos

Curriculares estardn redactados en forma tal que:

a)orienten la elaboracion de materiales diversos, garantizando una disponibilidad multifacética

y pluralista,

b}orienten la formulacion de desarrollos no contradictorios con los principios y fundamentos

de los disefios, y
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c)permitan a los docentes y alumnos realizar procesos que garanticen aprendizajes

equivalentes con enfoques y a través de caminos diferentes.

Criterios para la Planificacién de Disefios Curriculares Compatibles en las Provincias y la

Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires. Serie A — N° 8. Resolucién N 37/94 CFCyE

d) Referidos al espacio aulico y al trabajo institucional de los docentes

Los docentes: favoreceran el aprendizaje interactivo aplicando  criterios que se

vinculan con las caracteristicas de las Unidades de Gestion Educativa:

- Se ampliard la definicion de “aula”, entendiéndola como un centro de recursos para el

aprendizaje.

A modo de ejemplo:

* Incluir alternativas como: “aula de dreas de matematica, ciencias sociales,

naturales”, ...y otras.

- Elsalon de clases (aula) tendrd una organizacion flexible.

Esto significa que es necesario reestructurar el espacio del aula a fin de facilitar en
los alumnos/ as la generacion de distintos abordajes para acceder al conocimiento, tales

como diferentes fuentes de informacién, desarrollo de actividades alternativas, y otros.

A modo de ejemplo:

s se incluirdn estructuras espaciales que permitan movilizarse. jugar, agruparse, construir,

leer, estudiar, investigar, etc.
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- “Aula ampliada”: es la que excede al salén de clase tradicional de la institucion escolar

como espacio escolar ampliado.

A modo de ejemplo.:

* Escuelas de Alternancia: el trabajo pedagigico del salon de clase se extiende ¥y

complemenia en la institucion familiar bajo la supervision y orientacion de los docentes.

*  Escuelas albergues: el trabajo pedagégico y de Jormacion integral del salon clase se

complementa, fuera de la jornada escolar, en la misma institucion que alberga a los alumnos.

Ministerio de Educacidon de la Provincia de Jujuy. 2001,

- Se garantizard la utilizacion del aula y las instalaciones de la institucion por distintos
usuarios/us, de la misma institucion o de otras instituciones durante todos los dias de la

semana .
A modo de ejemplo:

Organizar un dia (una hora, medio dia, etc. ) por semana en que los alumnos/as de
diferentes cursos o secciones trabajen con agrupamientos de diferentes edades, en
actividades planificadas institucionalmente.

Acordar con instituciones proximas, del mismo o de otro nivel educativo, activida-
des conjuntas de alumnos/as, de cursos que pueden ser paralelos o diferentes planificadas

interinstitucionalmente.

Articulo 2 de la Resolucion N 43/95 del CFCyE :Reorganizacion del Sistema Educativo.

¢) Referido a los roles y funciones.
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Los supervisores

Actian como agentes mediadores entre la gestion educativa, a nivel macro y la gestion

escolar a nivel micro.

- organizaran y coordinardn reuniones sistemdticas y periddicas con los directivos/as de su
zona para revisar, reformular los proyectos educativos institucionales ¥ otros proyectos en
ejecucion en las instituciones y monitorear la organizacion y el funcionamiento de las

mismas.

- acordardn indicadores que permitan identificar las instituciones escolares con mayores

problemas de aprendizaje.

- efectuardn asistencia técnico pedagdgica, asesoramiento profesional y capacitacion a las

instituciones escolares, y particularmente a aquellas que presemten mayores dificultades.

Reorganizacion del Sistema Educativo
Articulo 2° de la Resolucién N° 43/95 del CFCyE

- "El supervisor ...Las tareas que le competen son de ayuda o asesoramiento profesional
acordada con la persona supervisada, deteccion de las necesidades de perfeccionamiento, los
recursos y las acciones para asegurarlo, y el desarrollo de equipos de trabajo orientados por

objetivos institucionales comunes. "

Disefio Curricular de Educacion General Bésica

- Segundo Ciclo- Provincia de Jujuy.1997.

Los supervisores promueven la generacion de la informacion necesaria a partir del
nivel educativo supervisado, para ser utilizada como insumo en la re- definicién de la politica
educativa a nivel macro. Tendr4 a su cargo un grupo de Unidades de Gestion Educativa las
que se le asignaran de acuerdo a su formacioén de base y en forma rotativa cada tres afios. Su
formacién es de docente de Nivel Superior necesaria para ejercer como docente frente a
alumnos y acreditar capacidad para la funcion, experiencia como docente de aula y en el

ejercicio de conduccion intermedia.
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Ministerio de Educacion de la Provincia de Jujuy. 2001

“Los directivos /as — El equipo de conduccion

“El directivo actiia como agente transformador Y profesional comprometido que
genera y coordina espacios participativos para la investigacion y la autogestion

Javoreciendo el mejoramiento de la calidad del servicio gue presentan las instituciones ™.

"Los directivos promueven la gestion escolar en cada unidad educativa. Son los responsables
de lograr wuna articulacién entre las distintas dimensiones ( pedagdgicas- diddcticas,
comunitarias, administrativas — organizativas ) y los distintos ciclo y/o niveles que integran la
oferta educativa de la institucion, como asi también de generar las condiciones institucionales
y la accién de los sujetos, con la intencion de dar una respuesta a la complejidad de las
situaciones que se presentan en ese espacio escolar. El divectivo de una unidad educativa es
un educador que se enfrenta al desafio de centrar la institucion alrededor de los aprendizajes

escolares y de alcanzarlos con éxito”™

Disefio Curricular de Educacion General Basica - Segundo Ciclo- Provincia de Jujuy.1997.

- promoverdn la participacion y el .compromiso creciente de todos los docentes de la

institucion, para alcanzar las metas programadas.

- planificardn con los docentes la distribucion del tiempo escolar flexibilizando su uso en
relacion con: a) el tiempo real que requieren los aprendizajes seguin su especificidad grado
de complejidad, edad de las alumnos y otras variables, b) los momentos y modos para la

recredacion.

- incrementardn el uso efectivo de la informacion existente en la escuela, incluyendo la
lectura permanente de los indicadores cualitativos Y cuantitativos establecidos para el

seguimiento de la marcha del proyecto pedagégico institucional
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- participardn de reuniones periddicas y sistemdticas con los otros directivos/as de la zona,

segun la organizacion de cada provincia.

Reorganizacion del Sistema Educativo. Articulo 2° de la Resolucion N° 43/95 del CFCyE.

»  Director

Es el responsable de lu institucion en sus relaciones con el sistema educativo y la
comunidad. Coordina el equipo directivo y el proyecto educativo institucional, con énfasis en
la articulacion de niveles, el seguimiento y la supervisién pedagégica. Es asimismo
responsable de la gestion administrativa y contable de la institucion escolar. Es el promolor
de la extension de la accidn educativa de la institucion a la comunidad, Su formacion es de
docente de Nivel Superior necesaria para ejercer como docente frente a alumnos. Debe
acreditar capacidad para la funcion, experiencia como docente de aula y en el ejercicio de

conduccion intermedia.

o Vicedirector

Integra el equipo directivo y es co - responsable con e/ director en la coordinacion del
proyecto educativo institucional, en la articulacién de niveles, en la supervision pedagdgica,
Y en el seguimiento de la gestion administrativo/contable de la institucién escolar Reemplaza
al director en su ausencia. Su formacion es de docente de Nivel Superior necesaria para
efercer como docente frente a alumnos. Debe acreditar capacidad para la funcicn y

experiencia como docente de aula.

¢ Docente de aula:

Es el personal que planifica,  desarrolla y evalia las actividades de los  procesos de
enseflanza y aprendizaje conforme con las determinaciones de las estructuras, disefios y

lineamientos curriculares del Ciclo y/o Nivel para el que se los designare y realiza

actividades institucionales. Pueden presentarse situaciones diferentes:
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- Docente de seccion (grado, afio/sala)

Es el personal con formacién de docente de Nivel Superior polivalente por lo cual puede
estar a cargo de todas las actividades curriculares. Conduce el proceso de ensefanza-
aprendizaje de un grupo de alumnos del Nivel Inicial o 1°, 2° Ciclo y 7° Afio de la
Educacion General Bésica . Puede operar como docente a cargo de un grupo de alumnos
cuando estos se reagrupan para realizar actividades diferentes. Su funcién supone también fa

realizacién de actividades institucionales.

- Docente de un drea curricular especifica

Es el personal con formacién de docente de Nivel Superior especializado en un drea
curricular especifica, como la educacion fisica, la educacién artistica, la tecnologia o una
lengua extranjera. Conduce el proceso de ensefianza y aprendizaje en su drea de especialidad,
ya sea en el nivel Inicial oenel 1°y 2°Cicloy 7° Afio de la de Educacién General Basica.
Puede operar como docente a cargo de un grupo de alumnos cuando estos se reagrupan para
realizar actividades diferentes. Su funcién supone también la realizacion, de actividades

institucionales.

- Profesor

Es el personal con formacién de docente de Nivel Superior (mayor a tres arios),
especializada en determinados campos del saber. Conduce el proceso de ensefianza y
aprendizaje de alumnos de 8° y 9° aio del 3° Ciclo de Educacién General Basica y/o Nivel
Educacion Polimodal en un espacio curricular definido cuyos contenidos curriculares son
afines a la formacion en la que se cspecializ6. Puede operar como docente a cargo de un
grupo de alumnos cuando estos se reagrupan para realizar actividades diferentes, Su funcion

supone también la realizacion, de actividades institucionales.
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o Auxiliar técnico docente:

Es el personal auxiliar del docente de aula a cargo de espacios curriculares centrados
en el hacer y destinado a la produccién de procesos y/o productos; en el desarrollo de clases
experimentales o clases de aplicacion. Su funcién supone también la realizacion de
actividades institucionales. Tiene formacidn de docente de Nivel Superior o técnica

especifica para el espacio curricular.

e Docente auxiliar de seccion (grado, afio/sala).

Su formacion es de docente de Nivel Superior polivalente y es designado con el
caracter de provisional para cumplir la funcién de docente de aula en los casos de ausencia
de algiin docente a cargo de algunos espacios curriculares. Su funcién supone también la
realizacién de actividades institucionales que le asigne e! Director. En el Nivel Inicial se
designard un docente, en aquellas Unidades Educativas que posean cuatro 0 mas secciones y

uno por Turno para el Nivel Educacion General Basica.

* Docente asistente pedagégico (preceptor)

Prestan apoyo auxiliar a los docentes de aula en actividades académicas grupales,
organizan en los tiempos institucionales actividades en la biblioteca y otros ambitos; estdn a
cargo de grupos pequefios cuando se reagrupan los alumnos para diferentes tareas,
administran materiales de trabajo alternativos para los alumnos, entre una amplia gama de
actividades acordadas en el Proyecto  Institucional. Contribuyen al seguimiento de los
alumnos en su desarrollo académico y vincular, en estrecha relacion con el cuerpo de docentes
. Colaboran con el secretario y los alumnos en la organizacion de informacion para la escuela
y otras tareas que hacen al funcionamiento cotidiano de la institucion. Su formacion es de

docente de Nivel Superior.
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* Coordinador de Asistentes Pedagégicos

Coordina el equipo y el proyecto de los Asistentes Pedagogicos ( Preceptores).
Colabora con el equipo directivo en la organizacion y anélisis de informacion referida a los
alumnos y generacién de tareas vinculadas al apoyo del desarrollo académico y vincular de
los alumnos. Colabora con otras tareas que hacen al funcionamiento cotidiano de la

institucién. Su formacidn es de docente de Nivel Superior.

e Secretario docente con funcion administrativa.

Es el responsable de las tareas ¥ servicios técnicos, administrativos de la institucion.
Depende jerarquicamente del director. Tiene Jormacién  de docente de Nivel Superior .
Requiere formacion administrativa, técnica e informdtica. No Integra la linea de ascenso

para la direccion.

» Secretario docente con funcién administrativa y pedagogica

Tiene formacion de docente de Nivel Superior polivalente y cumple la funcién de
docente de aula en los casos de ausencia de algiin docente a cargo de algunos espacios.
curriculares y es el responsable de los servicios técnicos - administrativos en el o los turnos

que se le haya asignado.
* Prosecretario docente con funcion administrativa

Colabora en las tareas y servicios técnicos, administrativos de la institucion, con el
Secretario de quien depende Jerdrquicamente. Tiene formacion de docente de Nivel Superior

.Requiere formacion administrativa, técnica e informdtica. No Integra la linea de ascenso

para la direccion.
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En todos los casos en los que se requiera formacién de docente de Nivel Superior con
competencia para el desempefio de la funcién, cargo u hora cétedra, la incumbencia de los
titulos serd determinada por el area del Ministerio de Educacién que se determine competente
para esta tarea. Cuando no existieran titulos docentes con competencia para la funcién, cargo
u hora el mismo organismo determinara los titulos habilitantes y/o supletorios que pudieran

corresponder.

* Personal de apoyo pedagégico, social ¥ psicopedagogico.

Son los profesionales con formacion de Nivel Superior especifica que integran los
servicios de prevencitn, apoyo vy asistencia social y psicopedagégica, que atenderan la
demanda de los Niveles Inictal, Educacion General Basica y Educacién Polimodal. Se
conformardn equipos que se desplacen por grupos de Unidades Educativas de las distintas

Regiones Educativas de la Provincia.

Integran ademas, este grupo de docentes de apoyo los Asesores Pedagdgicos, que
podréan designarse para atender a una o grupos d¢ Unidades de Gestién Educativas . Su

formacion es de docente de Nivel Superior con competencia para ¢! desempefio de la funcién.

* Encargado de medios (Bibliotecario)

Es el responsable de administrar los medios Y recursos fecnoldgicos (bibliogrdficos,
audiovisuales, Informdticos, hidicos, etc. ) existentes en la institucion escolar Yy de orientar a
los docentes y alumnos acerca de su uso Y potencialidades. Es el responsable de la biblioteca,
Puede operar como docente a cargo de un grupo de alumnos cuando estos se reagrupan para
realizar actividades diferentes. No requiere de formacion de docente frente a alumnos
aunque en el caso de no tenerla, debe acreditar capacitacion pedagdgica especifica. Requiere

Jormacion en el manejo informdtico Y especializacion para la tarea especifica.

* Personal no docente y administrativo auxiliar de la educacion:
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Tiene a su cargo la realizacion de tareas y servicios generales de apoyo al

Juncionamiento diario de la institucién .

Prototipos Institucionales. Version Preliminar . Abril de 1996,

Es el personal no docente que tiene a su cargo la realizacién de las tareas de auxiliar
en los aspectos administrativos; de cuidado y mantenimiento del edificio escolar en las
condiciones lo mas optima posible respecto de la limpieza y el mobiliario y del predio

escolar.

También se consideran auxiliares de la educacién al personal no docente que tiene a su

cargo las cuestiones atinentes al funcionamiento de los comedores y albergues escolares.

Ayudante o Auxiliar de Secretaria: Es el personal que colabora con el secretario en las
tarcas y servicios técnicos, administrativos y contables de la institucion. No requiere

formacion pedagégica de base aunque puede tenerla.

- Personal de Agrupamiento Administrativo: Auxiliar Administrativo o Delegado

Administrativo; Bedel.

- Personal de Servicios Generales: Mayordomo, Ordenanza- Portero, Encargado de

albergue, Sereno, Pedn de campo- de huerta o de granja.

- Personal de Cocina: Cocinero y Ayudante de cocina.

- Personal de Agrupamiento Mantenimiento: Electricista, Pintor, Carpintero, Plomero,

etfc.



ANEXO 11

DEFINICIONES BASICAS PARA LA CONSTRUCCION
DE LOS MODELOS INSTITUCIONALES

Las definiciones basicas, se constituyen en una serie de precisiones a partir de
las cuales se desarrollan los modelos institucionales. Expresan decisiones politico-
pedagogicas que se han adoptado en el Ministerio de Educacién respecto de: los tipos
y la categorizacion - tamaiio de las unidades educativas: el tamafio de los grupos de
alumnos; los tiempos; el periodo de funcionamiento; el espacio fisico; la cantidad de
secciones/divisiones; la jornada escolar; el tiempo institucional; la planta orgénico
funcional; el tipo de relacién laboral; la localizacidn ; los costos, la organizacion

curricular; entre otros,

1: Los tipos de Unidades de Gestién Educativa.

Las Unidades de Gestion Educativa se constituyen en diferentes tipos, segun
los niveles y/o ciclos del sistema educative que las integran, conformando estructuras

de diferente complejidad.

La clasificacion o tipologia es la siguiente:

Tipo 1: Escuela de Nivel Inicial.

Tipo 2: Escuela de Nivel Inicial y Ciclos (ler. y 2do.) de la Educacién General

Basica.
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Tipo 3: Escuela de Nivel Inicial y Nivel Educacién General Basica.

Tipo 4: Escuela de Nivel Educacion General Basica.

Tipo 5: Colegio de Educacion General Bésica ( 3er. Ciclo) y Nivel Educacién

Polimodal.

Tipo 6: Colegio de Nivel Educacion General Basica ¥ Nivel Educacion Polimodal.

Tipo 7: Colegio de Nivel Educacién Polimodal (Una 0 més modalidades).

Tipo 8: Colegio de Nivel Inicial, Nivel Educacion General Basica y Nivel

Educacién Polimodal.

Tipo 9: Instituto de Nivel Inicial, Nivel Educacion General Basica, Nivel

Educacién Polimodal y Nivel Educacion Superior ,

Tipo 10: Instituto de Educacién Superior con Formacion Docente; con Formacién

Técnica; con Formacién Docente y Tecnica.

Podrén existir otras opciones de organizacién que surjan de la consideracion de

diferentes variables, por ejemplo: jardines nucleados, escuelas unitarias.

Los actuales Establecimientos de los Niveles Inicial, Primario y Medio
adoptaran las nominaciones del Tipo que les corresponda segin los Niveles y/o Ciclos

que [os integren.
Las Unidades de Gestién Educativa organizan el Nivel Educacién General

Basica segin las siguientes alternativas de Ciclos que adopta el Ministerio de

Educacidn:
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a) Primer Ciclo tres (3) afios

Segundo Ciclo cuatro (4) afios
Tercer Ciclo dos (2) afios

b} Primer Ciclo tres (3) aftos
Segundo Ciclo tres ( 3) afios
Tercer Ciclo tres (3) afios

Las Unidades de Gestion Educativa organizan el Nivel Educacion Polimodal
ofreciendo una o mas de las cinco modalidades aprobadas por el Ministerio de
Educacion y podran incorporar itinerarios formativos o trayectos técnicos

profesionales.

2: Las categorias - el tamaiio - de las Unidades de Gestion Educativa.

La categoria — el tamafio- se define por el ndmero de alumnos que asisten y el
nimero de secciones/divisiones de una Unidad de Gestion Educativa segun la tipologia

que se configure,

A cada uno de los tipos de Unidades de Gestién Educativa le correspondera

categorias - tamafios- diferentes. Estas son:

PRIMERA CATEGORIA- UNIDADES GRANDES

GRUPO A:
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Pertenecerdn a la primera categoria —unidades grandes- aquellas Unidades

de Gestion Educativa a las que asistan 240 (doscientos cuarenta) o mas alumnos.

Tipo 1: Escuela de Nivel Inicial.

Tipo 2: Escuela de Nivel Inicial y Ciclos (ler. y 2do.) de la Educacién General

Basica.

GRUPO B:

Perteneceran a la primera categoria —unidades grandes- aquellas Unidades de

Gestion Educativa a las  que asistan 600 (seiscientos) o mas alumnos y la unidad
cuente con {8 (dieciocho) o mas divisiones en su conjunto.

Tipo 3: Escuela de Nivel Inicial y Nivel Educacion General Basica.

Tipo 4: Escuela de Nivel Educacién General Basica - todos los Ciclos -

Tipo 5: Colegio de Educacion General Basica ( 3er. Ciclo) y Nivel Educacion

Pelimodal.

Tipo 6: Colegio de Nivel Educacién General Basica y Nivel Educacién Polimodal.

Tipo 7: Colegio de Nivel Educacion Polimodal (Una o mas modalidades).

Tipo 8: Colegio de Nivel Inicial, Nivel Educacién General Basica y Nivel

Educacion Polimodal.
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Tipo 9: Instituto de Nivel Inicial, Nivel Educacion General Basica, Nivel

Educacién Polimodal y Nivel Educacion Superior .

SEGUNDA CATEGORIA - UNIDADES MEDIANAS

GRUPO A:

Pertenecerdn a la segunda categoria —unidades medianas - aquellas Unidades

de Gestién Educativa a las que asistan entre 120 ( ciento veinte) a 239

(doscientos treinta y nueve) alumnos.

Tipo 1: Escuela de Nivel Inicial.

Tipo 2: Escuela de Nivel Inicial y Ciclos (ler.y 2do.) de la Educacién General

Basica.

GRUPO B:

Perteneceran a la segunda_categoria ~unidades medianas - aquellas Unidades

de Gestion Educativa a las que asistan entre 350 {trescientos cincuenta) y 599
(quinientos noventa y nueve) alumnos y la unidad cuente entre 10 (diez) y 17

(diecisiete) divisiones en su conjunto.

Tipo 3: Escuela de Nivel Inicial y Nivel Educacién General Basica..
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Tipo 4: Escuela de Nivel Educacion General Basica - todos los Ciclos -

Tipo 5: Colegio de Educacion General Basica ( 3er. Ciclo) y Nivel Educacion

Polimodal.
Tipo 6: Colegio de Nivel Educacién General Basica y Nivel Educacion Polimodal.
Tipo 7: Colegio de Nivel Educacién Polimodal (Una o mas modalidades),

Tipo 8: Colegio de Nivel Inicial, Nivel Educacion General Basica y Nivel

Educacion Polimodal.

Tipo 9: Instituto de Nivel Inicial, Nivel Educacion General Basica, Nivel

Educacién Polimodal y Nivel Educacién Superior .

TERCERA CATEGORIA - UNIDADES PEQUENAS

GRUPQO A:

Pertenecerdn a la tercera categoria —unidades pequefias - aquellas Unidades de

Gestién Educativa a las que asistan entre 30 (treinta) a 119 ( ciento diecinueve)

alumnos.

Tipo 1: Escuela de Nivel Inicial.

Tipo 2: Escuela de Nivel Inicial y Ciclos (ler.y 2do.)de la Educacion General

Basica.
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GRUPO B:

Perteneceran a la tercera categoria - unidades pequeiias - aquellas Unidades de

Gestion Educativa que cuenten con menos de 10 (diez) divisiones en su

conjunto y 349 alumnos.

Tipo 3: Escuela de Nivel inicial y Nivel Educacién General Basica.

Tipo 4: Escucla de Nivel Educacion General Basica.

Tipo 5: Colegio de Educacién General Basica { 3er. Ciclo) y Nivel Educacion

Polimodal.

Tipo 6: Colegio de Nivel Educacion General Basica ¥ Nivel Educacién Polimodal.

Tipo 7: Colegio de Nivel Educacién Polimodal (Una o mas modalidades).

Tipo 8: Colegio de Nivel Inicial, Nivel Educacién General Basica y Nivel

Educacién Polimodal.

Tipo 9: Instituto de Nivel Inicial, Nivel Educacion General Basica, Nivel

Educacién Polimodal y Nivel Educacion Superior .

CUARTA CATEGORIA - UNIDADES MUY PE QUENAS
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GRUPOS A y B: Se aplicard al nomenclador de tipificacion de las Unidades de

Gestion Educativa detallado en el apartado 1: Los tipos de Unidades de Gestion

Educativa.

Pertenecerdn a la cuarta _categoria — unidades muy pequeiias - aquellas

Unidades de Gestion Educativa a las que asistan hasta 30 alumnos.

Integran este grupo, las llamadas Escuelas Unitarias.

3: La localizacion de las Unidades de Gestion Educativa.

Los criterios para la clasificacion de las Unidades de Gestion Educativa segun la
localizacion territorial como socio-geografica deberan establecerse en forma conjunta
con otros organismos del Estado como Direccién de Vialidad, Direccion de Estadistica
y Censo, Ministerio de Bienestar Social, Direccién Provincial de Transporte, entre

otros.

Dado que los parametros para la determinacion de la localizacion  se modifican en
el tiempo, la clasificacién de las Unidades de Gestiéon Educativa en diferentes zonas

socio-geograficas debe ser reconsiderada cada 5 (cinco) afios.

3. a:Lalocalizacién territorial.

La ubicacién de las Unidades de Gestién Educativa en diferentes zonas

territoriales determina una clasificacién de las mismas,

De acuerdo con la consideracién de la variable territorial, cada uno de los tipos

de
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Unidades de Gestion Educativa podrd, a la vez, ser clasificada en:

a) Unidad de Gestion Educativa de Zona Urbana

b) Unidad de Gestion educativa de Zona Semiurbana.
¢) Unidad de Gestion Educativa de Zona Rural

d} Unidad de Gestién Educativa de Zona de Frontera

3.b : La localizacién socio — geografica.

La localizacién en diferentes zonas socio-geograficas determina una
clasificacién de las Unidades de Gestion Educativa, que resulta de considerar el
modo en que se presentan, en su conjunto, una serie de parametros: la existencia de
servicios asistenciales, vias de acceso, medios de transporte, medios de comunicacién,
provision de alimentos y articulos en general, hospedaje, clima, ubicacion, servicios de

energia eléctrica, agua potable, telefonia, entre otros.

a) Unidad de Gestion Educativa de Zona Favorable.
b) Unidad de Gestién Educativa de Zona Desfavorable.
¢) Unidad de Gestién Educativa de Zona Muy Desfavorable.

4: El tamaiio de los grupos de alumnos.

Se determina por criterios de relacion efectiva entre la cantidad de alumnos que
concurren a un establecimiento en un turno con la cantidad de docentes del
establecimiento que conforman la planta del turno ¥ por larelacién entre el ndmero de

alumnos por seccion/division respecto de cada docente.
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Los siguientes pardmetros determinan valores maximos para la organizacién de

secciones/divisiones considerando los niveles a los que concurren los alumnos:

Nivel Inicial : hasta 25 alumnos por seccion/ division.

Nivel Educacion General Bésica: Primer Ciclo y Segundo Ciclo: hasta 30 alumnos por
seccidon/divisién.
Nivel Educacién General Basica, Tercer Ciclo y Nivel Educacion Polimodal: hasta

42 alumnos por seccion/divisidn.

Se establecen valores minimos para el funcionamients, apertura y/o cierre

de secciones/divisiones:

Nivel Inicial minimo 12 alumnos.

Nivel Educacién General Basica: Primer Ciclo y Segundo Ciclo: minimo 15

alumnos

Nivel Educacion General Bésica 3er Ciclo y Nivel Educacién Polimodal: minimo

21 alumnos.

Para el caso de  Unidades de Gestién Educativa que tengan habilitada una
sola divisién por cada afio del Ciclo o Nivel, excepcionalmente y cuando fuera
necesario asegurar la terminalidad del nivel no regiran los minimos establecidos.
Estos valores podran modificarse cuando la Unidad de Gestion Educativa se localizara
en zonas alejadas de los centros urbanos y no existiera la posibilidad de que los
alumnos concurrieran a otra institucién; cuando se presentaren dificultades de
infraestructura edilicia u otras razones debidamente justificadas y fundamentadas. La
situacion sera valorada por la Supervision correspondiente, la Delegacion Regional y

resuelta por la Coordinacion Provincial de Gestion Educativa,
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Se desdoblara una seccion en secciones paralelas cuando el nimero de alumnos
sobrepase el maximo y alcance el minimo determinado para cada caso, siempre que se

cuente con espacio fisico suficiente.

Se cerrard una seccion o se fusionard con otra paralela cuando su matricula

descienda por debajo de los minimos establecidos.

5: Los tiempos.

Los tiempos se organizaran de tal manera que acompafien o se flexibilicen
conforme a lo acordado en los Proyectos Educativos Institucionales priorizando las

necesidades educativas de los alumnos.

5. a : Tiempo Institucional del alumno.

El tiempo institucional del alumno alude al tiempo de permanencia en la
institucion, estructurado en una dindmica que implica el transito del alumno por
diferentes espacios y tiempos organizados para la concrecion de las actividades
propuestas para ¢l desarrollo curricular. También puede incluir actividades que se
realicen fuera de la escuela pero relacionadas con los procesos formativos que ¢sta

promueve.

El tiempo institucional de los alumnos se determina a partir de las pautas
establecidas en las estructuras curriculares y en los disciios curriculares de cada Nivel y
Ciclo y lo acordado en cada una de las Unidades de Gestion Educativa en el marco de

los Proyectos Educativos Institucionales.

156



5.b.: La jornada laboral ;

Es el tiempo diario en que organizan y desarrollan sus actividades el personal

docente y no docente de la institucicn.

5. b. I- La Jornada Escolar - Turno

La unidad temporal que se considera para determinar la jornada escolar
comprende el tiempo institucional del alumno y los tiempos destinados a la

organizacién y desarrollo de cada Jjornada.

Las Unidades Educativas podran ser de Jornada Simple o de Jornada Completa.

Segon el tipo de Unidad de Gestion Educativa la duracion se establecerd a

partir de las siguientes bandas horarias:

Jornada Simple

Nivel Inicial, ( Ciclo Obligatorio): entre 4 y 5 horas
Educacion General Basica: Primer ¥ Segundo Ciclo: entre 4 y 5 horas
Nivel Educacion General Bésica: Tercer Ciclo: ¢ntre 5y 6 horas
Nivel Educacion Polimodal; entre 5 y 6 horas.
Distintos Niveles con comedor escolar: entre 6 y 7 horas.

Estas unidades podrin funcionar organizando sus actividades en Turnos.
Cada turno comprendera las bandas horarias fijadas anteriormente segun el nivel que

corresponda.

Jornada Completa:

Distintos Niveles: entre 8 y 9 horas.

Distintos Niveles, con Albergue: entre 14y 15 horas.
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En todos los casos las horas, corresponden a horas reloj y por cada dia.

Los docentes cuentan con un tiempo institucional para participar en la
construccién y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y para la concrecion de
otras tareas inherentes a la vida de la institucion, estos tiempos se establecen en los

Anuarios correspondientes y ademas se acuerdan en las propias instituciones.

5.b. II : Jornada de labor: ( Res N* 661- E.C. 00)

Es el tiempo diario en el que desarrollan sus actividades el personal Auxiliar
de la Educacién. Segin el Anexo [, de la Resoluciéon N° 661-E.C.00; se fijaen 6
(seis) horas diarias reloj, segiin el turno que se le asigne.
Podrén presentarse variantes de acuerdo a la tipologia de la Unidad de Gestidn
Educativa.
- Personal de Servicios Generales: Mayordomo, Ordenanza- Poitero, Encargado de
albergue, Sereno, Pedn de campo- de huerta o de granja.

- Personal de Cocina: Cocinero y Ayudante de cocina.

- Personal de Agrupamiento Administrativo: Auxiliar Administrativo o Delegado

Administrativo; Bedel.

- Personal de Agrupamiento Mantenimiento: Electricista, Pintor, Carpintero,

Plomero, etc.
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6: El Periodo de funcionamiento:

El periodo escolar es el lapso durante el cual se desarrolla el término lectivo, las
actividades posteriores a dicho término, el receso anual y las actividades anteriores al

siguiente término lectivo programadas por cada Unidad de Gestién Educativa.

Se organizan Unidades de Gestion Educativa en las que su periodo de
funcionamiento se vincula mas fuertemente con los factores climaticos de la provincia.

Estos lapsos se determinan el Anuario Escolar:

* De periodo escolar comtin.

* De periodo escolar especial,

Se organizan Unidades de Gestion Educativa Temporarias, que cubren
necesidades educativas de familias con nifios en edad escolar que se radican para la
realizacion de actividades laborales durante periodos diferenciados del escolar comun y

especial. El perfodo sera determinado por la Regién Educativa correspondiente.

Se prevé que durante los recesos escolares puedan realizarse actividades
programadas por la institucién educativa con la comunidad en el marco de los Proyectos

Educativos Institucionales.

7: El Espacio Fisico;

La capacidad de una clase concebida como la cifra posible respecto a la

eficacia. Partiendo de ésta se determina cuél es la estructura de la clase que mas
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favorezca la labor del docente y ademas, Ja matricula de alumnos que marcard la pauta
de las dimensiones y forma del aula. Ademas el aula y la totalidad del edificio escolar
tendran que estar adecuadas a la edad de los alumnos y al tipo de ensefianza que se

desarrolle en la Unidad Educativa.

También interesa definir tamafio de las aulas y de los demas espacios que
demanda la infraestructura edilicia para el desarrollo optimo de las actividades
pedagogico- didacticas- recreativas por parte de las distintas personas que desarrolian
actividades en el edificio escolar.

Al momento de la construccién y/o habilitacién de un edificio escolar deben
ademds considerarse aspectos tales como ventilacion, iluminacién, mantenimiento de la

temperatura, acondicionamiento acustico, decoracién, mobiliario escolar,

Superficie minima del aula:

El indice de metros cuadrados del aula, por alumno es el siguiente, de acuerdo

alos Niveles del Sistema que ofrece la Unidad de Gestion Educativa:

Nivel Inicial:

s [,60 m2 por alumno.

Nivel Educacion General Basica:

* 1,50 m2 por alumno.
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Nivel Educacion Polimodal:

e 1,40 m2 por alumno.

Superficie minima del edificio:

El indice de metros cuadrados del edificio, por alumno , es el siguiente, de

acuerdo con los Niveles del Sistema que ofrece la Unidad de Gestién Educativa:

Nivel Inicial:

e 2,60 m2 por alumno, hasta 50 alumnos.

¢ 4,00 m2 por alumno, hasta 100 alumnos.

e 3,50 m2 por alumno, méas de 100 alumnos.

Nivel Educacion General Basica:

Primer v Segundo Ciclo:

* 4,40 m2 por alumno, hasta 216 alumnos.

e 4,20 m2 por alumno, mas de 216 alumnos.

Tercer Ciclo:

¢ 5,00 m2 por alumno, hasta 108 alumnos.
o 4,80 m2 por alumno, hasta 216 alumnos.

¢ 4,60 m2 por alumno, mas de 216 alumnos.
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Nivel Educacién Polimodal:

* 5,10 m2 por alumno, hasta 120 alumnos.
* 4,80 m2 por alumno, hasta 216 alumnos.

* 4,50 m2 por alumno, mas de 216 alumnos.

Para el caso de los edificios escolares en los que se organicen ofertas con
albergues para los alumnos se deberd considerar 2,00 m2 por alumno para los

dormitorios.

8 : Las Plantas Organico Funcionales:

La planta funcional de cada Unidad de Gestion Educativa esta conformada por el
conjunto de personas que lleva adelante la tarea de organizacion y gestion institucional;
de planificacion y desarrollo de los procesos de aprendizaje de los alumnos; de apoyo
a la tarea docente y administrativa y de servicios generales. Las plantas funcionales se
disefiaran apelando a una combinacién de criterios ¥ a las caracteristicas de cada
Unidad de Gestién Educativa: tipo, categoria - tamafio, jornada escolar, cantidad de
alumnos, cantidad de turnos, estructura curricular, asignacion de tiempo institucional,

entre otros.

8-a Personal directivo:

La denominacion de los cargos del personal directivo depende del tipo de

Unidades de Gestion Educativa :

* Director y Vicedirector de Escuela a los responsables de Unidades de Gestién
tducativa del Tipo 1,2,3 y 4,
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* Director y Vicedirector de Colegio a los responsables de Unidades de Gestion
Educattva del Tipo 5,6,7 v 8.

* Director y Vicedirector de Instituto a los responsables de unidades de Unidades

de Gestion Educativa del Tipo 9 y 10.

El personal directivo se define por la categoria - el tamafio y la jornada

escolar —turno y los niveles de las Unidades de Gestién Educativa,

El perfil del director responde al exigido para el desempefio de la funcién
docente del mayor nivel que integra la oferta educativa de la institucion; en tanto que si
la Unidad de Gestién Educativa integra su oferta con otro/s nivel/es, el perfil del/los
Vicedirector/es, responder4 a las exigencias para el gjercicio de la funcién docente en

dicho nivel o niveles.

Si bien la definicion de la cantidad de vicedirectores depende de los turnos de
funcionamiento de la Unidad de Gestién Educativa, el tiempo de ¢jercicio de la funcién
del personal directivo, debera flexibilizarse de manera que se logre la articulacion de las

distintas dimensiones de [a misma en su totalidad.

e Unidades Educativas de primera categoria —grandes: la organizacion y la
gestion estard a cargo de un equipo de conduccién que se conformard con un

Director y por cada turno, un Vicedirector.,

¢ Unidades Educativas de segunda categoria —mediana:
- Grupo A, la organizacion y la gestion estara a cargo de un Director. Si

la unidad se conforma por dos o tres turnos se la asignard uno o dos cargos de

Vicedirector respectivamente, para la atencién de nuevos grupos de alumnos.
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- Grupo B, la organizacion y la gesti6n estars a cargo de un Director y

por cada turno, un Vicedirector.

Unidades de tercera categoria — pequefia: la organizacion y la gestion estara a cargo
de un Director . Si la unidad se conforma por dos o tres turnos se le asignara uno o dos

cargos de Vicedirector respectivamente, para la atencion de nuevos grupos de alumnos.

Unidades Educativas de cuarta categoria — muy pequeiias : la organizacion y la

gestion estard a cargo de:

- Director con grados a cargo para el desarrollo de espacios curriculares.

- Director - personal (nico con grados a cargo para el desarrollo de todos los

espacios curriculares.

8-b:Personal Docente de aula:

Es el personal que planifica, desarrolla y evalia las actividades de los
procesos de ensefianza y aprendizaje conforme con las determinaciones de las
estructuras, disefios y lineamientos curriculares del Ciclo y/o Nivel para el que se los

designare y realiza actividades institucionales; presentandose situaciones diferentes:

- un solo docente con formacion polivalente a cargo de todos o algunos espacios

curriculares.

- un docente especializado a cargo de un espacio curricular.
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- un docente a cargo del desarrollo de espacios curriculares de una disciplina en varios

afios de Ciclos y /o Niveles.

- un solo docente con formacion polivalente a cargo de todos los espacios curriculares

de varios afios de los Ciclos y/o Niveles, ejem.: docente con Plurigrado.

- un docentes a cargo del desarrollo de espacios curriculares de una disciplina y/o area
curricular para atender a grupos de alumnos de mas de un establecimiento, ejem.:

docente itinerante.

- docentes que compatten el desarrollo de areas disciplinares curriculares.

- un docente auxiliar de seccion (sala) para aquellas Unidades de Gestion Educativa

que posean cuatro 0 mas secciones nivel inicial.

- un docente auxiliar de seccion (division ) por turno para el Nivel de Educacion

General Basica

- un Auxiliar técnico docente de apoyo para el desarrollo de espacios curriculares
centrados en el hacer y destinado a la produccion de procesos y/o productos, de clases
experimentales o clases de aplicacion. Su funcién supone también la realizacion de

actividades institucionales.

8-c: Personal docente v administrativo auxiliar de la educacion:

Se asigna por la categoria - el tamafio y la jornada escolar de las Unidades de

Gestidn Educativa;
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* Unidades Educativas de primera categoria —grandes:

Grupo A: un cargo de secretario docente con funcién pedagogica y administrativa por
turno. En escuelas de jornada completa un cargo de secretario docente con funcion
administrativa y pedagégica, un cargo de auxiliar administrativo y un cargo de asistente
pedagogico cada tres divisiones. Este ltimo, en las Unidades de Gestion con albergue
actuard, en forma rotativa, como encargado de albergue. Un Asesor Pedagégico con

cargo de Tiempo Parcial de 24 hs. para la atencion de todos los turnos de la escuela.

Grupo B: un cargo de secretario docente con funcidn administrativa y en las unidades
que se conforman de dos o tres turnos uno o dos cargos de prosecretario docente con
funcion administrativa respectivamente.

Un cargo de Coordinador de asistentes pedagdgicos y un cargo de Sub-coordinador de
asistentes pedagdgicos cuando la unidad tenga més de un turno ¥ mds de quince ( 15)
divisiones por turno.

Un cargo de asistente pedagogico cada tres divisiones/secciones.

Un Asesor Pedagégico con cargo de Tiempo Completo de 36 hs. para la  atencion de

todos [os turnos de la escuela/colegio.

* Unidades Educativas de segunda categoria —medianas:

Grupo A, un cargo de secretario docente con funcién administrativa y pedagogica. En
escuelas de jornada completa con albergue un asistente pedagdgico cada tres divisiones,
que rotativamente actuardn como encargados de albergue. Un Asesor Pedagdgico con
cargo de Tiempo Parcial de 12 hs. para la atencién de todos los turnos de la escuela.
Grupo B, un cargo de secretario docente con funcion administrativa, y en las unidades
que s¢ conforman de dos o tres turnos uno o dos cargos de prosecretario docente con

funcién administrativa respectivamente.

Un cargo de asistente pedagdgico cada tres divisiones/secciones.
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Un Asesor Pedagégico con cargo de Tiempo Parcial de 18 hs. para la atencién de todos

los turnos de la escuela/colegio.

* Unidades de tercera categoria - pequeiia:

- Grupo B un cargo de secretario docente con funcion administrativa.

Un cargo de asistente pedagogico cada tres divisiones/secciones.

-Grupo A y B un Asesor Pedagdgico con cargo de Tiempo Parcial de 6

hs. para la atencion de todos los turnos de la escuela/colegio.

8-d: Personal no docente y administrativo auxiliar de la educacién:

Personal de Agrupamiento Administrativo ests integrado por: Delegado
Administrativo o Auxiliar Administrativo, y Bedel los que se asignan conforme con la

categoria - el tamafio y la jornada escolar de las Unidades de Gestion Educativa:

* Unidades Educativas de primera categoria —grandes:

- Grupo A: un cargo de Bedel . En las unidades que se conforman de
dos o tres tummos, uno o dos cargos de Bedel con funcién

administrativa respectivamente.

- Grupo B: un cargo Delegado Administrativo o Auxiliar
Administrativo y/o. En las unidades que se conforman de dos o tres
turnos, uno o dos cargos de Delegado Administrativo o Auxiliar

Administrativo con funcién respectivamente.
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e Unidades Educativas de segunda categoria —medianas:

Grupo A: un cargo de Bedel. En escuelas de Jornada completa con
albergue un Bedel mis, los que rotativamente actuaran como

encargados de albergue,

Grupe B: un cargo Delegado Administrativo o Auxiliar
Administrativo y en las unidades que se conforman de dos o tres
turnos, uno o dos cargos de Auxiliar Administrativo o Delegado

Administrativo respectivamente.

» Unidades de tercera categoria — pequeiia;

Grupo A: un cargo de Bedel.

Grupo B: un cargo Delegado Administrativo o Auxiliar
Administrativo y en las unidades que se conforman de dos o tres
turnos, uno o dos cargos de Delegado Administrativo o Auxiliar

Administrativo respectivamente.

Personal de Servicios Generales, esti integrado por : Ordenanza- Portero, Encargado

de albergue, Sereno y Pedn de campo- de huerta o de granja, los que se asignan

conforme con la categoria - ¢l tamaiio y la jornada escolar de las Unidades de Gestion

Educativa;

Se designard un Ordenanza- Portero cada 100 (cien) alumnos equitativamente

distribuidos seglin los turnos . En las Unidades educativas rurales con menos de 100
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(cien) alumnos con modalidad Jornada Completa y/o albergue podra ampliarse ej
nimero atendiendo a las caracteristicas particulares v a las necesidades del servicio.
- Personal de Cocina: Cocinero y Ayudante de cocina.
Se designard un cocinero y/o ayudante de cocina cada 50 raciones y/o fraccion

mayor de 25.
- Personal de Agrupamiento Mantenimiento: Electricista, Pintor, Carpintero, .

Plomero, etc.

* Un equipo itinerante de servicios generales para la atencion de las unidades de

gestion educativa, con dependencia centralizada.

9: Tipos de relacion laboral.

La planta docente articula directivos y docentes por cargos y/u horas
titulares; interinos, con o sin fecha de baja, y suplentes a término para la conduccion y
para el desarrollo de espacios curriculares y/o proyectos especificos de la institucion

respectivamente,

Se tenderd a la concentracién horaria de los docentes en una Unidad de

Gestién Educativa para favorecer el cumplimiento del proyecto educativo institucional.

Reemplazar “la hora cétedra” por “el cargo” en la mayoria de los casos

conlleva las siguientes ventajas:
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* Concentracién de la jornada de trabajo en una minima cantidad de

establecimientos.

* Asignacién de funciones claramente delimitadas para la utilizacion del
tiempo institucional, con la consiguiente delimitacion de las

responsabilidades.

= Fortalecimiento y enriquecimiento del trabajo institucional en equipo para

la planificacion, la evaluacion y la gestion.

La planta no docente articula el personal de los agrupamientos administrativo
y de servicios generales titulares; suplentes a término y jornalizados para la realizacion
de tareas y servicios generales de apoyo al funcionamiento diario de las unidades de

gestion.

10 Costos:

El costo basico de una Unidad de Gestién Educativa es el costo de la planta

organi-

co funcional valorizada por la totalidad de las remuneraciones basicas calculadas a
partir de la asignacion de puntos indices por cargos mas el costo del adicional por zona
que pudiera corresponder al establecimiento y el promedio de adicionales remunerativos

y no remunerativos.

Planta econémica real de Unidad de Gestion Educativa: es el costo mensual en

remuneraciones por unidad escolar.

ANTECEDENTES DOCUMENTALES ANALIZADOS
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Para la elaboracion de los documentos que permitieron establecer os

fundamentos y las definiciones basicas para la construccién de modelos institucionales

se ha consultado, analizado y considerado el cuerpo normativo y documentai vigente

referido a la organizacion y funcionamiento de las Unidades de Gestion Educativa.

LEYES

Ley N® 2.531/ 60 Estatuto del Docente Provincial.

{Modificatoria : 2729/67- 2740/67- 2783/69-2809/70- 2826/71.)
(Clasificacion de los establecimientos: por ensefianza: comun-profesionales. Por su

ubicaci6n. Por su organizacion. E! escalafén.)

Estatuto del Docente: Nivel Medio: Leyes: 3520/78- 4528/90- 4680/93 y Decretos
Reglamentarios
Categorias de las Escuelas: Dto. 3672/78.

Ley N ©3678/79 . El Gobernador de la Provincia Sanciona y promulga con fuerza
de Ley:

Sustituye el Art. 6° Incisos I y Il de la ley 2531/60): Categorias de establecimientos
H.C.E. — Modalidad de establecimientos — Asignacion de puntaje. Ubicacion.

Ley Federal de Educacion N° 24195/93 |

Ley General de Educacion de la Provincia N° 4731/ 93.

DECRETOS

* Decreto 371/61 y modificatorias, Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacién.

Régimen de incorporacién de institutos privados.
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Decreto N° 1005 G.92 Régimen de incorporacion de institutos privados Provincia
de Jujuy. Adhesién al Decreto 371/61.

Decreto N° 3341- G- 95- Reglamento del Njvel Terciario.

Decretos: 1276/96 Ministerio de Cultura y Educacién de la Nacion.

Decretos: 1810/96 Ministerio de Cultura ¥ Educacién de la Nacion

Decreto 6766- EC-98

RESOLUCIONES

Resolucion N° 111/71 Direccién General de Ensefianza Media, Especial y Artistica:

Reglamento General,

Resolucion N° 41/95 del Consejo Federal de Cultura y Educacion.

Resolucion N° 43/95 del Consejo Federal de Cultura y Educacion.

Resolucion N° 270- E.C. 95 del Ministerio de Educacién y Cultura de la Provincia.

Resoluciones del H. Consejo General de Educacién N° 0724/95, N° 1294/95.

Escuelas Temporarias.

Resolucion de la Intervencién del H. Consejo General de Educacion N° (0741/96.

Escuelas Temporarias.
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Resoluciones de la Delegacion Regional V, N° 0025/96, 0037/97,0043/97, 0045/97,
0036/98, 0059/98, 0069/98, 0082/99,0083/99, 0084/99, 0063/00, 0090/00 vy
0093/00. Escuelas Temporarias.

Resolucion N° 263 —-EC-98

Resolucion N° 105/99 del Consejo Federal de Cultura y Educacion.

Resolucién N° 661. E.C 01. Régimen laboral del Personal Auxiliar de la Educacion
de los Establecimientos educativos de la Provincia. Manual de funcién del personal
Administrativo y de Servicios Generales de los establecimientos educativos.
Resolucion N° 1231.E . 01~ Anuario Escolar Unico de la Provincia de Jujuy.
Resolucion del H. Consejo General de Educacion Afio 1961: Reglamentacién de

Funciones de los

Secretarios Docentes y Bedeles. ( Se vincula con la Res. N° 661)

REGLAMENTOS

Reglamento General de los Establecimientos dependientes del Consejo Nacional de
Educa

cion Técnica.

Reglamento para Escuelas con albergue anexo. Consejo General de Educacion. Pcia.

de Jujuy.

Reglamento para las escuelas de jornada completa. Consejo General de Educacién
1986.
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DISENOS CURRICULARES

* Disefio Curricular Provincia de Jujuy para el Nivel Inicial.

* Disefic Curricular Provincia de Jujuy para el Primer Ciclo de la Educacién General
Bésica. 1997,

= Disefio Curricular Provincia de Jujuy para el Segundo Ciclo de la Educacién
General Basica. 1997.

= Disefio Curricular Provincia de Jujuy para el Tercer Ciclo de la Educacion General
Basica. Ver
sion 2.0. 1999.

* Contenidos Basicos para la Educacién Polimodal. Consejo Federal de Cultura y

Educacion de la Nacién.

OTROS DOCUMENTOS

= Documento de Prototipos Institucionales, Version Preliminar 1995. Ministerio de

Cultura y Educacién de la Nacion.

= Documento Serie A, N* 19 Acuerdo Marco para la Educacion Especial. 1998.

" Criterios y Normativa Basica de Arquitectura Escolar. Ministerio de Educacion de |a
Nacion . Octubre de 1998,

*  Documento: Condiciones Bésicas Institucionales, nuevos contenidos en una escuela
diferente. Version Preliminar. Septiembre de 1996. Ministerio de Cultura v

Educacion de la Nacién.
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* Proyecto actualizado de lo Jardines de Infantes Nucleados. D.R.1II 2000.

INDICE DEL CONTENIDO DE LOS ANEXOS
ANEXO1

FUNDAMENTOS PARA LA CONSTRUCCION DE LOS
MODELOS INSTITUCIONALES

a) Referidos a las normas legales y a la estructura del sistema

b) Referidos a la institucion escolar

¢) Referidos al Proyecto Curricular Institucional

d) Referidos al espacio dulico y al trabajo institucional de los docentes

e) Referido a los roles y funciones.

ANEXO II

DEFINICIONES BASICAS PARA LA CONSTRUCCION DE LOS MODELOS
INSTITUCIONALES

1: Los tipos de Unidades de Gestién Educativa.
2: Las categorias - el tamaiio - de las Unidades de Gestion Educativa.

Primera categoria- unidades grandes
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GRUPO A
GRUPOB

Segunda categoria - unidades medianas

GRUPO A
GRUPO B

Tercera categoria - unidades pequeiias

GRUPO A
GRUPO B

Cuarta categoria - unidades muy pequeiias

GRUPOS Ay B

[ 75

: La localizacién territorial

-]

3. b:Lalocalizacién socio - geogrifica.

+a

: El tamaiio de los grupos de alumnos.

5: Los tiempos.

h

. a : Tiempo Institucional del alumno.

b. : La jornada laboral.

5. b. I- La Jornada Escolar - Turno

: La localizacién de las Unidades de Gestion FEducativa.
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5.b.I1 : Jornada de labor: ( Res N° 661- E.C. 00)

6: El Periodo de funcionamiento

7: El Espacio Fisico

8 : Las Plantas Organico Funcionales:

9: Tipos de relacién laboral.

10 : Costos
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ANEXO lil - Manual de Proceso para Autorizacién de Novedades
Laborales

MANUAL DE PROCESO
PARA
AUTORIZACION DE NOVEDADES

LABORALES
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Gobierno de la Provincia de Jujuy
Ministerio de Educacién
Programa de Reforma de la Gestién Administrativa
de los Sistemas Educativos Provinciales (FREGASE)

Aprobado por Resoluciéon N°:

Fecha de entrada en vigencia:

Dependencias a las que se les entrega copia:

+ El Ministerio de Educaci6n de la Provincia y todas las 4reas involucradas en el
proceso de novedades laborales.

e Todos los Establecimientos Educativos de la Provincia,
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INSTRUCCIONES

Codificacién

Cada manual tiene un c6digo identificador compuesto de dos iniciales de las palabras que

conforman su denominacion y el niimero 00.

Ejemplo: Cédigo NL-00  Marnual del Proceso para Autorizacion de Novedades Laborales

Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada item del contenido del
manual constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta
numeracion su codigo. Cada item dependiente de un tituio conforma un subtitulo. Este subtitulo
se codifica con dos cifras separadas por un espacio: la primera cifra es ¢l cadigo del titulo, la

segunda cifra se forma correlativamente a partir del 1.1.

Ejemplo: 1. Titulo
1.1 Subtitulo

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un namero
de dos cifras comenzando con 01. Las excepciones a esta norma son:

Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del
nombre del formulario.

Los formularios que proceden de ambitos externos al drea de Educacién. En tal caso, mantienen

la denominacion fijada por la dependencia que los cred.

Actualizaciones

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Version seguido de dos nimeros: el
primero identifica el nimero de version y el segundo el nimero de revision; y la fecha de la
altima versién. La version cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que
afectan a varios titulos del manual. Existe revisidn cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo

por vez.
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En el borde derecho del pie de pagina se coloca: el niimero de pagina del total de paginas del
manual; la versidn de pdgina seguida de dos ntimeros: el primero identifica el nimero de

version y el segundo el nimero de revision; y la fecha de revision.

CONTENIDO

Este manual consta de 18 paginas.

Incluye los siguientes anexos:

Formularios Intervinientes

Sintesis de la normativa asociada al proceso

OBIETIVOS

La finalidad del proceso de novedades laborales, es que los establecimientos comuniquen a la
Secretaria de Educacién sobre los diferentes movimientos que sufran los agentes, es decir altas,
bajas, licencias y cualquier otra novedad que implique alguna modificacion en la situacion

laboral de los mismos y se proceda a la correspondiente autorizacion.

ALCANCES

Este proceso se inicia en el momento en ¢l que el agente solicita autorizacién de la novedad
laboral al establecimiento y alif se confecciona la planilla de NOVEDADES LABORALES
(NL-01) y finaliza cuando se emite la disposicioén de autorizacidn de la novedad laboral.
UNIDADES INVOLUCRADAS

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

Establecimiento Educativo.

Mesa de Entradas del Area Recursos Humanos

| Manual de Proceso Version N° 1. 182




Sectores del Area de Recursos Humanos de acuerdo al tipo de novedad involucrada. Esto es, las
pianillas de novedades laborales seran tramitadas por :

Sector Propuestas y Bajas si se trata de un alta o baja de personal docente del nivel medio o
superior no universitario,

Sector Personal si se trata de un alta o baja de personal docente del njvel primario y de
administrativos de todos los niveles,

Sector Licencias de Primaria si se trata de algin tipo de licencia de personal docente del nivel
primario o administrativos de todos los niveles

Sector Licencias de Media si se trata de una licencia de agentes del nivel medio o superior no
universitario.

Departamento administrativo

Jefatura de RRHH, interviene en aquelios casos en que se producen designaciones, licencias o
sttuaciones extraordinarias que no siguen los circuitos normales.

Secretaria de Educacion

RESPONSABILIDAD

Funciones del responsable de proceso

Llevar el registro del tramite.

Efectuar el seguimiento.

Identificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle la legislacion nacional y provincial aplicable.

Constituirse en un experto en el proceso y en asesor natural sobre la materia.

Orientar y supervisar el trabajo del personal que interviene.

Verificar que el proceso se cumpla en el tiempo estipulado.

Cuando observe demoras:

Registrar por escrito las demoras detectadas.

Tomar medidas pertinentes para revertir la situacion.

Comunicar por escrito al responsable del 4rea, oficina o sector en que se produce la demora
cuando no se obtengan resultados favorables.

Transcurridos 2 (dos) dias habiles y no habiéndose obtenido resultados favorables reiterar el

comunicado al responsable del area, oficina o sector.
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Realizar el seguimiento de las medidas tomadas por el responsable.

Reiterar los pasos d) y €) hasta que se superen Jos obstaculos que generaron la demora.

Responsabilidad Funcional

Dentro de este proceso cada uno de los funcionarios y agentes que componen el circuito de

accion administrativo tienen asignadas tareas de fundamental importancia a tal punto que sin su
accionar, o si el mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el procedimiento
administrativo. De ello surge la denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de los que
intervienen en el proceso, contempladas en las responsabilidades del funcionario publico segin

se fija en a normativa vigente.

DIAGRAMA DE PROCESOS

Descripcion de la simbologia del diagrama de proceso

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar,

transcribir o adicionar una informacién.

TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicion
y como resultado de esa evaluacién, queda determinado uno de dos

caminos excluyentes de accion a seguir.
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ARCHIVO: indica el almacenamiento fisico de algin tipo de

documentacion.

- DESGLOSE: implica el desglose de la documentacién, para la derivacién
LEEI de cada parte desglosada al sector que corresponda
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Grafico del Diagrama del Proceso
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Proceso
PASOS PREVIOS AL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE NOVEDADES LABORALES

Los establecimientos deberan presentar dos tipos de planillas complementarias a Ja planilla de
novedades laborales, a saber:

PLANILLA DE INFORMACION ANUAL en la que se deberd reflejar la planta completa
nominal del establecimiento (NL-02). La presentacion de esta planilla se debera concretar del
siguiente modo:

Establecimientos de Nivel Primario: La planilla debera ser presentada en el sector Personal del
Area de rRecursos Humanos de la Secretaria de Educacion entre el 0] y el 10 de Abril.
Establecimientos de Nivel Medio y Superior No Universitario: La planilla deberd ser presentada
en el sector Propuestas y Bajas del Area de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion
dos veces al afto, el 30 de abril y €l 30 de Octubre.

PLANILLA DE DATOS PERSONALES (NL-03) Los establecimientos de todos los niveles
deberan presentar este formulario entre el 15 y ¢l 30 de abril. Los establecimientos de nivel
primario presentaran esta planilla en el sector Personal del Area de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién y los de Nivel Medio ¥ Superior No Universitario en el Departamento

Administrativo del Area de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion.
EXPLICACION DEL PROCESO DE NOVEDADES LABORALES

A partir de la informacién registrada en la planilla de informacién anual, el establecimiento

educativo debera informar los diferentes movimientos de a situacion de los agentes, siguiendo

los pasos establecidos en el proceso de informacién de novedad laboral cuya descripcion es la

siguiente:

ESTABLECIMIENTO:

TAREA 1: CONFECCION DE PLANILLAS DE NOVEDADES LABORALES
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La pianilla de novedades laborales es un formulario que debe ser utilizado para informar los
diferentes movimientos de los agentes del establecimiento. Las situaciones a informar son:
ALTA: cuando un agente empieza a desempefiarse en un cargo u horas,

BAJA: cuando el agente deja el cargo u horas. Se deben registrar los motivos. Ver dorso
planilla de novedades laborales.

LICENCIA: se debe indicar el articulo correspondiente y si se trata de una licencia con goce de
haberes o sin goce de haberes.

SITUACION EXTRAORDINARIA: son aquellas situaciones que surgen de la necesidad de
realizar movimientos de agentes o de cargos. Se debe indicar el tipo de situacion, ver figura
NL-01 Reverso.

La presentaci6n de las planillas de novedades laborales se realizars de acuerdo a las siguientes

pautas:

Los establecimientos de Nivel Primario deberdn presentar planilla grupal de movimientos. La
periodicidad de presentacion de las planillas para los establecimientos de capital serd una vez
por semana mientras que para los establecimientos del interior sera cada quince dias. Los tipos
de licencia a incorporar en la planilla de novedades serdn tGnicamente aquellos que generan
algdn tipo de reemplazo. Si alguno de los movimientos registrados en la planilla es una licencia
que genera reemplazo, la planilla debera ser presentada tanto en el sector personal como en el

sector licencia de nivel primario.

Los establecimientos de Nivel Medio deberan presentar planilla de movimientos por agente. El
expediente debera estar formado por la planilla de novedades mas toda la documentacion
respaldatoria de los movimientos origen y asociado. Por otro lado el expediente debera ser
tratado primero por el sector responsable de dar tramite el movimiento origen y después debera

pasar al sector que tratara el movimiento asociado. Ver tabla de documentacion a presentar.

AREA DE RECURSOS HUMANQS

TAREA 2: VERIFICACION DE LA FORMALIDAD DEL TRAMITE
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Establecimientos de Nivel Primario: Se debe verificar que la planilla de novedades haya sido
confeccionada en forma correcta, registrando todos los items requeridos. Debe presentarse
original y copia de la planilla, ambas con los sellos y las firmas de autoridad competente del

¢stablecimiento.

Establecimientos de Nivel Medio: Se debe comprobar que la planilla de novedades laborales
csté confeccionada correctamente y que la documentacion que s¢ anexa para la generacion del
¢xpediente sea la adecuada. Por ejemplo, en el caso de una baja por renuncia, ¢l agente
encargado de mesa de entrada debe verificar que las fechas registradas en la nota de renuncia
coincidan con la registrada en el movimiento presentado por el establecimiento y con las fechas

de las resoluciones adjuntas.

TAREA 3: REGISTRO DE LA NOVEDAD EN EL SISTEMA

En este punto se deben controlar diferentes situaciones:

Establecimientos de Nivel Primario:

Designacion: se debe verificar que el cargo a cubrir este vacante y que el docente no presente
una situacion de incompatibilidad (cargos y horarios).

Licencia: se debe constatar que el articulo de licencia registrado en la planilla de novedades sea

el correcto y que la licencia pueda ser concedida al agente.

Establecimientos de Nivel Medio:

En caso de ser:

Designacion: verifica incompatibilidad (cargos y horarios) del docente y que el cargo o las
horas estén vacantes.

Licencia: se debe constatar que el articulo de licencia registrado en la planilla de novedades sea

el correcto y que la licencia pueda ser concedida al agente.

TAREA 4: EMISION DE RECIBOS DE LA OPERACION REALIZADA EN EL SISTEMA

En el caso que la novedad haya sido ingresada sin problemas en el sistema, se debe generar

recibo formado por tres partes, que certifique la accion efectuada.
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TAREA 5: DESGLOSE DE DOCUMENTACION

Una d¢ las partes del recibo deberd ser archivado por el agente que realizo el registro en el
sistema en el sector correspondiente, la otra parte sera enviada al sector Liquidaciones y la otra
se adjuntara al expediente en el caso de tratarse de movimientos de nivel medio o superior no

universitario.

En el caso de tratarse de un movimiento del nivel medio o superior no universitario, el

expediente originado pasara a la Jefatura de Recursos Humanos para la continuidad del tramite.

TAREA 6: AVAL DE RESOLUCION DE NOVEDAD LABORAL (a partir de este punto
corresponde unicamente a nivel medio o superior no universitario)

El encargado de la Jefatura de RRHH controla y avala la Resolucion de Novedad Laboral.

En el caso de no estar de acuerdo con la aprobacion de la novedad laboral, el expediente debera
volver al establecimiento a través del sector de recursos humanos que le dio tratamiento con las

observaciones realizadas por la Jefatura de Recursos Humanos.
SECRETARIA DE EDUCACION

TAREA 7: APROBACION DE RESOLUCION DE NOVEDAD LABORAL
La persona a cargo de la Secretaria de Educacién firma la aprobacion de [a Resolucién de

Novedad Laboral.
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

TAREA 8: RECEPCION DE RESOLUCION APROBADA
Una vez que el acto resolutivo fue aprobado por la Secretaria de Educacién, se debe enviar una
copia al establecimiento. Los pasos intermedios son jefatura de RRHH, sector involucrado con

el movimiento (propuestas y bajas o licencias) y el establecimiento propiamente dicho.
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MANUAL DE PROCESQ
Autorizacioén de Novedades Laborales Docente

CP(‘I)I]?IO(;O Ministerio de Gobierno Justicia Y Educacion de la Provincig de Jujuy.

FORMULARIOS

Formulario PLANILLA DE NOVEDADES LABORALES (NL-01):

Antes de entrar en detalles sobre el formulario €n si, se recomienda remitirse a! Glosario
para poder entender los érminos que son utilizados.

La planilla consta de las siguientes dreas compuestas a su vez por campos o celdas:
Area de Identificacién de la plaza — Id. De Plaza: esta zona permitira la identificacion
univoca de cada cargo perteneciente al registro de plazas de cada establecimiento:
CUPOF: Este campo debe ser llenado con la identificacion numérica correspondiente al
cargo listado. Los listados con los CUPOF de las plazas de cada establecimiento seran
generados por el Sistema Informatico de Recursos Humanos, y deberan ser entregados a
cada establecimiento educativo.

Afio: es el curso o grado de la plaza que se referencia

Div: es la seccion de la plaza que se referencia

~Areade especificacion de Movimiento de Origen: esta zona de la planilla permitira
identiftcar al agente que da origen al movimiento ¥y al motivo que origina el movimiento
en €] cargo/horas indicado.

CUIL: ndmero de CUIL del agente

Apellido y nombre: apellido y nombre completo del agente

Cargo/Hs.: se debe especificar el nombre del cargo o la cantidad de horas involucradas
en ¢l movimiento consignado.

S. Rev.: se debe indicar la Situacién de Revista del agente en el cargo u horas
consignado, es decir: titular, interino, suplente. Cabe destacar que interino cquivale a
provisional.

Mov.: se debe registrar el tipo de movimiento involucrado. Los movimientos posibles
son:

Alt: implica el alta de un agente en cargo u horas

Baj: implica la baja de un agente en cargo u horas

Lic: se usa para indicar algan tipo de licencia. Se debe consignar fecha de inicio, fecha

de finalizacion y articulo correspondiente
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MANUAL DE PROCESOD
Autorizacién de Novedades Laborales Docente

CSI?IUGO Ministerio de Gobierno Justicia y Educacion de Ia Provincia de Jujuy.
-00

Ext: indica una situacién extraordinaria. Se debe consignar fecha de inicio y motivo de
la misma.

Desde: se debe registrar la fecha de inicio del movimiento consignado

Hasta: se debe registrar la fecha de finalizacion del movimiento consignado

Motivo/Art.: Motivo o Articulo que corresponde a la novedad informada.

Area de especificacién de Movimiento Asociado: esta area debe ser utilizada en
aquellos casos en que el movimiento origen implica algin tipo de movimiento
asociado. Por ejemplo, si el movimiento origen es la licencia sin goce de haberes de un
titular, el movimiento asociado debera indicar el alta de un interino o suplente.

Alta: se usa cuando el movimiento asociado es el alta de un agente. Se debe registrar la
techa de alta que puede ser igual o posterior a la fecha de inicio del movimiento origen.
Baja: se usa cuando el movimiento implica la baja de un agente. Se debe registrar la
fecha de baja que puede ser igual o anterior a la fecha de baja del movimiento origen.
CUIL: se registra el numero de CUIL del agente

Apellido y Nombre: se debe registrar el nombre y apellido completo del agente.
Cargo/Hs.: se debe especificar ¢l nombre del cargo o la cantidad de horas involucradas
en el movimiento consignado,

S. Rev.: se debe indicar la Situacion de Revista del agente en el cargo u horas
consignado en el movimiento asociado, es decir: titular, interino, suplente. Cabe
destacar que interino equivale a provisional.

Observaciones: este campo debe ser utilizado para registrar datos aclaratorios de la

novedad o situacién del agente informado.

Casos en los que se debe informar movimiento asociado:

Movimientos que involucran a mas de un agente:

Movimiento origen: Alta de un agente titular, Movimiento asociado: baja del ocupante
actual. Se produce esto por ejemplo cuando se otorgo erréneamente los beneficios de la
Jubilacién al titular de la plaza. Cuando este regresa debe desplazar a quien estaba

desemparidndose en la plaza origen.
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Movimiento origen: baja de un agente, Movimiento asociado: alta de otro agente que lo
reemplaza. Estos movimientos se pueden producir por los motivos de baja registrados,
por ¢jemplo renuncia, traslado definitivo, fallecimiento, etc.

Movimiento origen: inicio de licencia que genera reemplazo, Movimiento asociado: alta
del agente que suplira al agente en licencia.

Movimiento origen: limitacion de licencia o desafectacion de un agente, Movimiento
asociado: baja del agente que lo reemplazaba.

Movimientos que involucran a un agente:

Movimiento origen: alta del agente en una plaza determinada, Movimiento asociado:
baja del mismo agente en otra plaza. Esto debe informarse por ejemplo ante el cambio
de planes de estudio, cierres de cursos, reorganizaciones de establecimientos, cambio de

situacion de revista del agente en la misma plaza, etc.

198



MANUAL DE PROCESO
Autorizacion de Novedades Laborales Docente

CODIO(-;']O Ministerio de Gobierno Justicia y Educacién de la Provincia de Jujuy.
NL-

Formulario PLANILLA DE INFORMACION ANUAL (NL-02)

La planilla consta de 16 columnas, a saber:;

Apellido y Nombre: Se debera consignar apellido y nombre completo del agente que
ocupa una determinada plaza o puesto de trabajo.

CUIL: Se debera registra el N° de CUIL del agente.

Nivel: Se debera consignar el nivel educativo al cual pertenece la plaza de referencia,
por gjemplo primario, EGB1, EGB2, EGB3, Polimodal, Medio, Sup. No universitario
Caracter: se debera consignar el carcter que correspondiere al cargo/hs. de referencia,
esto es: Titular, Interino/Provisional o Suplente/reemplazante y jornalizado.

Cargo: se consignaré la denominacion correcta de la piaza que ocupa el Agente. Esto es:
MGIJS, ME, Profesor de Nivel Secundario, Profesor de Nivel Terciario, Preceptor,
Ayudante de trabajos Practicos, etc.

Materia: se consignard la denominacion completa y correcta de lz materia de acuerdo a
lo establecido en ¢l plan de estudios original aprobado por Resolucion o Decreto. Cabe
destacar que en los cargos que no tengan vinculacion a una materia, dicho casillero
debera ser omitido.

Hs.: se consignara la cantidad de horas solo en el caso de Profesores de Nivel Medio O
Terciario (Superior No Universitario), como asi también cargos desi gnados con horas.
Afio: Se consignara el afio o grado al cual corresponde la plaza especificada. En el caso
de tratarse de un cargo que no hace referencia a un curso o grado especifico este
casillero deberd ser omitido. Registrar cargos de Plan 13.

Divisidn: se consignara la seccién correspondiente al afio/grado consignado en la
columna anterior,

Turno: Se consignara el turno correspondiente a la plaza especificada.

Modalidad: Se consignara la denominacién completa y correcta del plan de estudio
correspondiente a la plaza de referencia. En el caso de cargos que no tienen vinculacion
a un plan de estudio especifico se colocara la denominacion “NINGUNO™, para el caso

de nivel primario se consignara la denominacién “PRIMARIA®.
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Instrumento Legal: se consignara el tipo de instrumento legal que respalda la
designacion en el cargo/hs. de referencia.

N° de Instrumento Legal: se consignara el N° del instrumento legal consignado en la
columna anterior. En el nivel primario se debera consignar el N° de Toma de posesién
emitida por el Supervisor en el caso de tratarse de una instancia zonal, y el N° de
Resolucién de Secretaria de Educacion si la instancia es general.

Fecha de Alta: se consignara la fecha de alta del agente en la plaza de referencia. Cabe
destacar que en el caso de designaciones de interinos/provisionales se colocara la fecha
de la dltima designacién en el cargo/hs. correspondiente.

Fecha de Baja: se consignar la fecha de baja del agente en la plaza de referencia. En el
caso de designaciones sin fecha de baja se consignara la denominacion “CONTINUA™,
Observaciones: En esta columna se consignara la informacién referida a licencias o
situaciones extraordinarias activas del agente en cuestion, especificando ¢l tipo de
licencia o situacion extraordinaria (traslados transitorios, ascensos, funciones pasivas,
etc.), registrando fecha desde y hasta e Instrumento legal correspondiente. En el caso de
agentes suplentes se consignaré en este casillero el Apellido y Nombre del agente a

quien reemplaza.

Formulario PLANILLLA DE DATOS PERSONALES (NL-03)

El formulario consta de las siguientes columnas:

Apellido y Nombre: Se debera consignar apellido y nombre completo del agente que
ocupa una determinada plaza o puesto de trabajo, ya sea docente 0 administrativo.
Cargo/Hs: se debe especificar el nombre del cargo o la cantidad de horas involucradas
del agente consignado.

Cardacter: se debera marcar con una X el casillero correspondiente al cardcter que
correspondiere al cargo/hs. de referencia, esto es:

T: titular,

I/P: interino / provisional,

S/R: suplente / reemplazante,

J. jornalizado.

Domicilio completo: se debera registrar ¢l domicilio actual del agente,
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Fecha de Nacim.:se deberd registrar la fecha de nacimiento del agente

Teléfono: se debera registrar el numero de teléfono del domicilio particular del agente
CUIL: Se debera registrar el N° de CUIL del agente.

Estudios: se debera indicar el nivel de instruccion académica obtenida por el agente,
esto es:

Pri: primario

Sec.: secundario

T/U: terciario o universitario

E. Civil: se debera consignar el estado civil del agente, esto es:

So: soltero

Ca: casado

Vi: viudo

Se: separado

Di: divorciado

N° de Hijos: se debera registrar la cantidad de hijos que posee el agente
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Tabla: Documentacién adjuntar en expedientes Nivel Medio o Nivel Superior No

Universitario

TIPO DE NOVEDAD

DOCUMENTACION RESPALDATORIA

Si el movimiento implica un

alta

Motivo (justificacion del pedido)

Formulario de aceptacion (for-d2)

Listado de orden de merito y/o constancia de
legajo

Declaracion jurada

Resolucion (por triplicado)

Si el movimiento implica una

baja

Formulario de baja

Resolucién (por triplicado)

Si €] movimiento implica una

licencia por art. 15°, 19° y 28°

Formulario de solicitud de licencias (for-I 1)
Constancia:

Art. 28°: Constancia de Cargo

Art. 19% Constancia de Estudio, Becas, etc.
Decreto de declaracién de interés provincial
(art. 19.)

Declaracion jurada

Autorizacién de la superioridad (art. 28° casos
no contemplados)

Resolucién (por triplicado)

Nota de elevacion del establecimiento

Certificacion de servicios

Si el movimiento implica una

licencia por art. 8°y 12°

Formulario de solicitud de licencias (form-1 1)
Certificado: del Ministerio de Bienestar Social

Resolucion

Si el movimiento implica una
licencia por Inasistencia

Injustificada,

Formulario de inasistencias de injustificadas
(for-12)

Nota de elevacién del establecimiento
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Nota apercibimiento
Nota descargo del docente

Notas de las inasistencias injustificadas

Computo de licencias

Si el movimiento origen tiene

un movimiento asociado,

Se debe generar un solo expediente al que se
anexara la documentacion requerida para cada
uno de los movimientos. Por ejemplo en el caso
en que el movimiento origen sea una baja se
deberé anexar Formulario de baja y Resolucion
{por triplicado) ¥ si el movimiento asociado es
una alta entonces debera anexarse también
Motivo o justificacion del pedido de alta,
Formulario de aceptacion (for-d2), Listado de
orden de merito y/o constancia de legajo,

Declaracion jurada, Resolucion (por triplicado)

En este tipo de casos se debera procesar primero
el movimiento origen y recién el movimiento
asociado, con lo cual primero debera ingresar al
sector que tramitara ¢l movimiento origen y
luego al sector que se encargara de procesar el

movimiento asociado.
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SINTESIS DE LA NORMATIVA ASOCIADA

Estatutos Provinciales de docentes:

ESTATUTO DEL DOCENTE NIVEL PRIMARIO, LA H. LEGISLATURA DE LA
PROVINCIA SANCIONA CON FUERZA DE LEY N° 2531/1960

ESTATUTO DEL DOCENTE NIVEL SECUNDARIO LEYES 3520/78, 4528/90

Normativa sobre licencias del personal docente:
Primaria: Ley 510/86
Media Decreto: 561-G-71

Normativa sobre jubilacion del personal docente

GLOSARIO

PLAZA: es cada puesto de trabajo existente en la escuela u organismo. El conjunto de
las plazas constituye e! organigrama real de cada escuela u organismo educativo. Cada
plaza (o puesto de trabajo) s la minima unidad indivisible de acuerdo a sus
caracteristicas funcionales y de servicios.

A los cfectos de su administracién. cada plaza tiene un nimero de identificacion anico

llamado CUPOF (Cédigo Unico de Planta Orgéanico Funcional)

CUPOF (Cédigo Unico de Planta Orgénico Funcional): es el cédigo tinico que identifica
una plaza o puesto de trabajo. Cada establecimiento tendra los listados
correspondientes, de donde se podra extraer el CUPOF (Cdodigo identificador) de cada

cargo.
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POF (Planta Organica Funcional): es el subconjunto de plazas del Registro de Plazas,
que tienen un aval de planeamiento y matricula, ya sea porque:

La exige un Plan de Estudio

La exige la estructura de cargos de la escuela a la que pertenece (por su categoria)

La exige la norma de regulacion de las organizaciones escolares (apertura y cierre de

divisiones) en funcion de la matricula y las restricciones edilicias.

REGISTRO DE PLAZAS: es el conjunto de plazas ocupadas o no, que conforman los

organigramas reales de las escuelas, instituciones educativas y de conduccion,
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ANEXO IV - Manual de proceso para reestructuracién del registro de

plazas

Gobierno de la Provincia de Jujuy
Ministerio de Educacién
Programa de Reforma Administrativa (PREGASE)

MANUAL DE PROCESO
PARA
REESTRUCTURA DEL

REGISTRO DE PLAZAS

Version Borrador 1.0
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MANUAL DE PROCESO
PARA
REESTRUCTURA DEL

REGISTRO DE PLAZAS
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MANUAL DE PROCESO

Reestructura del Registro de Plazas
Ministerio de Educacion de la Provincia de Jujuy.

Aprobado por Resolucion N°:

Fecha de entrada en vigencia:

Dependencias a las que se les entrega copia:

* El Ministerio de Educacién de la Provincia
pertenecen a la misma.

¢ Todos los Establecimientos Educativos de la Provincia.

y todas las dreas involucradas que
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INSTRUCCIONES
Codificacion

Cada manual tiene un cédigo identificador com puesto de dos iniciales de las palabras que

conforman su denominacién y el niimero 00.
Ejemplo: Cédigo RP-00 Manual del Proceso para Reestructura del Registro de Plazas

Internamente los manuales se codifican con un €squema numérico. Cada item del contenido del
manual constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeraci6n
su cédigo. Cada item dependiente de un titulo conforma un subtitulo, Este subtitulo se codifica con
dos cifras separadas por un espacio: la primera cifra es el codigo del titulo, la segunda cifra se

forma correlativamente a partir del 0.1.

Ejemplo: 1. Titulo
L.1 Subtitulo

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un nimero de
dos cifras comenzando con 01. Las excepciones a esta norma son:

Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre
del formulario.

Los formularios que proceden de ambitos externos al 4rea de Educacion. En tal caso, mantienen la

denominacién fijada por la dependencia que los creo.

Actualizaciones

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Version seguido de dos numeros: el
primero identifica el nimero de versién y el segundo el nfimero de revision; y la fecha de la altima

version. La version cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios

titulos del manual. Existe revisién cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo por vez.

209



MANUAL DE PROCESO
Reestructura del Registro de Plazas
Ministerio de Educacién de la Provincia de Jujuy.

CODIGO
RP-00

En el borde derecho del pie de pagina se coloca: el nimero de pagina del total de paginas del
manual; la versién de pagina seguida de dos nameros: el primero identifica el nimero de versién de
pagina y el segundo el nimero de revisién; y la fecha de revision.

CONTENIDO

Este manual consta de 0000 paginas.

Incluye los siguientes Formularios Intervinientes

anexos: Sintesis de la normativa asociada al proceso

OBJETIVOS

La finalidad del manual de proceso es describir las tareas necesarias para realizar la reestructura del

registro de plazas para el sistema educativo provincial.

ALCANCES

Este proceso se inicia en el momento en que la Direccién del Establecimiento Educativo solicita.a la
Delegacion Regional, la reestructura del registro de plazas a través de la planilla REESTRUCTURA
DEL REGISTRO DE PLAZAS (RP-01), y finaliza cuando la resolucién de reestructura de plaza es

recibida por el Establecimiento Educativo, a partir de alli continia el proceso de designacion,

También se aplicara cuando la reestructura sea solicitada por la Delegacion Regional.

UNIDADES INVOLUCRADAS

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

Establecimiento Educativo.

Delegacion Regional.
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Coordinacién de Gestion Educativa

Oficina Costos y Presupuestos del Area Gestién Presupuestaria
Oficina POF del Area Gestion Presupuestaria.

Area de Recursos Humanos

Secretaria de Educacion

RESPONSABILIDAD

funciones del responsable de proceso

Llevar el registro del tramite en el sistema informdtico y/o en la carpeta de trabajo formada con el
formulario correspondiente.

Efectuar el seguimiento.

Identificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle la legislacion nacional y provincial aplicable.

Constituirse en un experto en el proceso y en asesor natural sobre la materia.

Orientar y supervisar ¢l trabajo del personal interviniente que se asigne.

Verificar que el proceso se cumpla en el tiempo estipulado en este manual.

Cuando observe demoras:

Registrar por escrito las demoras detectadas.

Tomar medidas pertinentes para revertir la situacion.

Comunicar por escrito al responsable del area, oficina o sector en que se produce la demora cuando
no se obtengan resultados favorables,

Transcurridas las 48 hs. y no habi¢ndose obtenido resultados favorables reiterar el com unicado al
responsable del drea, oficina o sector.

Realizar el seguimiento de las medidas tomadas por el responsable.

Reiterar los pasos d) y e) hasta Que se superen los obstaculos que generaron la demora,

responsabilidad funcional

Dentro de este proceso cada uno de los funcionarios ¥ agentes que componen ¢l circuito de accion

administrativo tienen asignadas tareas de fundamental importancia a tal punto que sin su accionar, o
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si el mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el procedimiento administrativo.
De ello surge la denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de los intervinientes en el
proceso, contempladas en las responsabilidades del funcionario pablico segiin se fija en la

normativa vigente.

FORMULARIOS

Formulario REESTRUCTURA DEL REGISTRO DE PLAZAS (RP-01):

Los datos minimos que esta planilla debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completados por el Responsable de la tarea en el Establecimiento Educativo son: CUE ¥
Denominacién del Establecimiento, Fecha, Apertura o Cierre de la Plaza, Motivo, CUPQOF, Cargo
Funcional, Afio o Grado, Seccion o Divisién, Horas, Turno, Nivel, Asignatura, Plan de Estudios,
Matricula, Fecha de Reestructura, Observaciones y la firma y Sello de la Autoridad del

Establecimiento.

Los espacios a completar relacionados con el Cargo Funcional, Asignatura y Plan de Estudios
deberan completarse con la denominacion completa, pudiendo utilizar mas de un renglén si la
longitud del nombre lo requiere.

DATOS DE LA PLANILLA DE REESTRUCTURA DEL REGISTRO DE PLAZAS

CUE: Cédigo Unico de Identificacién del Establecimiento. Es el Cod igo que identifica a cada uno

de los establecimientos del Sistema Educativo Provincial,

DENOMINACION ESTABLECIMIENTO: Es el nombre completo del establecimiento.

FECHA: Fecha de confeccion de la planilla.

APERTURA O CIERRE: Se indica con una “A” o una “C” si los datos de ese renglon corresponden

a una Apertura o a un Cierre de plaza, respectivamente.
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MOTIVO: Se deben consignar los cédigos que indican las causas de la reestructura, ya sea Apertura
o Cierre de una plaza. Los cédigos estan detallados en dos recuadros al pie de la Planilla de

Reestructura del Registro de Plazas.

CUPOF: Este campo debe ser llenado con la identificacion del cargo correspondiente (un codigo
numeérico), que se emite desde el sistema informatico de la Secretaria y cuyos listados estén en cada
establecimiento.

En los casos en que el establecimiento no cuente con la identificacion del cargo (CUPOF) emitida

por la Secretaria y solo para las aperturas se puede dejar vacio.

CARGO FUNCIONAL: Es la descripcién del cargo. Debe consignarse en forma correcta y

detallada pudiéndo utilizar mas de un renglén si la longitud del nombre lo requiere.

ANO o GRADO: Es el grado, afio, sala o curso (segtin el nivel) que corresponde a la plaza

afectada.

SECCION O DIVISION: Es la seccién o divisién de la piaza afectada.

HORAS: Cantidad de horas (si corresponde) que pertenccen a la plaza.

TURNO: Es el turno al que pertenece la plaza.

NIVEL: Nivel educativo de la plaza por ¢jemplo Inicial (NI), Primario (NP), Medio (NM), Superior
No Universitario (SNU), EGBI y EGBII, EGBIII y Polimodal (POL).

ASIGNATURAL: Es la descripcion de la Asignatura o Materia, si corresponde. Debe consignarse en
forma correcta y detallada, pudiendo utilizar mas de un renglon si la longitud del nombre lo

requiere.

PLAN DE ESTUDIOS: Es la designacion que tiene el plan de estudios correspondiente a la plaza,
si corresponde. Debe consignarse en forma correcta y detallada, pudiendo utilizar mas de un

renglon si la longitud del nombre lo requiere.
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MATRICULA: Cantidad de alumnos que estan directamente relacionados con la plaza, en caso de
corresponder.

FECHA DE LA REESTRUCTURA: Fecha de la necesidad de la efectivizacién de ia reestructura.
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DIAGRAMA DE PROCESOS

descripcion de la simbologia del diagrama de proceso

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar,

transcribir o adicionar una informacion.

—>

TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

<> DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicion
¥, como resultado de esa evaluacion, queda determinado uno de dos

caminos excluyentes de accidn a seguir.
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grafico del diagrama del proceso
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ARCHIVOS FiSICOS

Archivo en Establecimiento Educativo.

Tipo: Definitivo.
Contenido:  Las copias de las resoluciones o notificaciones.
Orden: Correlativamente por nitmero de resolucién y afio 0 como se realiza habitualmente.

Ubicacion:  Establecimiento Educativo.

Archivo en DELEGACION REGIONAL

Tipo: Definitivo.

Contenido:  Original de las Planillas de REESTRUCTURA DEL REGISTRO DE PLAZAS (RP-
or).

Orden: Correlativamente por nimero de CUE y fecha o como se realiza habitualmente.

Ubicacion:  Delegacion Regional.

Tipo: Deftnitivo.
Contenido:  Copia de las resoluciones.
Orden: Correlativamente por nimero de resolucion y aflo 0 como se realiza habitualmente.

Ubtcacién:  Delegacién Regional.,

Archivo en area GESTION PRESUPUESTARIA

Tipo: Definitivo.

Contenido:  Copia de las Planillas de REESTRUCTURA DEL REGISTRO DE PLAZAS (RP-01
EMITIDA POR EL SISTEMA).

Orden: Correlativamente por fecha o como se realiza habitualmente.

Ubicacién:  Costos y Presupuestos.
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MANUAL DE PROCESQ
Reestructura del Registro de Plazas
Cgll?)l(go Ministerio de Educacidn de la Provincia de Jujuy.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Establecimiento Educativo

Solicita creacién o cierre de plazas

Confecciona la planilla REESTRUCTURA DEL REGISTRO DE PLAZAS (RP-01).

La autoridad dei Establecimiento Educativo firma y sella la planilla de REESTRUCTURA DEL
REGISTRO DE PLAZAS (RP-01).

Envia la planilla de REESTRUCTURA DEL REGISTRO DE PLAZAS (RP-0l) a la Delegacion

Regional.

Delegacion Regional

El Supervisor verifica la necesidad del pedido

Recibe las planillas de REESTRUCTURA DEL REGISTRO DE PLAZAS (RP-01) de los
Establecimientos Educativos.

Verifica la validez del pedido.

Si corresponde: da continuacion al proceso enviando al Delegado el pedido acomparfiado de los
informes correspondiente.

S8i no corresponde: comunica al establecimiento la imposibilidad de cumplir con la solicitud.

El Delegado recibe y ratifica el pedido

§i es un cierre: ¢l Delegado comunica al establecimiento la efectividad del cierre.

Si es una apertura: el delegado da continuacién al proceso enviando a la Coordinacion de Gestién

Educativa, el pedido acompaiiado de los informes correspondientes.

Coordinacion de Gestién Educativa
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MANUAL DE PROCESOQ
Reestructura del Registro de Plazas
Ministerio de Educacidn de la Provincia de Jujuy.

CODIGO
RP-00

Verifica la necesidad del pedido.

8i corresponde: da continuacién al proceso enviando a Gestion Presupuestaria el pedido
acompafiado de los informes correspondientes.

§i no corresponde: se comunica al establecimiento a través de la Delegacion Regional, la

imposibilidad de cumplir con la solicitud.

Area Gestién Presupuestaria

Verifica si hay presupuesto

Si no hay disponibilidad de presupuesto: Comunica la imposibilidad de la creacion a la
Coordinacién de Gestién Educativa quien a través de la Delegacion regional comunica al
establecimiento.

8i hay disponibilidad de presupuesto: Autoriza |a apertura.

Si es de nivel primario: emite una autorizacion y la envia a Recursos Humanos.

Si es de nivel medio: emite una autorizacion ¥ comunica a la Coordinacion de Gestion Educativa
quien a través de la Delegacion regional comunica al establecimiento.

Area RRHH

Confecciona Resolucion autorizando cargos (selo para Nivel Primario)

RRHH confecciona la resolucion y comunica a la Delegacién Regional para realizar la cobertura de

cargos.

Delegacién Regional

Toma Conocimiento y cubre el/los Cargos (solo para Nivel Primario)

La Delegacién Regional toma conocimiento y realiza el proceso para cubrir el cargo.

Establecimiento Educativo
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MANUAL DE PROCESQ
Reestructura del Registro de Plazas
Ministerio de Educacion de la Provincia de Jujuy.

CODIGO
RP-00

Si es de nivel primario: Recibe la toma de posesion de cargos ya cubiertos en [a Delegacion

regional correspondiente y comunica a RRHH (Seccion Personal).

Si es de nivel medio: Recibe la autorizacion Presupuestaria, cubre los cargos e inicia el tramite de

designacion en RRHH (Seccién Propuestas y Bajas)

Area RRHH

Para Nivel Primario: Toma Conocimiento ¥ controla

Recursos Humanos toma conocimiento de la posesion del cargo y controla la correccién del tramite.

Para Nivel Medio: Toma Conocimiento Yy controlu

Recursos Humanos toma conocimiento, controla la documentacion y aprueba la resolucion de

designacion.
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sintesis de la normativa asociada

Resolucion de creacién del Registro de Plazas.

Disposicion de creacion del Registro de Plazas en cada Establecimiento Educativo.

Norma de POF.,
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GLOSARIO

PROCESO: Conjunto de tareas que se enlazan o encadenan entre si para obtener un

resultado que satisfaga a la demanda.

PROCEDIMIENTO: Conjunto de tareas que se realizan con la finalidad de cumplir un
objetivo parcial del proceso. Dichas tareas constituyen lo que habitualmente se conoce

como rutina de trabajo.

TAREA: Es cada una de las acciones que convenientemente vinculadas constituyen un

proceso.

PLAZA: Es cada puesto de trabajo existente en la escuela u organismo educativo. Cada
plaza (o puesto de trabajo) es la minima unidad indivisible de acuerdo a sus
caracteristicas funcionales y de servicios. A los efectos de su administracion, la plaza
debe tener un niimero de identificacion tnico llamado CUPOF (Codigo Unico de Planta
Orgénico Funcional) y una serie de atributos especificos (de localizacién espacial,
funcionales, normativo-estatutarios, financiero-contable Y presupuestarios, y de

servicios).

REGISTRO DE PLAZAS: Es el conjunto de plazas ocupadas o no que conforman los
organigramas reales de las escuelas, instituciones educativas y de conduccidn,
debidamente identificadas por suborganizacion. El Registro de Plazas es e! instrumento

de seguimiento y control de los movimientos de plazas y personal del sistema educativo.
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ANEXO V - Manual de Funciones

MANUAL DE FUNCIONES NIVEL PRIMARIO Y MEDIO

NIVEL INICIAL, PRIMARIO, EGB |, EGB Il, Y ADMINISTRATIVOS DEL NIVEL MEDIO:

El presente Manual de Funciones tiene por objetivo determinar las funciones a
desarrollar por los sectores involucrados en la carga y actualizacién de datos en el
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos, ¥ consecuentemente
asignar la responsabilidad inherente al cumplimiento de dichas tareas para un

funcionamiento coordinado de los sectores intervinientes.

SECCION LICENCIAS DE PRIMARIA:

Control, recepcion y aprobacion de :

Solicitudes de licencias remitidos por las escuelas.

Dictdmenes de Junta Médica remitidos por ¢l Ministerio de Bienestar Social (MBS)
Citaciones de Junta Médica remitidas por el MBS para el envio posterior a los
establecimientos correspondientes.

Listado de justificacion de inasistencias enviadas por el Servicio de Reconocimiento
Médico del MBS

Resoluciones de la superioridad

Notas de compensaci6n del Personal de planta central

Actualizacién diaria en el Sistema Informatico de Administracién de Recursos
Humanos de toda la informacion manejada por el sector. Esto es:

Carga de inasistencias y licencias del personal docente de los niveles inicial, primario,
EGB I, EGB 1l y de aquellos docentes que tienen la opcion EGBIIL.

Fuente de Informacion: Solicitud de Licencias, Reglamento de Licencias, Resoluciones

Internas del Sector Licencias, Leyes, Decretos, Informes de la direccion de

Establecimiento.



Carga de inasistencias y licencias del personal administrativo y de servicios generales
de los establecimientos educativos de nivel primario y medio, y personal de planta de la
Secretaria de Educacién.

Fuente de Informacion: Solicitud de Licencias ¥ compensatorios, Reglamento de

Licencias, Resoluciones Internas del Sector Licencias, Leyes, Decretos, Resoluciones

de la Superioridad, Reglamento interno para el personal de planta central.

Carga de Situaciones Irregulares por inasistencia.

Fuente de Informacién: Informe de Direccion del Establecimiento.

Emisién de Informes generados en base a la informacién registrada por el sector
licencias en las bases de datos del PREGASE. Los destinatarios de estos informes
pueden ser organismos externos (Direccion Provincial de Presupuesto, Direccion
Provincial de Personal, Junta Meédica) u organismos internos (Seccion Personal,
Asesoria Legal, 4rea de Gestion Presupuestaria, Seccion Liquidaciones, Junta
Calificadora, Asesoria Legal, etc.). Los informes mas comunes son:

Licencias sin goce de haberes

Licencias con goce de haberes

Asistencia de personal de planta de la secretaria para el pago de asistencia perfecta y
descuentos correspondientes.

Inasistencias injustificadas

Informe de horas extras

Control periddico de errores de carga de licencias en el sistema informatico de
PREGASE.

Control de ex - cargos.

Emisi6n diaria de partes médicos.

Elevar a la superioridad los casos no contemplados en el Reglamento vigente.
Especial Control de las licencias que establecen un limite de tiempo, a saber: Art. 6°, §°
y 10 (licencias con goce de haberes) y Art. 17 y 32 (licencias sin goce de haberes) del
personal docente titular. Idéntico tratamiento se le concede a los Art. 60, 61 y 70 del

Estatuto del Empleado Publico.

El equipo PREGASE cumplira funciones de administracion, soporte informatico y

asistencia permanente a los usuarios del sistema,
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SECCION PERSONAL:

Carga y actualizacién periodica de datos personales de agentes docentes de nivel
primario y administrativos de nivel primario, medio y superior no universitario (fecha
de nacimiento, estado civil, pais, provincia y localidad de nacimiento, nacionalidad,

domicilio etc.).

Fuente de Informacién: Planilla de datos Personales, Ficha Personal, fotocopia de DNI.

Carga de Novedades relativas a docentes del nivel primario y a administrativos de nivel
primario, medio y superior no universitario, a saber: Altas (ingresos titulares,
provisionales y reemplazantes, reincorporaciones etc.), Bajas (reintegros, fin de la
designacion, traslados definitivos, reubicaciones definitivas, permuta definitiva, cambio
de situacion de revista, cambio de funcién definitiva, jubilacién ordinaria,
fallecimiento, cesantia, exoneracion, cierre de establecimiento, cierre de curso, cierre de
turno, etc.), situaciones extraordinarias (tareas pasivas transitoria y definitiva, traslado
transitorio, disponibilidad, reubicacién transitoria, permuta transitoria, suspension,
opcién EGB 11, ascenso, jubilacion de oficio, transferencia transitoria y definitiva de

cargos etc.).

Fuente de Informacién: Planilla de Novedades Laborales, Resoluciones, Acta de Toma

de Posesién emitida por Supervisién.

Certificacion de Servicios: se deberan cargar en ¢l sistema informatico los ex - cargos
de los agentes que soliciten una certificacion de servicios, realizar la verificacion de los

mismos y emitir la constancia correspondiente.
Emisién de Situaciones de revista: se deberd emitir, controlar y certificar los cargos

activos de los agentes.

Carga de Sumarios, I.lamados de Atencion, Apercibimiento.

Fuente de Informacién: Resoluciones de la Superioridad.
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Carga, actualizacién y control de datos necesarios para el célculo de la antigiiedad de
docentes de nivel primario y administrativos de nivel primario, medio y superior no

universitario, esto es: fechas de ingreso a la actividad, servicios reconocidos,

Emisién de Informes generados en base a 1a informacion registrada por el sector
personal en las bases de datos del PREGASE. Los destinatarios de estos informes
pueden ser organismos externos {(Direccion Provincial de Presupuesto, Direccién
Provincial de Personal, Fiscalia de Estado, Instituto de Seguro, Caja Complementaria,
etc.) u organismos internos (Seccion Licencias, Asesoria Legal, drea de Gestién
Presupuestaria, Seccién Liquidaciones, junta calificadora, Asesoria Legal, Regiones

etc.).

Confeccion de Declaracién Jurada por accidente de trabajo e informes relacionados con

el mismo,

Control periédico de errores de carga de novedades en el sistema informético de

PREGASE. Este control se realizara en base a listados especiales emitidos a tal fin.

El equipo PREGASE cumplira funciones de administracion, soporte informatico y

asistencia permanente a los usuarios del sistema,
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NIVEL MEDIO, EGB III, POLIMODAL Y SUPERIOR NO UNIVERSITARIO:

El presente manual de funciones esta destinado a determinar cuales son las tareas que
deben cumplir cada uno de los Departamentos y Secciones encargados de administrar el

Nivel Medio y el Superior No Universitario.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Titularizacidn: Control, verificacion y cambio de los datos de las situaciones de revista
emitida por médulo especial de PREGASE.

Carga de las resoluciones de reubicacion definitivas de titulares, originadas por cierres
de cursos (disponibilidad).

Carga de resoluciones de Traslados definitivos liberando ¢l cargo.

Actualizacion del histérico en el sistema INFORMATICO. (realizar la carga de Ex
cargos correspondientes a afios anteriores al 2002)

Sumarios (realizar la carga en el sistema de los sumarios, sanciones, |lamados de
atencion, apercibimientos, cesantias, exoneraciones, ctc.)

Completar los datos personales de los agentes del nivel medio y superior no
universitario en base a las planilias de datos personales provenientes de los
establecimientos.

Emisién de informes y consultas. Informes: sttuaciones de revista, certificacion de
servicios, etc.

Carga de Permutas Definitivas.

Carga de Permutas Transitorias o traslados transitorios que no sean originadas por
motivos de salud.

Carga de Designaciones excepcionales originadas por el Gobernador de la Provincia, el
Ministro de Gobierno, Justicia y Educacién y la Secretaria de Educacion.

Regularizar situaciones pendientes de tramites jubilatorios sin acto resolutivo

Control y verificacion de informes generados para Presupuesto de cargos/horas del
nivel medio y superior no universitario: Control de denominacion de los cargos,
cantidad de cargos/horas, etc.

Control de los registros de plazas de cada estabiecimiento de nivel medio o superior no

universitario. En el caso de detectarse un error de carga en las plazas/cargos histéricos
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(anteriores al afio 2002), se proceder4 a la correccién de los mismos en el sistema. Si los
errores detectados pertenecen a plazas o cargos a partir del afio 2002, se debera
comunicar a Propuestas y Bajas para que procedan a la correccion de los mismos en el

sistema.

Tipos de novedades laborales a cargar en el sistema. Titularizaciones, Disponibilidad,

Traslados Transitorios y Definitivos, Sumarios, Datos Personales, Control y correccion
de las materias y espacios curriculares de los planes de estudio en el Sistema

informético. Permutas Transitorias y Definitivas. Jubilaciones.

El equipo PREGASE cumplira funciones de administracion, soporte informatico y

asistencia permanente a los usuarios del sisterna.

SECCION LICENCIAS DE NIVEL MEDIQ v SUPERIOR NQ
UNIVERSITARIO

Recepcion y verificacion de los expedientes de licencias de agentes del nivel medio y
superior no universitario, controlando que existan en el sistema los cargos a afectarse.
En el caso de corresponder los expedientes deben ser devueltos con providencia al
establecimiento educativo correspondiente para su correccion.

Carga de licencias en el Sistema Informatico.

Elevacién de los expedientes que correspondan a la Jefa del Area de Recursos Humanos
para su firma y aprobacién.

Control y verificacion de la informacion de licencias cargadas en el Sistema Informatico
de PREGASE.

Emisién de partes médicos y solicitudes de Junta Médica a Reconocimiento Médico de
la Provincia.

Control de datos de Licencias Injustificadas para ser elevadas al Area de Recursos
Humanos.

Emision de diferentes informes para organismos internos o externos.



Este departamento esté encargado de Limitar las licencias y de realizar el pase del
correspondiente instrumento legal a la Seccidn de Propuestas y Bajas, para que éste

proceda a la baja de los suplentes involucrados en 1a misma.

Tipos de novedades laborales a cargar en el sistema; Licencias, Traslados por Razones

de Salud, Control y correccién de la informacion que han cargado en el Sistema
Informético y pase del instrumento legal de Limitacion del Departamentos Licencias al

departamento de Propuestas y Bajas.

El equipo PREGASE cumpliré funciones de administracion, soporte informatico y

asistencia permanente a los usuarios del sistemna.

SECCION PROPUESTAS Y BAJAS

Recepceion, control y carga de Expedientes que involucren altas y bajas de docentes de
nivel medio y superior no universitario. Incompatibilidad: Control de declaraciones
Juradas, cobertura, motivo, etc.

Realizar los pases y devoluciones correspondientes de Expedientes que no retinen los
requisitos segin la normativa vigente.

Recepcion del instrumento legal de Limitacion de licencia a fin de dar de baja a los
suplentes involucrados en la misma,

Control de la fecha de baja de los agentes, poniendo especial atencion a los casos de
ITL(Inicio Termino Lectivo), al recibir los expedientes de continuidad.

Carga y control de creaciones de cargos y cierres de cursos.

Carga de Reubicaciones internas del establecimiento (incremento de horas, cambio de
materias y divisiones, etc.).

Control y comparacién de la Planta Funcional (registro de plazas) del sistema con las
Planillas de Informacién Anual, que a su vez incluye, cargos docentes y otros informes
que solicitan las diferentes secciones.

Emision de informes y consultas.

Revision y control de movimientos para Liquidaciones de Haberes correspondiente a
afios anteriores.

Carga, Control, verificacion y correccion de Planes de Estudio, espacios

curriculares/materias en el Sistema INFORMATICO.
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Jubilaciones: El beneficiario entregara en la escuela la resolucion emitida por ANSES,

la escuela deberd elevar dicha situacion al sector Propuestas y Bajas quienes deberan

tramitar la baja y enviar una copia del expediente al Depariamenio Administrativo.

Dentro de lo que es el control propiamente dicho de los expedientes, se pueden

desglosar las siguientes funciones:

Se controla que la informacién detallada en el formulario de aceptacion coincida con la
Resolucidn, con la Declaracion Jurada ¥y con ¢l sistema, mecanismo de cobertura e
incompatibilidades.

Una vez que el Expediente esta perfectamente controlado, se realiza la carga en el
sistema.

Realizada la carga, se procede al sellado y al ordenamiento del mismo (formulario),
pasando para la firma de la encargada de la seccion, previo registro en el sistema,
actualizando datos personales del docente (domicilio, teléfono etc.) en los casos que se
pueda constatar.

El expediente es elevado para la aprobacién de la Autoridad Competente.

Tipos de novedades laborales a cargar en el sistema: Movimientos de los agentes

(altas, bajas), Control y correccion de la informacién que han cargado en el Sistema
Informético, Reubicaciones internas, Dar de baja a los suplentes involucrados en
limitaciones de licencia, Control permanente de la fecha de baja de los agentes,

Creacion y cierre de cursos y Contro! de la Planta Funcional.

El equipo PREGASE cumplira funciones de adm inistracion, soporte informatico y

asistencia permanente a los usuarios del sistema.

Nota: La carga y /o actualizaciones en el sistema deberd hacerse, en todo los casos ¥

sin excepcion, con los respectivos instrumentos legales (resoluciones y decretos).
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MESA DE ENTRADA:

Toda documentacion que ingrese a la Secretaria de Educacion debe hacerio por aiguna
de las dos mesas de entradas existentes, esto es:

Mesa de Entrada Gral.

Mesa de Entrada de Secretaria de Educacion
Mesa de Entrada Gral.

Esta mesa de entrada es la responsable de dar ingreso 2 la documentacion (actuaciones o
expedientes), dirigida a los distintos sectores del Area de Recursos Humanos y del Area
Gestién Presupuestaria, a través del modulo Gestion de Documentos del sistema
informatico de Pregase.

Por otro lado deben dar salida a los expedientes y/o actuaciones provenientes de las
Areas de Recursos Humanos y Gestion Presupuestaria que deban ser enviados a
dependencias externas a la Secretaria de Educacion.

Los expedientes genérados en esta mesa de entrada tendrén el cadigo MK-1056 v las
actuaciones el cédigo ACT. Mientras que a los expedientes que provienen de otros
organismos se les respetara el ¢6digo y el niimero asignado para su ingreso en el sistema

informatico.,
Mesa de Entrada de la Secretaria de Educacién

Esta Mesa de Entrada es la responsable de dar ingreso a la documentacion (actuaciones
o expedientes), dirigida a la Secretaria de Educacion y a la Coordinacién de Gestidn
Educativa, a través del médulo Gestion de Documentos del sistema informatico de
PREGASE.

Por otro lado deben dar salida a los expedientes y/0 actuaciones provenientes de
Secretaria de Educacion y de la Coordinacién de Gestién Educativa que deban ser
enviados a dependencias externas a la Secretaria de Educacion.

Los expedientes generados en esta mesa de entrada tendran el codigo CV-1055 vy las
actuaciones el cddigo ACT-MD. Mientras que a los expedientes que provienen de
otros organismos se les respetara el cédigo y el nimero asignado para su ingreso en el

sistema informatico.
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NOTA: LA DOCUMENTACION QUE INGRESA POR MESA DE ENTRADA
DEBERA CUMPLIR PARA SU TRAMITACION SEGIUN LEY i886-PROCESAL
ADMINISTRATIVA.

Debe estar consignado claramente el nimero de documento y el nombre de la persona u
organismo que inicia el tramite,

Para la tramitacion de expedientes debera cumplir con los requisitos obligatorios de

acuerdo al tramite a seguir.

TRATAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES Y/Q ACTUACIONES EN CADA
OFICINA

El agente de Mesa de Entrada:

Expedientes/actuaciones internos:

Debe registrar el ingreso de expedientes y/o actuaciones y debe emitir un comprobante
de creacion de! mismo que contenga el numero asignado por el sistema, el tema del
expediente y el nombre de la persona que [o ingreso. Este comprobante podr4 ser ¢l que
genera automaticamente el sistema, un comprobante que sea de llenado manual o
simplemente el agente de mesa de entrada colocara el sello de mesa de entrada en la
copia de la persona que esta realizando el tramite.

Imprime las caratulas y recibos de envio a las oficinas que correspondan,

Expedientes externos:

Debe registrar el ingreso de expedientes y debe emitir un comprobante de recepcién del
mismo. El numero con el cual sera incorporado en el sistema es el mismo que le asigno
el organismo que lo origino.

Imprime las caratulas y recibos de envio a las oficinas que correspondan.

El agente de las distintas secciones:

Recepcion

Recibe el/tos expediente/s y/o actuaciones y el recibo de envio.

Archiva el recibo de envio.

Registra la recepcion de los mismos en el Sistema de Gestion de Documentos,

Emite el recibo de recepcion del Sistema de Gestidn de Documentos.
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Tramite interno

Folia las fojas y las incorpora en el expediente o actuacion.

Consigna en el sistema de Gestién de Documentos la cantidad de fojas que agrega ai
expediente o actuacion y cumple con las tareas correspondiente al trdmite del mismo en

dicha seccién.

Envio

Elige el destino de envio del expediente o actuacion en el Sistema de Gestion de
Documentos.

Imprime el recibo de envio.

Entrega el recibo de envio al agente de la oficina destino

El agente esta en condiciones de finalizar un expediente o actuacién cuando:
Concluye el circuito administrativo correspondiente indicando el lugar de archivo.
Si fue ingresado en el sistema por error de creacin del expediente o actuacion,

indicando el error cometido en el campo observaciones,
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ANEXO B

DIFERENCIAS CON LIQUIDACIONES

La situacion de ios docentes que se encuentran sombreados, todavia no se ha resuello, debido a la falta de documentacion respaldatoria. Seccion Personal esta pidiendo la informacion para sotucionar estas

situaciones

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS

DIR= DIRECTOR

SEC DOC |S= SECRETARIA DICERTE JORNADA SIMPLE

SEC IXHC [C= SECRETARIA DOCENTE JORNADA COMPLETA

MGAA= MAESTRC DI GRADO ALRERGUE ANEXC

M Az

ESTRO DE IARDIN AEBERGUE ANENG

MEAA= MALSTRO ESPI

Al ALEERGUF, ANEXC

MGIC= MAESTRO DE GRADO JORNADX COMMETA

M))i2= AIAMSTRO DI JARDIN JORNADA COMPLETA

MEJS

AESTRO ESPECIAL JORMADA SIMPLE

MJJ$= MAESTRO DE | ARDIN JORNADA SIMPLE

MUG)$= MAISTRO DE GRADQ JORNADA SINPLIE

REGI CARA CARGA SALARIAE CARGA CARGA SALARIAL CORREGIDO
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ANEXO B

DIFERENCIAS CON LIQUIDACICNES

situacipnes

La situacion de los docentes que se encuentran sombreados, todavia no se ha resueito, debido a la falta de documentacion respaldatoria, Seccion Personal esta pidiendo la informacion para solucionar estas

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS

DIR= DIRFCTOR

SEC DO JBa SICRETARIA LUCENTE JURNADA STAPLE

SEC DOC JU= SECRETARLA DOCENTE JORNADA CO)

MGAAT MAESTRO DE GRADO ALEERGUE ANEXQ

MJAA MAESTRO DIF | ARDIN ALBERGUE A3

XD

MEAA= MANSTRO ESPECAL AIBERGUE ANIND

RO IORNAD A CUMPLETA

ISTRO DE JARDIN JORNADA Cf

IPLETA

MEJS= MAESTRO ESPECIAL JORNADA

M| J5= MAESTRO DE JARDIN JORN AL A SIMPLE

MGJ5= MAESTRO DE GRADO JORNADA SIMPLE

REGI CARA CARGA SALARIAL CARGA CARGA SALARIAL CORREGIDO
NI APELLIDO Y NOMBRE ON ESTABLECIMIENTO CTER SEGUN SALARIAL EN| CORRECTA CONF. CON DOC MOTIVO CARGADO POR POR
LIGUIDACIONES SISTEMA RESPALDATORIA
- - § INTHER] MAL CARGADD EN SISTEMA SEGUN DISPOSICION N7 906 | N1, ¥ P.f 07 S FROF VALENZITLA
24612 MARTINEZ JUARLEZ SERGIO G ESCUELA N ] MIEA o 4 A b A y iE
24612876 INEZ 1) SERGIOG 1 |ESCUELA N* 45 ARIAS ~O PROF DE ED FIS AA MEAA PROF DE ED F1S AA DE ED £15 A%, CORREGIDO 4 SISFIMA B 0100707 ARAYA RAQUEL iy
. S SUPLE i MAL CARGARO N $ISTEM DESIG N® 008 JC/07 125 PROF U2 ED FIS || RAMIREZ CLSAR LLANES
T TITO KL R Ax 8 JELA N 4 Al h E , 3 N -
23946702 O KLESTOR ANG ESCULELA N 46 MARIANO § wT1, |PROF DL EDFIS JS PROF DE £D FIS [§ CORREGITIO RN SISTEMA EL 01 00/, ANTONIO RICARDO
. < . TITULA] ESTUVOD COMO SECRETARIA SUPLENTE FL TEIERINA
NICO NORMA 1SABEL CUBLA NT 2 L DOC MG)S ; g
21914666 ORMA 13 3 [ESCUBLA N 5 CARRIZO R POCIS 1G] MEJS 17/12/04. CORREGIDG : DE JLNID CILAUDIA
o . < SUPLE . e MAL CARGADO EN SIST N DESIGNACION N 904 JC/07 55 PROI DE ED  CUNTELLA LLANES
3 ] SOLIS OMAR ADRIAN ; AR M ¥ DE ED TS MIYS :| k
20907049 ADRIA H A N 66 GURMIS wTE |PRO VIS JS MU PROF DE ED FIS [§ ALEIANTHRO RICARDO
- e N TITULA .
12142056 QUISPE ROSA CLARA I [ESCUELA N* 67 g |PRIAL DIR £TA AA DIR 4TA AA COLQUE SILYIA
: BIEN CARGADO EN SISTEN
17074768 HOVOS ADILA JESSICA H T IMGIS SECDOC]S  |SECDOC)S COMO SUPLENTE DESDE LLANIES RICARDO
IEL 10/05/07, CORREGIRO
. . TITULs R MAL CARGADS EN 3 CENTELLA LLANES
F3QLG4 CALDERON MARIA MAKEELS 5 LA W 2| EED F MEFR H B
239464991 LD {ARTA MAKEELA 5 [|ESCUFRLA " 73 SOLER R |PROFDEED FIS JS MER PROF DE ED FIS J§ D 13 15, CORREGIDO ; ALEIANDEG RICAKLAY
[ . - ot . . TITULA] e MAL CARGADO ER SISTEMA, SEGUN INSPOSICION | CNLY POEL 2006 ES PROL CRSPEIES CHSPEDES
21536070 IGNACIO CARLOS DSVALIO 2 JEECUELA N* 17 RIVADAVIA «  |PROF DEED FIS )5 AEIS PROF DE ED FIS )5 I5E ED FIS |3, CORREGIDO 13t SISTIEMA 1L, 01 /06007, SAANA SILYANA
] BIEN CARGADO EN SISTEMA. S MGFS TTTHIAR CON ASCENSO A VICEIHRECTO! -
- 1IRECTO SCOF
12007485 RIQS NORMA IISTER 3 |ESCUELA K- 78 BARCENA TITULA SEC DOC S VICED VICEDIRECTOR J5 E ORIN
[ - RJ5 MILAGRO
16061084 YUGRA PAZ NORMANDO 1 MEAA PROF DE ED PROF DE BD FIS A4 VALLNZUELA
FIS AA JOSE
TS
4848534 4 -nﬂ_. MG MGJ$ MGJS TORRICO TERESA
12302946 4 IESCUELA N 82 A s SECDOCJS  [$EC DOC)S TORRICO TRRFSA
== = R £N LIQUIDACIONES PARS 1L
caz TR MAL CARGADQ EN SISTEMA VALENZUHLA
2 LA N : a JE 5
25159430 1 |ESCURLA N° 83 s |PPOF DEED FIS S PROF DE ED FI8 J§ IDE KD FIS )5, CORREGIDO E S5 COLQUE SILV1A JOSE
N g Thel AL WX
11936197 RODRIGUEZ STELLA MABEL 1 [ESCUELA N g6 SEC (OC 15 MGJS MGJS LY CARGADD L SISTEMA. L4 DOCI COLQUE
. o1 . BIEN CARGADO EN SiSTE: GIITIERREZ. ROSA
CORDERO 17 : 3
13880703 o ! DOt Majs PCIS CORREGIDO EN LIGUIDACIONES PARA EL MARYJA
5 . v BIEN CARGADO EN SIST)
VILLEGAS NILDA MERY I L E SE . ‘I
14473990 IAEGAS NILD, 1 JESCUELA N &6 MG)S SEC DOCJS EC DOC JS LIGUIBACIANIS PARA VA
: . . SUPLE . MAL CARGADO EN $15] VALENZUFLA
2424 HI3ALGO FREDI MARG TIRLA N® DEEDF NEIS 3 . g HEHRRE
29246945 1 D1 MARS 1 [ESCIUELA N 86 wiF |PROF DEEDFIS[§ AEJS PROF DE ED FIS J§ DE £ 15 |5, CORREGIDO 1OSF: COLQUE SILVIA|
5 : | BIEN CARGADG EN
2 ACINA ALICIA DEL CARME H b S R 2
13520434 ACHXA ALICIA DEL CAR 4 UELA N* 87 MGJS SECDOC)S  [SECDOC]S 13/03/07.CORIIGIDG R TOMRICO TERESA
MAL CARGADO EN SISTE A -
23983334 TOCONAS RODQLFO G 3 |BSCUELA N m MEJC MEJC RECONVIERTE LA MATER _vm«_.wﬂ.w_mﬂh _,m__.uu.wﬂmﬂu
SISTEMA EL M/i/07 o i
- - NN CARGADD EN SISTLAA. RESOL Y ANEXD 613-ARI05 L ARG 5 N CUSPEDFRS
2 A ALEANDR i ] H E b : N
23613%05 LLAMPA CLALIILA ALEJANIIRA 2 JESCUELA N W ME)C LITHES MEJC 15, POR ACT.1067/07SE HABILEFA 11, CARGO COMO MEJC, HASTA 1L /2007, TRALTA CESAR SILVANA
SRR . : BIEN CARGADO 124 §
HHRE 31, CARM SSCLUELA N 95 S E S1 o he {RES
14061318 FERREVRA LIA DEL CAR! 3 |escueiaseos MEIS SECDOCJS  |SEC DOGCJS 1N LIOUIBACIONES TORRICO TERESA
T TITULA ] . _Emz CARGADO EN SISTEMA. THINE CAMBIO DE FUNCIONES DEFINITRO A [
14804002 SARAVIA SONIA MANCY 3 R |MGIS SEC DOC J5 SEC DOC )3 PARTIR DEL 16/02/07, CORREGIDG CHUCHLY JUANA
A ERRE TIULA . BIRN CARGALC SEC DOC )5 EL 19/02/2006 .
200 *UERRER 4 ] ¥ N A :
13729098 (FUERKEEOLIDIA : R PECDOCE MEJS MG)S CORREGIDO EN LIQUIDACIONES PARA EL AKS 1 JIGNIO PEREZ JORGE
i TITULA HIEN CARGADD EX SISTEMA, SE CORROBORD CO #HA DE LA DOCENTE]
ME ANG SCUELA N* NGES A My
11664310 HOMERG MIRIAN GRACIELA 3 [ESCUELA N* 100 R MG MJJS MY | ORREGIDO 123 LIGUIDACIONES DARA o
B N CARGADO EN 3 - N | ACIONIES 1, MES DI
1337990 CREAGASTT MIRIAM CRISTINA P _..,“..A_u.m_ - SUCOOC  |sECDBOC)S "_:4._102 GaDO EM CORRRGIDO EN [AQUIDACIONES PARA BI, MES DI




ANEXO B DIFERENCIAS CON LIQUIDACIONES

La situacion de los docentes que se encuentran sombreados, todavia No Se ha resuelio, debido a la falta de documentacion respaidatonia. Seccion Personal esta pidiendo la informacion para sclucionar estas

situaciones
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ANEAO B

DIFERENCIAS CON LIQUIDACIONES

La situacion de los docentes que se encuentran sombreados, todavia no se ha

resuelto, debido 2 la falta de documentacion respaldatona. Seccion Personal esta pidienda da informacion para solucionar estas

situaciones
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N I . N T, . . . . o e R . \ ESCOTQ
4949201 CALAMARD FSTHER ANGEIINA ESCUELA N° 224 R iC DOC 18 MGIS MGIS BIEN CARGADRO EN SISTEMA, LIQUIDACIONES VA REALIZO | A CORRECCION MILAGRO
20479702 1.OPE A HSTER 4 {IESCURLA N~ 2M ._.h._.__*__ A MIIC A ANUAL. TOHRICO TERESA
1626547 CABANA MARLA INES 3 |ESCUEIAN 23 .:.ﬂ.r, 3 MGIS MG NTERING HASTA P PERFZ JORGE
. ARO PASADO S I2NVIO]
2HBB074 BARBA SUSANA PATRICIA 3 [RSCUELA N7 351 w. - MGIS INCORRECTAMENTE 1.4 CARGA SALARIAL COMO MIIS | LIGUIDACIONIZS YA| LLANES RIGARDO
REALIZO ).A CORRECCION
15092190 CORIMAYO ERTRRAN 5 MGAL MOJS MCIS HORARIC DIEASOHIS A 12,30 148, YA SE CORRIGIC EN LIGEIDACIONES, PEREZ JORGE
- i S LA - DOCENTE " BS' MABSIRA DE. EDUCACION ESPECIAL TiTULAR, PERCH
24990857 STLVIA : £ :
24999852 ERQ SILVIA MARCELA < DESIGNADA EN UnN CARGO ME, LO CUAL 40O CORRESPONDE.
MAL CARGADO IV SISTEMA, IDACIONES CUENTA CON FOTOCOPIA DREIf , .. ,
16780529 BETQIAZ MARIA ROSA TITLO DE PROFRESOR DE ED. I3 POR KL DOCENTE, YA 6] E.,m”umm_“ _u_., %m.;.%ﬂz
REALLZO 1A CORRECCION EN 81 e T
. : , R s - . . ESCOTORIN
2011844 POSTIGO HECTOR ROLANDO 3 BIEN CARGADO BN SISTEMA, LIQUIDACIONIIS VA REALIZC LA CORRIECCION MILAGRO)
. - BIEN CARGADG EN SISTEMA ESTUND COMO SEC DOC SUPLENTE HASTA £ 5
2 ; N 2 TUELA N MG, k
11541027 GUTTIRREZ HORTENCIA F|HSCUELA N 239 Malc * 16/02/04, LIQUIDACIOXLES VA REALEZO LA CORRECCION SILVANA
- . TITULA MAL CARGAD(Y EN SISTEMA POR NO CONTROLAR CON 14 ANTICIPATORIS. ¥A| | CESPEDES CESPEDRS
2 DL ERG 2 [RSCUELA Nt L MF,
21873055 EARRILLO EPUARDO SERGIC FSCLELA N 239 R MRS SE REALIZO 1.4 CORRECCION N SISTIEMA SILVANA SILYANA
12494810 IARLA DEL CaR) 5 [HSCUKELA N° 248 TITUL B 1 e




ANEXO B

DIFERENCIAS CON LIQUIDACICNES

situaciones

La situacion de los docenies que se encuentran sombreados, lodavia no e ha resuetto, debido a la falta de documentacion respaidataria, Seccion Personal esta pidiendo la informacion para solucionar estas

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS

[}R= DIRECTOR

C DGC JS= SECRETARIA DOCENTE JOUNAD A SIMT

1> HOC JC= SECRETARIA DGCENTE JORNAD A CONPIETA

MGAA= MAESTRO DFE GRADG ALRERGUE ANEXD

MJAAE MALTIRO DE JARLIN ALRERGUI ANFXO

MPAAS MAESTRO ESPECIAL ALRERGUE ANEXNO

= MAESTRO NE GRADO JORN ADA COMPIETA

MJJC= MALSTRO DE LARDIN JORN ADA COMPLETA

M ) 5= M AESTRO ESPECIAL JORN ALIA SIMPLE

MJ)$= MAESTRO DIE JARDIN JORNAIIA SINTLE

MG)E= MAESTRO DE GRADO JORNADA SIMPLE

R

CARGA SALARIAL CARGA CARGA SALARIAL
. REGI CARA[SARS A . CORREGIDO
DN APELLIDO Y NOMBRE ON ESTABLECIMIENTO CTER SEGUN SALARIAL EN| CORRECTA CONF. CON DOC MOTIVO CARGADO POR POR
LIQUIDACIONES SISTEMA RESPALDATORJA
. . . I TITULA . MAL CARGADO EN SISTEMA POR NO CONTRQLAR CON LA ANTICIFATORLA, YA
2 NCHEZ VICTGR HU 1 [EsCUELA N2 F DE ME PROF DE RO FIS LQUE SILVIA |6 K
29167677 SANCHEZ VICTOR HUGO LSCITELA N= 249 & |PROFDEEDFIS A4 MEAA PROF DE ED FIS AA SE RITALIZO La CORRECCION 1N SISTRS(A COLQUE SILVIA |COLQUE SILYTA
18247276 RODRIGULZ ANA MAKIA 3 N 25 4:_“.; NOGIC AMGAY MGAR RIEN CARGADOC LN SISTRMA, LIQUIDACIONES YA REALIZO LA CORRENCION COLQUE SILViA
E o5 ) 150 R
2B147216 VILLEGAS JOSIE ANTONIO 3 |iscumia s _,,.,_h.wa PROFDEED HIS AL [niEas PROE DE IED FI5 Ad FSLOTORD: _.wwmu.%%%
! RALAN POR LA CUAL SE CARGO CONFORME ANTICIPATOREA, !
e ; o ety . - TITULA . . BIEN CARGADO EN SISTEMA EL MOVIMLENTO CORRESPONDE AL MES DE IURID,
GAILBAN CARMEN DEL VALLE 3 |ESCITELA N®232 SR 9 .
14781565 AN ESCLELA N7 25 g MOIC SRCDOCIC |sECDOCIC 2N ABRII. S ESTARA LIQUIDANDO BIEN MILAGHO
. o 11 f TITULA . R CARGADG 1IN SISTEMA ESTUVO COMO SEC DOC INTERINO 113874
22723 ELGOYIIEIN ALEJANDRA ESTIIEK 3 LA N 253 SEC MGS AIG ‘RE7 2
11227221 o 1AND ? 35 N MEJS 1615 20/12/07, LIQUIBACIONES YA RUALIZO LA CORRECCION PEREZ. JORGE
. TETULA] e BIEN CARGADO EN SISTEMA ESTUVO COMO MGJS TITELAR HAST,
47 VARGAS PASTORA A N" 26 MOJS KE o EC DOK | N 4 LANES
Al ARGAS PaS! ’ AN RIS RICDOCIS — |SECDOCE LIQUIDACIONES YA REALIZO |4 CORRECCION LLANTS RICARDG
- c R ; TITOLAf . BIEN CARGADO EN SISTEMA EL MOVIMENTO CORRESPONDE Al § .
212 CIL MARIA LUTAA 3 ANV Y G100 h S b - L ANE
12121566 A LIS 5 AN 251 R [SECLOCIS MG O )5 N ABRIL, S5 ESTABA LIGUIDANDO BIEX. JLANES RICARDO
30766270 GOMEZ SON1A BEATRIZ DEL ROS, 3 [ESCUELA N 264 T :.xE.) MGIS RUHH IBIEN CARGADQ EN SISTEMA, LIQUIDAGCIONIS YA REALIZO 1A CORRECCIDN _ﬂ.c._,ﬁmm,mmm.ﬁ
LIQUIDACIONES CUENTA CON FOTOTONMA DEL TITULD BE PROFESOR DI ED RAMIRE. CESAR
23870557 LANMAS BOMINGO PATRICIO 5 A N" 263 PROF 12 1iD FIS |5 PROF DE EDFIZ IS FISICA PRESENTADO POR EL DOCENTE, YA SE REALIZO LA CORRECCION EN ANTONIO
- A 372 0N
22187997 VAZQUIEZ PATRICIA ANCELMA 1 AN 2T ie] MGJS MGIS THASLARO TRANSITORIO A ALA BSCULELA 270, LIQUIDAGIO; LIZO LA ARAYA RAGQUEL
CORRECCION
, y TITULA I o T s 1 R
2611932 PANICA SERGIO RICARDO 1 AN 270 r  |PROFDEEDFIS IS ME)S I'ROF DE LD FIS 15 COLQUE SILVTA,
SISTEMA.
LA LIQUIDACIONES CUKNTA CON FOTOCORLA DEL TITULO DE PROW
26780447 BARRIOS JOSE ALBERTO 1 |ESCURERA N=275 g {TROFDEEDFIS I MIys FISICA PRESENTADO POR El DXCENTE, YA SE REALIZO 1A CORRIVCCION EN SILVTA,
SISTEMA,
BIEN CARGADO EN SISTEMA SE REINTEGH O RAZON POR
20811312 LLAMPA JOSE 1013 a AEIC MEAA MEAA LA CUAL DEBERIA COBRAR EL AA YA SE DACIONES PARA QL7 TARLA A
REALICE |.A CORRECCION. o
.23 DE PROFISOR D
23338361 RODRIGUIEZ ARIEL OMAR 1 AN PROF DE 1D FIS A MEAA FROF DE ELY 18 AN ADO POR EL DOCENTE. ¥A SE REALIZO 1A CORREECIGN 3 ARAVA RA
23943334 RARTINEZ MONICA CARINA 3 TRECES TTILAL s MGIS N SISTIZMA MIRANDA ELIDa | PSCOTORIN
" 2 L MILAGRO
UlA LO DE PROFESOR DE
2533130 ARDC LEONIDAS 1 ANT 30N R “[PROF DE 1D FIS Aa MEAS REALIZO 1A CORRECCION COLQUE SHAEA |COLQUE SHAIA
T 2 H AL RSOy
6063036 VILLENA MARLA AITELA 4 [EscuEL 2 36 TN e voc 1s MEIS 12/ LIGHIACIONES YA e mumnsa
UL LIQUIDACIONES CUIINTA CON FOTOCOPIA (L TITULD DIE PROFIISOR DE LLANES
26377874 LIANOS FABLAN ALEIANDRO 5 LANT 10 _.. “|PROE DK ED EIS )5 5] EI IS |8 FISICA PRISENTADO FOR EL IXOCENTE, v TALIZO 1A CORRECCION LANESRICARDO |2l o
SISTEMA, a
12596653 FERNANDEZ, GLINDA 5 AN SEC DOC ]S NG SEC 1DOC 15 MAL CARGADO BN SISTEMA. YA 51 CORRIGIO N SISTEM LLANES RICARDO n_:.hm»z ES
. BIEN CARGADO EN SISTEMA ESTUVO COMO SEC DOGC SUPLENTE HASTA 1] 15COTORIN
2 ALPANCHAY EAMILIA 3 ANY312 ~HC A MG)C
11207703 ~ Oy ) -T2 SHC DO AL e MEGIC /02/05, LIQUIDACIONDS YA REALIZC | CORRICCION MIAGRO
. . o - CARGADO EN SISTHEMA. ¥A SE CORRIGIO EN SISTEMA, ES MGAA 1TTUIAR] | ESCOTORIN ESCOTOmIN
459 MAMAKT SULEA LIDIA 3 [ESCURLA N 32 MOA MEA!
74591 LA 1 SULCA LI LSCUELA N 26 MGAA MEAA MILAGRO MILAGRO
12959103 BURGOS HUCO WALTER b |BSCIIELA N 333 DIRECTOR DE 3 AR MGAN COLQUE SILVIA
I LIQUIDACIONES CUENTA CON FOTOCOPIA 13, TITULD 18 PROFISCGR DE Rl CARZON
13330296 SEIAS RODOLI £O }[ESCUELA N* 333 R “PROF DE £ F1$ JIC MEIC FROF DE ED FIS JC FISICA PRESENTADO POR EL DOCENTE. YA & REALIZO 14 CORRBCCION EX| FLIZABETH PEREZ |ORGE
SISTENA ” ~
13631986 VOVTALEK DORA NORMA 3 LA NT 33 TP MEIC BIEN CARGADCY Fid SETEMA YA SE 11Z0 LA CORRECCION EN LIQUIDACIONES | PEREZ JORGE




ANEXO B

DIFERENCIAS CON LIQUIDACIONES

situaciones

La situacion de los docenies que se encuentran sombreados, todavia no 5e ha resuelio, debido a la falta de documentacion respaldatonia. Seccion Personal esta pidiendo la mformacion para solucicnar estas

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS

DIR= DIREIZIUR

SFCDOC J5= SLCARTARLA DOCE?

JORSADA SIMPLE

SEC DOC JC= SECRETARIA DOCENTE JORN AD A COMPLEFS,

MGAA= MAFSTRO DE GRADO ALEERG

L ANEND

M)AAm MAESTRO DEJARINN ALRIRGUE ANENG

MEAA= NMAETTRO ESPECIAL ALRERGUE ANEXG

MG SMALESIRO DE GRADO JORNALLL COMPLETA

MJJC= MAESTRO DE JARDIN JORNADA COMPLETA

M L[5= N AESTRO SPECIAL JORNADA SIMPLYE

M]J§= MAESIRO IIE | ARDIN | QRN ADA SIMPLE

MGCJSa MAESTRO DE GRADOC JORNADA SIMPLE

REGH CARA CARGA SALARIAL CARGA CARGA SALARIAL CORREGIDG
DN APELLIDO Y NOMBRE oN ESTABLECIMIENTOQ CTER SEGUN SALARIAL EN| CORRECTA CONF. CON DOC MOTIVO CARGADO POR| POR
T |LIQUIDACIONES SISTEMA RESPALDATORIA
S1yve . TITHLA BIEN CARGADA EN COMO QUIDACIONES NG TIENEN CREADCE
ALBA ZIN CLAGLDIA VERONIC FSCUELA N bt ht . LANES RIC
17341750 ALBARRACIN CLAUDIA VIERONICA 5 IRSCUELA N* 330 & Mo 1)c L CARGO . 3 MONTO QUE MBI LE LIQUIDAN AS) JLANES RICARDC
. . . . . ES MERC TITULAR DE LA FSCUELA 336, MAL CARGADO EN SISTEMAYA M -
2 2 ARGAS BEATRIZ CE CUELA N )s ME| - " LANE!
23868302 VARGAS BI CECILIA 3 |ESCUELA N 3% MEJS MEIC REALIZO |4 CORKICCION X SITRMA. LLANES RICARDO
. PROF F 11D FIY BIEN CARGADBO EN SISTEMA, T CARGOS DE PROF DE ED FIS EN NVEI]  BSCOTORIN
2 20 ol 9 SCUE N < - -] . .
16210297 24 AABL o [FECUELANT M3 Ic FROF [F ED #151C MEDID. SE INFORMO A LIQUDACIONES PARA QUE REALICE LA CORRECCION. MILAGRO
TTULA LIQUIDACIONIS CUENTA CON BOTOCORMA DEL TITULO 14 PROFESOR DE
23943033 CASTILLO CRISTINA SUSANA I |ESCURLA N° 345 P MEAR PROY O IS Ad SICA PRISIENTADO POR HI DOCENTE, YA SE REALIZO L4 CORRECCIO! COLGUE $1LAVA
i i1, Di a7y SARON A X C- L. D 3407, IZN 4 2 ESTAB:
11936167 CALISAYA ARMANTIO ANGEL 3 |ESCUKLA N* 348 A G as rec 444 MOAA £, Dis S0/ ¥ LO PASARON 4 F2X CARGO L Din 09/05/0%, 2N ABRIL SE ESTARA COLOUE SILVTA
R LIGUIDANDG BIEN
TILLA ESCOTOR ESCOTORIN
il el A AN o N 3! H A ol d - i -
12614201 SRRACIN AIDA IDEL ROSARIQ 1 |ESCLELA N 343 R JrROF NEAA PROF DE ED FIS /A ILAGRO ILACRO
N . ) . . R N Ll 1 . y g e . “OTORIN
24790263 PARRAGA FERNANDO DAVID 3 [ESCHELA N 350 PROIT DE ED FIS oA AllaA TROF DE E[ FIS AA ICA PRESENTADND POR EL DOCENTE, YA $E[ MIRAMDA ELIDA MILAGRO
STEMA. ' 3
) B Al o ER
11207001 EARFAX OLGA ELENA 3 |Escuma Nt 560 MGIS SECDOG)S  |secDocs ODIFICE FN LIQUIDACIONES Ra ,“_/s_rm.m_o AR
COLED P ST : m : 7]
23910347 Q7 STLALA SUSANA 1 [EscuuLs Nt s mﬂoT DL ED FIY e or o 20 13 s o T SR INFOIMO & LIQUIDACIONES PARA QUE|  pyner o0
IMA, ESTLVO COMO MEAA HAST, \SCOTORIN
14720137 MARTIXEY MYRIAM LOURDES 3 |ESCUELA N* 361 MEIC O BN TRASLADOD DIEF & HSC 361 PASANDO COMO MEIC i ,,n.xc.
LIQUIBACIONES ¥ CORRIGKY EL CODIGO DEL CARGD e
P ESCOTORIN
2 1 "3 A MG h
21596319 SUTO 1RMA 3 |ESCUELA N° 361 MEGAL MGIC MGJC MILAGRO
23663773 Al IARDO ENRIGUE 1 |ESCUELA N* 362 PROF DE ED FIS AA MIZAA PROF DE LD FIS A4 COLGUE SWWATA
cages 135 MAESTRA ESPECIAL
bl ~ H 1] A A A MEA
27538952 FLALRA 1 {ESCUELA Nv 362 MHEAA MEAA FL CARGO CRIADO EX £A ESCUEI 55 AL
23143303 ARARAYO NATALLA FABIOLA i : K
DIRECTOR DIL 3 BIEN (ARGAIX N SISTHAA COMO DIRECTOR 1TTULAR DRSDE EL 17/02/05 5¢]
a1 1T T 9 13,
s PIRECTORBR AL [y DIRECTOR DE3 AR INFORMO A LIGUIDACIONIES PAR S QUIE REALIGE |4 CORRICCION,
7 MGAL DIRECTOR DEIf o UV COMO DIECTOR SUPLENTE HASTA EL 13/04/07, L MOV
! AA o 1O 1N SIST1MA HASTA KL au/06/07
121825R8K ABALOS ROSA NMEARL MEAA BIEN CARGADO EN SITEMA, SE REALIZO 1A CORRECCION JIDACION COLQUE SIvia
17939726 MARTINKZ GIE MGAA MCAA A0 A CORKECCION LN LIQUIDACIONES COLOGE SILVIA
ESTA CUMO VICHDIRECTOR, ESTUVG COMOY
16637796 BUSTAMANTE ALY 3 [EsCUEIA Nt 30 DIRECTOR IS |VICEDIRECTOR J$ NFORMO A LIUIDACIONES PARY  PEREZ JORC
QUIL REAL
. ; BIEN (ZARGADG . ESTUVO COMQ VICEDIRECTOR )S HASTA El
17865433 3 [ESCLELA N*3an SHGIS ,v._nmb_z_..n._dx MG 20/03/01. YA S
! CORRIZCEION.
CARGADO
18190472 3 LA N* 391 MGIS VICEDIRECTOR )3 7, RECIEN SE REALIZO
20105762 3 IESCUELA N*3m RIHH DIRECIOR IS INFORMO .

20004412

RURGOS OSCAR RAUL

LSCLELA N* 393

PROF DE B FIS |5

Y OTRIE Tl DY W IIWTTIY Y




ANBAU D

DIFERENCIAS CON LIQUIDACIONES

situaciones

La sifuacion de tos docentes que se encuentran sombreados, todavia no se ha resuelto, debido a la falta de documentacion respaldatoria. Seccion Personal esta pidienda fa informacion para solucionar estas

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS

DIR® DIRECTOR

512 DOC J$= SECRETARIA POCENTE JORMAA SINPLI

SEC DOC JC= SECRETARIA DOCENTE JORNADA COMPIETA

MGAA= MAESTRO DE GRADG ALBERGUE ANENG

MJAk= MAESTRO DE JARDIN ALRERGUI ANENO

MEAA® MAFSTIO FSPECIAL ALRERGUE ANENG

MGJC= MAESTRO DE CRALO JORNALIA COMPLETA

MJC= MAESTRO DE JARDIN JORNADA COMPLETA

ME}S= MAESTRO ESPECIAL JORNAIA SIMPLE

MJS= MAESTRO DE JARDIN JORNADA SINPLE

MGJS= MAESTRO DE GRADO JORNAD A SIMPLE

TAAETH

REG! CARA CARGA SALARIAL CARGA CARGA SALARIAL CORREGIDO
DNI1 APELLIDO Y NOMBRE O.Z ESTABLECIMIENTO CTER SEGUN SALARIAL EN| CORRECTA CONF. CON DOC MOTIVO CARGADO POR POR
LIQUIDACIONES SISTEMA RESPALDATORIA
— MAL CARGADO EN SISTEMA, LIQUIDACIONES CUENTA CON FOTOCOPIA DEY . . s
H H kY 5. N
23430362 GUZMAN FERNANDO FELIN 3 |ESCUELN N" 354 T _._.M_L PROF DE ED FIS )5 PROF DE EN 118 38 TITULO DE PROFESOR DE 1D FISICA PRESENTADQ POR El DOGENTE. YA SH M.mn_n.u}._muh m_vz _mmﬂ%”ﬁ_u
REALIZO LA CORRECCION 12 SISTEMA ! : '
T . TITULY . . BIEN CARGADO EN SITEMA, BSTUVO COMO SEC DOL SUPLENTE HASTA 2
22 2 ALMAZAN SANDRA VERONICY A N3 GEC DO MGJS . : . :
186327 ) A N6 g |SECPOLE G 101/06/05 SE REALIZO 1A CORRECCION EX PEREZ JORGE
INTER] BIEN CARGADO EN SISTEAA,
14473947 ROZ0O ROSANA MARLA DE FSCUBLA N* 44 NO SEC DO )3 MG /04766 VA SEOINFORMO A COLOUE SILVIA
CORRECCION.
BIEN CARGADO EN KL SISTEMA ESTUVO COMO
- . TErtLAl e CAMBIO ESCOTORIN
AN LEONILD: 3 JESCLELA N 403 M ¢
LiT81511 RAMIREZ LEONILDA 3 JESCLELA N® 403 P R SEC DO |5 : INICIAL MILAGRO
PARA QUE REALICL LA CORRECCION.
BIEN CARGADO EN SISTEMA, A PARTIR DL 25/02/07
1 b J
14924312 BELTRAMO GUIDD CONRADO 3 |Rscuii s FITA FUNCIONES PASA A SER PRO) FISICA T _bnnﬂ%_wn_g?
4, ANTES ERA MAESTRO £ PRESION PLASTICA. i
TTULA BIEN CARGADO EN SISTEMA ES MGIS, SIEMPRE FUE AMAESTRA DE GRADO, TEJERINA
16183550 LOPFZ PATRICIA SUSANA 3 [ESCLELA N° 405 R MUS MG)S MGIS TITUIARIZADA DESDE FL 17/02/04 POR RESOLIUCION 264-AR!/M §) nh.._;.: DIA
A LIQUIDACIONES PARA (JUE REALI : -AUDI
INTERL BIEN CARGAIS EN SISTINMA ELLA ES
16128710 PONSE MA 3 N a7 N |SECBOCS MCIS PEREZ |JORGE
22729352 MARAS FILICI ROMIC) 3 fscusia v A e s MG PEREZ JORGE
SUPLE MAL CARGADO EN SISTEMA, ZRROR EN 14 10N DI LA CARGA SALARIAL
26075677 CARDOZO ELIDA DEL CARMEN 3 {ISCUELA N a7 NTE [HGIS MGIS ES MG)S SRGUN DISPOSICION 227-DRINYT. § LIZO LA CORRECCION BN JORGE | PEREZ |ORGE
T SISTEMA
MAL CARGADD EN SISTEMA. LIQUIDACIONES CLUUNTA CON FOTOC . . .
20%62373 PARLDES JAQUELINA [UDITH I [BSCUELA N* 408 q_ﬂ_ﬂuh PROI DI ED FIS )5 IPROF DE B 11 ‘TITULO DI PROFESOR D FISICA PRI FAD POX L DOCENT, YA 5] _-ﬂ_w”_hwﬁm n%hrﬂm.w,.m
REALIZO 1A CORREGEION ISTIZAA, T o
- a4 e " SUPLE PROF DI ED F1Y RIEN CARGADO EN SISTEMA SEGUN DISPOSICION N §%.1 CALF ES PROF DE EDY GARZON
e SOMEZ SALVADOR MATIAS 3 ESCUELA NS ME ED FIS [
27165982 GOMEZ SALVADOR MAT1A TSCHELA X0 e [MES 15 PROF DI 5D F15 15 FISICA. SE INFORMOQ LA LIQUIBACIONES PARA QLT RIZA CORRELCION. ELIZABETH
12122129 VERA SILVIA NELLY " N4t N proc s MC MG TORRICO TERESA
- e A TITULA . . R
25798043 PINTO SEBASTIAN ANDRES 1 LA N 41 R B T'ORRICO TIZRESA
CORRECCION,
BIEN CARGADO EX | GARZON
137333 4 BEATRIS R - . p—— 1 ;
23735361 ANA BEATRIZ 3 |ESCUELA NS Eliablo of 1) SEC D00 )8 SUPLENTLE A PARTIR ELIZABETH
6144131 POSSE MARTA RAMONA 3 [ESCLELA N* 48 LaR Jucis DOC J& PEREZ. JORGE
CTTU BIEN CARGADD EN SISTEMA COMG MGIS TITULAR DUSDE EL 0903767 CARZON
6235472 FERNANDIZ NELIDA TERKSA 3 |ESCUELA N° 314 SEC DOC |5 MG)E MG)S ACTUALEMENTE CON 1N TRASLADO TRANSITORIO A 1.3 ™ ._.u ABITTH
LAR I COMERCH) N 3 DES L OD/OAOTSESUN DI I3F menat
RIN CARGAIO EN SISTRAN 1S SECRETARIA DOCID GARZON
10473722 NASTRALA CORA LLENY 1 JESCHELA N© 418 VICEDIRECTOR )8 SEC DOC IS SHCDOC )5 COMU VICEDIRECTORA INTERINA  HASTA ZARITH
LIQUIDACIONIS PARA QUE LA CORRL e
RA DI GARZON
N2AM76 AVILA NORMA VIRGINGA 3 [EsClELa N 18 SEC DOC IS MG)S 2 HASTA  03/03/07. SE  INFORMO HLIZABETH
LLAR REALICE 1. CORRECCION.
GARZON
11540984 SOTOMELLY MABEL BEL VALLE 3 N1 MGIS SE DO 1S S50 POC )5 o




ANEXO B

DIFERENCIAS CON LIQUIDACICNES

La situacion de los docentes que se encueniran sombreadgs

situaciones

. toedavia no se ha resuelto, debido & a falla de documentacion respaldatoria. Seccion Persanal esta pidiendo la informacion para solucionar estas

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS

DH= DIRECTOR

SELC DOC 5= St

RETARLA DRICIENTI JORN ALY SIMPLE

SEC DOLC JCu SECRETARIA DOCENTE JORNADA GOMPLETA

MOAA= MALSTRCY DE GRADO ALBERGLE ANJNO

MJAA= MAESTRO CHE JARDIN ALHERG L ANENO

= MAESTRO ESPECIAL ALBERCUE ANENG

MGJCx MAESTRO DE GRADO JURNADA COMPLETA

MIC MAESTAG PE JARDLY JORNADA COMPLETA

M5 = MAESTRO FAPEC

JORNADIA SIMPLEE

MJ5= MAESTRO LYK JANDIN JORNALA SIMFLE

MG]5= MAESTRO DE GRADO [DRNADA SIMPLE

REGI CARA CARGA SALARIAL CARGA CARGA SALARIAL CORREGIDO
S p
DI APELLIDO Y NOMBRE oN ESTABLECIMIENTO CTER SEGUN SALARIAL EN| CORRECTA CONF. CON DOC MOTIVO CARGADO POR 1¢.=
~ LIQUIDACIONES SISTEMA RESPALDATORIA
CARGADC EN SISTRMA 155 MGIS TIULAR CON ASCENSO A SECRETARL GAZON
THH7178O VARGAS ANGELICA RSTHER 3 |BSCUILLA NUag SEC DOC I8 SEC DO 8 DCENTE SUPLINTIE DESDE L. 22/06/06. SE IFORMO A LIQUDACIONES PAR, 7 ::.n._.:.
cS REALICE LA CORRECCION. T
SUrL AL
227 T VALDIVIEZO SILVIA ROSA 3 |escul N LIR MG it o
0168 DIVIEZO 31 S ESCUELA N e s 1518 DRI, S REA
- BIEN CARGARO EN S18T) CESPEDES
12005725 ARGUIZA THELNM A MIRIANL 1 {FSCUBLA N® 425 MEAL MEJC CON 1A MODALIDAD DE 1A ESCUELA SE INFORMO A LIQUIDACIONES PAR n:.ﬂ../s.
QUE REALICE LA CORRECCION, o
— B NTA CON FOTOCOPI
12494287 A RALL HORACIO 3 154 N7 428 AR A PROF DE I PROEESOR DE ED. FISICA PRESENTADG POR EL DOCENTE, YA §
A REALIZO 1A CORRECCION EN SISTEMA.
S TITULAR CON UN ASCENSO A SECRETARIA
20487970 3 |ESCHELA N* 431 MG)S SEC DOT 15 SECDOC s TE DESDE 1L 19/02/03 SE INFORNMCQ A& LIGLIDACIONES
REALICH 1A CORRFCOION,
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ANEXO B

DIFERENCIAS CON LIQUIDACIONES

situaciones

La situacion de los docentes que se encuentran sombreados, todavia no se ha resuelto, debido a la falla de documeniacion respaldatoria. Secclon Personal esta pidiendo la informacion para solucionar esias

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS
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ANEXO DB

CIFERENCIAS CON LIQUIDACIONES

situaciones

La situacion de los docentes que se encuantran sombreadas, todavia no se ha resuelio, debido a Iz falla de documentacion respaldatoria. Seccion Personal esta pidiendo Ja infarmacion para solucionar estas

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS
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SEC DO JC= SECRETARIA DOCENTE JORNADA COMPLITA
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ANEXO B

DIFEREINNCIAS CON LIQUIDACIONES

situaciones

La situacion de los docentes que se encueniran sombreados, todavia no se ha resuello, debidc a Ia falla de documentacion respaldatoria. Seccion Personal esta pidiendo Ia informacion para solucionar estas

SIGNIFICADO DE LAS ABREVIATURAS
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