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1.- DATOS GENERALES:

Apellido y Nombres: Apellido y Nombres del Director:
Rocha, Cristian Emanuel Medina Galvan, Marcelo Enrique
DNI 39.140.713 DNI 25.922.471

Tema:

Modelos cualitativos y cuantitativos parala gestién del conocimiento en el
Ministerio de Educacion

Opcidén de Préactica Profesional:
Trabajo de Aplicacién de Conceptos y técnicas de administracidén en Situacion
laboral o Ambiente real

Lugar de Trabajo:
Direccién de Novedades Salariales, Ministerio de Educacién

2.- INFORME FINAL DE SU TRABAJO DE PRACTICA PROFESIONAL

La recopilacion de la informacion se realizo en base a dos temas: Gestion de la calidad
total y Gestion del conocimiento. Ademas de la realizacion de dos cursos externos a la
institucion (CMI Tablero de comando y Disefio de procesos), con el fin de aumentar la
cantidad de herramientas disponibles para la comprension del fenémeno bajo estudio.

Se utilizaron métodos cualitativos y cuantitativos para la recopilacion de datos. Hubo
amplia participacion de entidades afines al sistema educativo como fuente de informacion:
Junta de Clasificacién de Nivel inicial y primaria, Directivos de distintas escuelas publicas,
Directivos del sector Novedades Salariales y su personal, como asi también de los
docentes de escuelas estatales y privadas. El problema fue una deficiente organizacion
del conocimiento en el sector, causando multiples fallas como el retorno en repetidas
ocasiones de los docentes para realizar el mismo tramite o las fallas en el control de la
documentacion.

Como parte del andlisis y resultados de la investigacion, se formularon y aplicaron
distintas herramientas: confeccidn de organigrama, mision, visién y valores compartidos,
cursogramas, manual de procesos, prueba de hipotesis, filas de espera, sistema de
mejora continua y, por ultimo, cuadro de mando integral.

El resultado de la misma finalizo con la propuesta de herramientas de control para la
normal actividad del sector, generar un espacio de aprendizaje continuo, a través de la
gestion del conocimiento y potenciar la satisfaccion del usuario docente en el sector DNS.

El proyecto de investigacion, fue presentado en caracter de solicitante ante SCAIT
(secretaria de ciencia, arte e innovacién tecnoldgica) como parte del programa de becas
CIUNT (Consejo de Investigaciones de la UNT), siendo la misma beneficiada con una
beca.

Como externalidad positiva, el manual de procesos entrd en estado de revisiéon bajo la
supervision de los auditores de la Direccion de Novedades Salariales, donde se vio la
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posibilidad de ser publicado bajo resolucion ministerial educativo obteniendo una indole
publica, legal y obligatoria para el ambito educacional.

3.- CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO ORIGINAL:

100% 75% 50% 25% menos del 25%

X

Justifique en caso de que el cumplimiento del plan de trabajo sea menor de 100%
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PLAN DE TRABAJO

Modalidad

La modalidad elegida es la de Trabajo de Aplicacion de Conceptos y técnicas de
administracion en Situacion laboral o Ambiente real.

Tema del trabajo

Gestion del cambio en el Ministerio de Educacion de Tucuman: Administracion de calidad
total aplicado en la Direccién de Novedades salariales

Resumen

La administracion publica es considerada una de las mas rigidas e inflexibles, que se
destaca por la burocratizacién de las funciones como lo es en el Ministerio de Educacion.
Con la llegada de nuevas perspectivas de gestion en los ultimos afios, algunas
organizaciones publicas comenzaron a adoptarlas en sus procesos dando el primer paso
hacia el cambio.

La finalidad de esta investigacion es generar un enfoque basado en la calidad total,
ofreciendo una experiencia satisfactoria a los usuarios docentes desde el primer contacto
con la Direccion de Novedades Salariales del Ministerio de Educacion. Para ellos se
utilizaran técnicas de andlisis cuantitativo y cualitativo, con el fin de comprender las
problematicas actuales y contar con una base empirica para la toma de decisiones.

Palabras claves: Calidad — Administracion — Docentes — Procesos
Introduccion

La Administracién Publica es el conjunto de organismos e instituciones estatales que
realizan las funciones administrativas del Estado. Como mecanismo de organizacion, la
Administracion Pablica usa la jerarquia administrativa, cada area funcional
administrativa se va subdividiendo progresivamente en nuevas areas, que se especializan
en determinada funcion y que se mantienen subordinadas a la instancia inmediata
superior. El estado actia como empleador de los recursos de la administracion publica.

La administracion publica a diferencia de la administracion de las empresas, no se
enfoca en la satisfaccion de las necesidades de sus usuarios, sino en cumplir los
lineamientos y normas establecidas que dependen en su mayoria, del ambito politico
gubernamental. Sin embargo, existen algunos sectores del &mbito publico, que
comenzaron a tomar en cuenta la calidad de la atencion como una variable critica del
sistema.

En este contexto, el Gobierno de la provincia de Tucuman cuenta con distintos
organismos provinciales, entre los cuales se destacan los Ministerios. El presente trabajo
se enfoca en el Ministerio de Educacion de Tucuman, que tiene como fin controlar la
actividad de ensefianza en los establecimientos educativos tanto publicos como privados.
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Gestiona los recursos provinciales destinados a las escuelas, entre los cuales se destaca
el eje central de todo &mbito educativo: el docente y su salario.

Presentacion del problema

El sector Novedades salariales del Ministerio de Educacion, es el pilar fundamental para
la liquidacion de haberes de los docentes en Tucuman. El proceso se basa en la
actualizacion de la situacion laboral del docente a través de la carga de la informacion
requerida y previamente controlada por el personal del sector.

En caso de no cumplir con ciertos requisitos en la informacion solicitada, el personal del
sector le pide al responsable de la misma, a que complete lo faltante y/o solicitado.

Esto lleva a considerar las partes que participan activamente en tal proceso: el personal

del sector Novedades salariales (a cargo del control y carga de datos) y las personas (en
adelante seran llamados Clientes) que poseen la informacién actualizada de la situacion

laboral del docente en distintos formularios y actas y, por ultimo, las autoridades de cada
institucién escolar, encargadas de labrar actas y completar formularios.

El personal en su mayoria esta compuesto por pasantes de distintas instituciones
educativas, que se suman para potenciar sus “soft skills” como asi también adquirir
experiencia en el ambito real.

En repetidas ocasiones se producen guejas por parte del cliente hacia el personal del
sector, por la falta de informacion respecto a los formularios solicitados y los requisitos
fundamentales para poder completar el proceso de actualizacion de la situacién laboral
del docente.

Otro de los acontecimientos frecuentes, es que el personal del sector, no cuenta con la
suficiente experiencia laboral para hacer frente a cuestiones protocolares, provocando el
problema antes mencionado. A modo de ejemplo, un pasante no esta capacitado para
realizar procesos de alta complejidad de manera autbnoma en su puesto laboral,
provocando en la etapa de control de la informacion algunas fallas que pueden causar
que el cliente deba retirarse a completar la informacion restante en el dia 1, volviendo en
el dia 2 y que, al pasar de nuevo a la etapa de control, le falte otro requisito que antes no
se le menciond o que paso6 desapercibido. Este problema tipico genera disgustos en el
cliente que se ve obligado a volver a repetir el procedimiento una y otra vez hasta poder
cumplir con su objetivo.

Por altimo, uno de los problemas frecuentes es que las instituciones no estan
suficientemente actualizadas ante los requisitos solicitados por el sector Novedades,
completando de manera inadecuada los formularios y actas para actualizar la situacion
laboral de los docentes.

Esto lleva a definir el problema principal como una falta de informacién de los
participantes, sobre las formalidades y requisitos que deben cumplir en el proceso
de actualizacion de la situacion laboral docente ya que el agente a cargo de llevar la
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documentacion, retorna al sector de novedades salariales repetidas veces por el mismo
tramite.

Dado este problema, se procede a definir las preguntas de investigacion del presente
plan.

¢,Cudles son los procesos que se desarrollan en el sector de novedades salariales?
¢,Cuales son las variables criticas de rendimiento del sector?

¢, Coémo modificar el sistema de control y diagnostico?

¢, Qué herramientas administrativas se pueden aplicar al sector con el fin de lograr la
mejora continua?

Objetivos del plan

Objetivo general

El objetivo del presente trabajo es formular un plan de mejora en atencion al cliente en el
sector Novedades salariales del Ministerio de Educacion de Tucuman a través de la
reorganizacion de los sistemas de control y diagnostico en el proceso de actualizaciéon
laboral docente, como asi también fomentar una filosofia de gestion basada en la calidad
total.

Objetivos especificos

. Identificar los procesos que se realizan en el sector Novedades salariales y
diagnosticar las causas de las fallas en cada uno de los procesos de control

. Reconocer las variables criticas de desempefio

. Proponer un plan de accién basado en la gestién de calidad total para contrarrestar
los factores conflictivos

. Elaborar un tablero de comando para monitorear el desempefio del area.

Marco teodrico

Toda organizacion requiere de sistemas para lograr un estandar de como seguir ciertos
“procedimientos” para mantener una parsimonia en sus actividades cotidianas. El
resultado final de no seguirlos es siempre el caos. Los sistemas se caracterizan por una
concatenacion de pasos mas o0 menos ritmicos, coordinados y recurrentes, dirigidos a
conseguir determinado fin.

Esto nos lleva a tratar de definir lo que es un procedimiento. Segun Melinkoff, (1990),
"Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de las actividades a
seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminucion de errores".
Por lo tanto, se debe considerar al procedimiento como el elemento clave para disminuir
el error humano. Estandariza las actividades y lleva al logro de los objetivos de una
manera ordenada.

Podemos clasificar al procedimiento en dos polos: uno implicito y otro explicito.

El implicito o tacito se produce cuando se aprende en base a la observacion o mera
costumbre organizacional, la manera de realizar las actividades.



7 i de INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL
F——traven LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

El explicito o formalizado es el que se encuentra escrito en manuales o instructivos que
detallan la manera como realizar las actividades.

Dependiendo el grado de madurez de la organizacion y del rubro al cual pertenece, se da
uno u otro.

El beneficio fundamental de aplicar procedimientos formalizados, mencionado con
anterioridad, es la disminucién del error lo cual lleva a abaratar costos, aumentar la
calidad de la actividad normal, aumenta el prestigio de la organizacion, etc.

Segun Robert Simons, en su obra Palancas de control (1998), para la implantacion
exitosa de una estrategia, se deben tener en cuenta cuatro elementos claves: los valores
centrales, los riesgos a ser evitados, las variables criticas de rendimiento y las
incertidumbres estratégicas.

Cada uno de estos elementos se controla bajo unos sistemas especificos, también
llamados, palancas que se detallan a continuacion.

Los sistemas de creencias, usados para los valores centrales, dirigen los esfuerzos
organizacionales hacia la inspiracién y busqueda de nuevas oportunidades

Los sistemas de limites, usados para evitar riesgos, imponen limites a la conducta de
busqueda de oportunidades.

Los sistemas de control y diagnostico corresponden a una de las palancas para controlar
las variables criticas de rendimiento, siendo estas los factores que deben alcanzarse para
lograr que la estrategia tenga éxito. Estos sistemas son usados para motivar, monitorear y
recompensar el logro de metas especificas.

Los sistemas de control interactivo, se utilizan para estimular el aprendizaje de la
organizacion y el surgimiento de nuevas ideas y estrategias.

Entre ella se generan un proceso de tensién, ya que logran entre si, un espacio de
creacion de nuevas ideas, oportunidades y estrategias en un marco focalizado, delimitado
por normas y valores.

Esta gestion de la estrategia da lugar al concepto de la calidad como base de una
filosofia administrativa. Se acepta la definicion de calidad como “la totalidad de los rasgos
y caracteristicas de un producto o servicio que se sustenta en su habilidad para satisfacer
las necesidades establecidas implicitas” (segun American Society for Quality Control).

La calidad depende de la percepcion del usuario hacia el producto o servicio, siendo
si misma una variable critica de rendimiento para cualquier organizacién ya sea publica o
privada. Con el paso del tiempo y el cambio filoséfico de las organizaciones en los ultimos
afos, la calidad pasa de ser una mera caracteristica del producto/ servicio a ser un pilar
fundamental de la gestion empresarial, involucrando cada eslabon en la cadena de valor.
La calidad se convierte en calidad total, que abarca no sélo a productos, sino a los
recursos humanos, a los procesos, a los medios de produccién, a los métodos, a la
organizacion, etc., en definitiva, se convierte en un concepto que engloba a toda la
empresa y gue involucra a todos los estamentos y areas de la empresa, incluida la alta
direccion, cuyo papel de lider activo en la motivacion de las personas y consecucion de
los objetivos es fundamental.

Marco metodologico

El enfoque metodoldgico sera mixto, aplicando técnicas cualitativas de corte longitudinal,
ya que se actuara sobre un periodo de tiempo amplio previamente definido, como asi
también de técnicas cuantitativas ya que se pondra a prueba la hipétesis en base a
medicién numérica y analisis estadistico.
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El alcance de la investigacion es de tipo exploratorio ya que no se encuentran
investigaciones desarrolladas en profundidad respecto a este tema y se busca obtener
informacion sobre el fendmeno bajo estudio. Ademas, es de tipo descriptivo ya que se
busca especificar las propiedades y caracteristicas del fenbmeno a investigar.

En cuanto al disefio metodoldgico, en primera etapa sera de tipo fenomenoldgico
(Mertens, 2005) ya que el enfoque se centrara en las experiencias individuales subjetivas
de los actores que interactiuan en la Direccion de Novedades salariales del Ministerio de
Educacion de la provincia de Tucuman. El fin que se busca es describir y entender los
fendmenos desde el punto de vista de cada

participante y desde la perspectiva construida colectivamente.

Una vez desarrollada, la segunda etapa se continuara la investigacion como disefio de
tipo investigacion-accion ya que se pretende resolver problemas cotidianos e inmediatos
(Alvarez-Gayou,2003; Merriam, 2009) en el sector y mejorar practicas concretas. El
proposito de esta etapa, se centra en aportar informacion que guie la toma de decisiones
para programas, procesos y reformas estructurales.

Sandin (2003) sefiala que la investigacidén-accion pretende, esencialmente, “propiciar el
cambio social, transformar la realidad y que las personas tomen conciencia de su papel
en ese proceso de transformacion”. Por su parte, Elliot (1991) conceptua a la
investigacion-accion como el estudio de una situacion social con miras a mejorar la
calidad de la accion dentro de ella. Para Ledn y Montero (2002) representa el estudio de
un contexto social donde mediante un proceso de investigacion con pasos “en espiral”’, se
investiga al mismo tiempo que se interviene.

Las técnicas a utilizar para la recoleccion de datos en ambas etapas son:

. Observacion directa con la finalidad de adentrarse en la profundidad a situaciones
laborales y procedimientos que se realizan actualmente, manteniendo un papel activo,
como asi también una reflexibn permanente de las interacciones del sector Direccion de
Novedades salariales.

. Entrevistas en profundidad a los directores, jefes, personal del sector y al personal
de los establecimientos escolares, con el fin de recabar las distintas perspectivas de los
problemas y generar un mayor entendimiento sobre el fendmeno bajo estudio.

. Encuestas aplicadas sobre los agentes antes mencionados con preguntas abiertas
y cerradas, generando una base empirica del fenémeno bajo estudio.

Las técnicas a implementar para el analisis de las mismas son de tipo estadisticas como
asi también de tipo analitica-sintética y exploratorio confirmatorio.
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Cronograma de actividades

Actividad/Semana 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Diagnéstico de la situacion actual X
Identificacion de los procesos internos X X
Entrevistas con superiores X
Desarrollo de indicadores de control X
Entrevistas con el personal del sector X
Andlisisdelosdatos X X X (X X X X X X X X X
Formulacién del plan estratégico X
Ejecutar plan de accion X X
Control de los resultados X
Presentacion del informe final X

Bibliografia

e Robert N. Anthony y Vijay Govindarajan, (2003), Sistemas de control de gestién, EEUU; McGraw Hill.
e Pérez J. y Carballo Veiga, (1990), Control de gestion empresarial, Madrid, Espafia, ESIC.
¢ Robert Simons, (1995), Palancas de Control, Boston, EEUU, Harvard Business School Press.

e Lluis Cuatrecasas (2017), Gestion Integral de la Calidad: Implantacidon, Control y Certificacion,
Barcelona, Espafia, Profit Editorial.

e (2018) Lean Six Sigma Master Black Belt Certification Training Manual, Buffalo, EEUU, El Consejo.

e Robert Kaplan, David Norton, John Kotter, Michael Porter y otros, (2016) Lo esencial en la gestion
empresarial, EEUU, Harvard Business School Press

¢ https://tallerdeinvestigacionyensayo.files.wordpress.com/2008/05/la-organizacion-como-fase-del-
proceso-administrativo.doc

o http://empleadopublico.tucuman.gov.ar/Manualdelnduccion_completo.pdf
o http://biblioteca.clacso.edu.ar/clacso/se/20170321045909/EstadoyGobierno.pdf

o http://www.observatorio.unr.edu.ar/administracion-publica-nacional/
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Informe de avance N1
Autor: Cristian Emanuel Rocha
Director: Marcelo Medina Galvdn

Ohjeto de estudio: Sector de atencién al piblico — Direccion de Novedades salariales -
Ministerio de Educacién de la Provincia de Tucumdn

Asunto: Gestion del cambio en el Ministerio de Educacién Tucumén: Administracion de calidad
total aplicada en Direccion de Novedades salariales

Problema: Falta de informacién de los participantes, sobre las formalidades y requisitos que
deben cumplir en el proceso de actualizacion de la situacion laboral docente ya que el agente a
cargo de Uevar la documentacidn, retorna al sector de novedades salariales repetidas veces
por el mismo tramite. Los participantes son los docentes, personal escolar, personal de
Direccién de novedades salariales y personal de organizaciones afines.

En el marco de fa Prictica Profesional de la Licendatura en Administracicn, se detalla a
continuacién las actividades desarrolladas en la misma:

La recopilacion de bibliografia se enfocd en fibros e investigaciones relacionadas a
TOM {Total Quality Management) de autores reconocidos mundialmente, come asi tambidn de
autores que se especializan en su aplicacion en empresas.

Bajo el método de observacion directs, se establecieron los procesos generales que se
realizan en la Direccién de Novedades salariales del Ministerio de Educacién de Tucumdn:

1. Altas de docentes
2. Bajas de docentes
3. Licencias
Aplicando el método de entrevista en profundidad individual al personal de la
Direccidén de Novedades salariales como 2si también a los docentes y personal escolar, se
determinaron los problemas frecuentes al momento de realizar trdmites en Direccion de

Novedades salariales.
Sujeto de estudio Cantidad de entrevistas
Personal de Direccion de Novedades salariales 10
Personal escolar y docentes 29

Se generd un sistema de registro de tiempo. El mismo consta de 3 registros horarios de
manera manuak Hora de llegada, hora de atencibn y hora de finalizacion del tramite. La
muestsa corresponde a una semana promedio de atencitn, con un total de 94 datos. La
finalidad es conocer los tiempos promedios de atencidn y aplicacién de analisis multivariado.
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Ademis, se desarrollaron actividades complementarias pertinentes a la investigacion

» Dos reuniones a cargo del director Marcelo Medina Galvan, con el fin de orientar las
actividades, proponer diferentes herramientas y perspectivas 2 aplicaren l2
investigacion.

» Una reunion de tutoria informativa sobre los requisitos y obligaciones a cumplir en las
investigaciones, a cargo de la citedra Practica Profesional de Licendiatura en
Administracién

¥» Presentacion del plan de trabajo en la Secretaria de Giencia, Arte e Innovacion
Jecnoldgica, como parte del programa Becas Estudiantiles y de Pasgrado CIUNT 2019

¥ Una reunion a cargo de la directora Erriqueta Martos, con el fin de orientar las
actividades y proponer diferentes metodologias a aplicar en la investigacion.

finalizando el presente avance, resume gque lo antes mencionado corresponde 2 las primeras
mammeMy&WaMWeh
situacion actual.

Resuitados correspondientes a la primera etapa

1. Falta de estandarizacién de los procesos realizados.

2. Folta de informacion respecto a los requisitos que se deben cumplir para realizar
cudiquier tramite en i3 Bireccibn de Novedades salariales.

3. Falta de practicas amigables con el medio ambiente
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En el marce @

1 Practica Profesional de la Licenciatura en Administracion, se detalls a

continuacién  actividades desarrolladasen la misma:

Se realizarcn v revistas a ka jefatura de Direccidn de Novedades salariales (DNS) v al personal
del prganisme | dobioe Junta de Clasificacidn de Educacion Nivel Inicial y Prirnaria para
determinar 2| coeso que desarrolla &l docents antes de realizar un tramite en ef sector DNS,
Como primer: edida, se explicitd 13 filosofia del sector, formalizandola en una mision, vision
y valores com - <tioos. La finalidad es lograr que los esfuerzas de los colaboradores estén
guiados en ¢l . go plazo.

Tras la form ol 00 de un manual de procedimientes, se pudo implementar con éxito en el

sector. El oije!
al personal DF

¢ Tue estandarizar los procesos de control y brindar una correcta capacitacan

14 un andligs estadistico de los ttempos promedios de atencidn al usuario que

Ademnds, se re
informa el Wi 1erio de Educacion al pabico, gor medio de dos herramientas:
| Anlisis estad oo | Altas Bajas Licencias
No hay evidencia No hay evidencia Tras Jos resultados de
suficiante para suficlante para las pruebss
rachazar 13 hipdtesis rechazae (a3 hipdtesis estadisticas, se puda
Prueba dew i3 nula de que el tempo | nufa de que el Uempo | rechazar B hipotesis
mee 2 promedio de aercién | promedio de Mencidn | de gue ¢l tiempo de
=5 de 20 minutos ¥s de 20 minutos atencdn en ef tramite
de navedades s de 60
S méinutos ]
Los resultados muestran una similitud con lo Los resuRados difieren
mnformado por el Ministerio, dando detalles de o= la realidad
tuanlas personas esperanen lacola yen el informada por el
Wi d ik sisfema, como asi tambidn kas tiempas Ministerio de
proemedios de permanencia y ospera. Ecucacon, resultande
en una necesidad de
Incrementar la
L X dependifdad horana.

Como propue. s de mejora, s desarralio un sistema de mejora continua, utilizando la gestidn
a cama base para potenciar ks capacidad de los colaboradores con el fin de
brindar una 1 o atencion al usuario,

del conocimie

Z-
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Universidad Naclonal de Tocuman o~
l. 100 oo% i oip 100 26k proywrizndo of futus® o
T facultad de Ciencias Econdmicas 9,
Instituto de Administracion : Ul
. Préctica Profesional LA \rgimate e
st ban
r‘- P rlm! At Cmmtn. ¥)amune

Fomssto M aral b . e

Ademds, se desarrollaron actividades complementarias
pertinentes d o lnvestigaciin

» Dos reuntons a cargo del director Marcelo Medina Galvan, con el fin de orlentar las
actvie 105, proponer diferentes herramientas y perspectivas a aplicar en la
invest cion,

»  Unare 20n de tutoria a cargo de la docente Maria Erwigueta Martos, estableciendo
paL & - recomendaciones para desarrollar kas propuectas de mejora,

» Como parte del programa Becas Estudiantiles y de Posgrado CIUNT 2019, fue otorgada
{3 bace al actual proyecto,

# Unareonan cargo del director Rendé Benegas y vicedirector Gerardo Toro, ambos de
Dirace i n de Novedades Salariales. Se plantearon las propuestas de mejora, 13s cuales
5@ »oe 2 aron con entusiasmo. Ademas, plantearon la pasibilidad de oficializar baje
resolurian ministerial, ef manual de procedimientos a través de una gestion juridica.

Finalizando ol [ psente avsnce, resumo que lo antes mencinado corresponde a la segunda
etapa de anal is de la situacian actual, dessrrollo de propuestas de mejora e implementacion,

Resultados <o r2ipondientes a 1a segunda etapa
1. Faltar . racurso horas dispomnbles en ef proceso de licencias.
2. Near 20 el proceso de atencidn al usuario al estandarizar }0s procesos,

3. Mear =0 el ambente labaral al conacer y asimilar el propdsito organizaclonal,

L. Maredo € Medeae Glotn
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Universidad Nackonal da Tucuman
100 s\as Nareioands ol pasady, 100 afes properssndo of ftwo” ® }
facultad de Clencias Econdmicas o
nstituto de Administracidn I Gl
T Prictica Profesional LA testiats de
Informa de 3y nce N3
Autor: Cristiar  manue! Rocha
Director: 3 o Medina Gakvan
Objeto de ¢st o Sactor de atencion al pibiico - Direccdn de Novedades salariales -

Ministerio e

Asunto M3
Direccian d: t

En el marce o
continuacic 0

Se desarrol'a
practica de ay
¢l sector OIS,

Ademas, se 3

tres perspe G
aprendizaje y

El objetivo =
previameniz i

Se realizaren
recomendasic
Investigack 3
corregir incon

Una rewnia ¢
controlar los 1
problema plar
afectado po- |
conacimier o

Loacion de 1a Provingia de Tucuman

5 cualitatves y cuantitativos de gestidn del conacimienta aplicados en
viedades Salarlales del Ministerio de Educacién

i Practica Profesional de la Ucenciatura en Administracion, se detalls a
uctividades desarrollacas en la misma:

mnadelo de guia técnica para el docente. £l objetiva fue dar una herramsenta
= sldocente, con e fin de facilitar y agifizar los trémites que podria realizar en

olie un cuadro de mando integral y mapeo astratégico tomando en cuenta
s estratégicas: fa del usuario docente, precesas internos y por dltimo,
sarrolio.

nirglar la corracta ejecuﬁon de la estrategia planteada en los pasos
o mados,

canionas con directvos del sector para evaluar la posibiskdad de Incorporar las

« en el sector en un plazo de 6 meses. Una reunidn con directora de
: CIUNT Mg. Enrigueta Martos, con el fin de controlar las recomendaciones y
tincias,

ol director de proyecto de investigacién, Lic. Marcelo Medina Galvan, para
ultados de la investigacion y corregir mconsistencias. Ademds, s« refarmuld el
2do, los abjetivos de & investigacidn y maroo tedrico. El trabajo final no se vio
11ismos ya que estan relacienados desde &3 aplicacion de gestion del

110 base tednice-practica

(A'(.- Hlf(t‘n (. /‘(E.Jin 6&1..',,
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Reunion de discusion: Avances de la practica profesional de
administracion, donde participé como expositor.

la

~
)
Universigiod Macional te Tucuman =,
L} ) insiifuio de Adminisrockon ) e OO
Frachica Profesional Licenciotura en Administrocion e

REUMION DE DESCLESION
AVANCES DE LA PRACTICA PROFESIONAL DE LA

LICENCIATURA EN ADMIMNISTRACION

En &l manco de & Practica Profealonal de la Licenclafura en Administracion, s2 imits
a docemes, estudlanies v DEISONGS IMErssadas 3 13 Reunlon de DIscuslon del
Inefituto de Adminlstracion gue se resfizars & diz Migrcoles 02 da Octubre de 2013
de 1830 a 21:00 horas en el Aula 15 de |3 Faculiad de Clendias Econdomicas. Se
ciscudran kos avances de loe slgussntes rabajos:

Hora | Titule del Trabajo

18:30

‘& Negocio an
Alumns: Blzone, Exequisl Andrés
Tutor: Mulkl, Esteban

18:50 | “Gestion dell camblo an el Minleierio de Educacion Tucuman:
sgministraclion de calidad total apiicada en Direcclon de Novedadas
zalariales™

Alumne: Rocna, Cristian Emanuel Rocna

Tutar: Meding Galvan, Marceio

plameniacion de Horma 5 001 8N & Seciataria
Econamico Financiers de la Facultad de Bloguimlca
Alumna: Skva, Manla Julla o Hueno

Tutor: DX Areno, Humbearta

de Conbrod de Gasklo
Guimica y Farmacla

19190

19:30 ¥ B0 & ap auna
Alumnoc Reyna, Edith Macarena Reyna
Tutor: Medina Salvan, Marceio
19:50 G TTRE ; B ] ¥

Alumnct Maritnaz, Luls Esleban
Tutora: Martos, Marka Enriqueta

2 aduntan Jos Resimenes o los Trabaios.
Espﬂimmmn BU FfEE'H’E.

Mg. Jorge Rosplle
Lic. Marcela Medina
IngHin de Adminisiradian

licenciatura en
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VI Muestra Académica de Trabajos de Investigacion de Licenciatura en Administracion,
realizada el dia 13 de noviembre de 2019, en calidad de expositor

(La DEINVESTIGACION DE LA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

.~ ) VI MUESTRA ACADEMICA DE TRABAJOS

CONTROL DE CESYI_ON - SISTEMAS DE INFORMAC_ION 1]
ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS/ COMPUTACION It
PP DELA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

EXPOSICION DE TRABA)JOS: Miércoles 13 y Jueves 14
de noviembren de 15:30 a 21:30 hs

EXHIBICION DE POSTERS: Lunes 11 al viernes 15 de noviembre

PREMIOS: 1° puesto: $§4000
2° puesto: 53000
3° puesto: $2000
4° puesto: $1000

Info: jornadasdeinvestigacion@face.unt.edu.ar .E E

16
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5.- CURSOS Y/O ESTADIAS DE CAPACITACION:

Se realizdé un curso online a través de la plataforma CAME educativ@, a cargo de la
Confederacion Argentina de la Mediana Empresa. El tema era Tablero de Comando y
Control de Gestion, con duracion de 20 horas reloj, realizado durante el periodo agosto-
septiembre 20109.

me
@:'n'nm frem

PROU AR MACHINAL D CAPACTTACION PROTESIOAAL ¥ TECWLLOOIO0 PATG I DIESARRUEL D DL COREERU D0 12N L ARLCEN IO

La Confedaracion Arganting de ls Mediana Empress - CAME - sertifioa que’

Cristian Emanuel Rocha

ha aprabado el curso de capactacian latders de Coamande y Contred de Gasiion”, oe 20 (wamnie) horas de
duractn resfizado en @ platziomma de educacion CAMEsducatne@:

S enpide ol prosents documentc & o B dias del mes oe segtiembne de 2019 an la Cludad Autdnoma de Buenos Alnes

fh —_—
y 4 R
¥l o, = f‘l’ -I:' 1Y )
Ay [ |
P I
e =F W) :
i !
Josm & Bereclarius Garardo Dz Baliran

Becresana Genernl Praxiduermis
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Se realizé un curso presencial a cargo de la Federacion Economica de Tucuman. El tema
era Disefio de procesos productivos o administrativos, con duracion de 2 horas reloj,
realizado durante el mes de septiembre 2019

e
MDA reneascion
| A | rcontesce
o L':‘ s TUCUMAN

Federadén Ecendmica de Tucuman, coafiere este diploma a
ROCHA, CRISTIAN EMANUEL

por haber participade de:
LA PRACTICA DEL DISENO DE PROCESOS PRODUCTIVOS O

ADMINISTRATIVOS
19 DE SEPTIEMBRE DE 2019 .

.t'v
g b

LA

6.- REALICE UN BALANCE DE SU EXPERIENCIA EN LA PRACTICA PROFESIONAL:

La préactica profesional es un espacio sumamente necesario en la carrera de licenciatura
en administracion. Nos pone a prueba para determinar si realmente estamos a la altura
para enfrentar un desafio en ambiente real, fuera de todo lo que dicen los libros. La
realidad no es tan simple, cuesta conseguir informacion, nada esta servido en bandeja de
plata. En mi experiencia personal, descubri que la Gnica manera de estar preparado es
leer constantemente, aprender nuevas técnicas todos los dias y compartir experiencias
con otros colegas y profesionales de distintas areas. Enriquecer el conocimiento abre
muchas puertas, un mundo de posibilidades para perfeccionar nuestro talento.
Enfrentarme al desafio del Ministerio de Educacién me llevo a explotar cada herramienta
gue conoci durante la carrera, desde el momento que puse un pie en esta institucion.
Choqué en muchas ocasiones contra los problemas que me esperan en el futuro: falta de
datos, poca o nula voluntad de los participantes para solicitar informacion, la baja
predisposiciéon de los altos mandos para emprender el camino al cambio positivo y su
temor a cambiar las maneras de realizar las tareas actuales, entre tantas otras.
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Eso me ensefio a que se deben buscar distintas maneras o vias para lograr que me
propuse, es decir, que el camino puede variar, pero no asi el objetivo.

Ademas, pude crear una red de contactos durante este proceso, lo que me llevo a tener
un mayor alcance de aportes para la elaboracion del trabajo final.

La realidad no es tan simple como resolver un ejercicio de libro, existen incontables
desafios. El verdadero reto no es encontrar una solucion, sino formular el problema.

7.- DOCUMENTACION PROBATORIA
Adjunte toda la documentacion probatoria
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Modelos cuantitativos y
cualitativos para la gestion del
conocimiento en el Ministerio de
Educacion

Rocha, Cristian Emanuel
39140713
Director: Marcelo Medina Galvan
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Resumen

La Administracion Publica es el conjunto de organismos e instituciones estatales que
realizan las funciones administrativas del Estado. Como mecanismo de organizacion, la
Administracion Puablica usa la jerarquia administrativa, cada area funcional administrativa
se va subdividiendo progresivamente en nuevas areas, que se especializan en
determinada funcion y que se mantienen subordinadas a la instancia inmediata superior.
El estado actia como empleador de los recursos de la administracion publica.

La administracion publica a diferencia de la administracion de las empresas, no se enfoca
en la satisfaccion de las necesidades de sus usuarios, sino en cumplir los lineamientos y
normas establecidas que dependen en su mayoria, del @mbito politico gubernamental. Sin
embargo, existen algunos sectores del ambito publico, que comenzaron a tomar en
cuenta la calidad de la atenciébn como una variable critica del sistema.

En este contexto, el Gobierno de la provincia de Tucuman cuenta con distintos
organismos provinciales, entre los cuales se destacan los Ministerios. El presente trabajo
se enfoca en el Ministerio de Educacion de Tucuman, que tiene como fin controlar la
actividad de ensefianza en los establecimientos educativos tanto publicos como privados.
Gestiona los recursos provinciales destinados a las escuelas, entre los cuales se destaca
el eje central de todo ambito educativo: el docente y su salario.

El objetivo principal de la investigacion, es mejorar la calidad y satisfaccion del docente al
momento de realizar tramites en la Direccién de Novedades salariales del Ministerio de
Educacion de Tucuman, desarrollando un sistema de procesos basados en la mejora
continua. El enfoque de la investigacion es mixto (tanto cualitativo como cuantitativo) y se
utilizardn herramientas como entrevistas, observacion y analisis de datos mediante
técnicas de analisis multivariado.

Palabras clave: Gestion — Conocimiento — Modelos - Disefio organizacional
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Introduccion

La educacion es el proceso de facilitar el aprendizaje o la adquisicion de conocimientos,
habilidades, valores, creencias y habitos de un grupo de personas que los transfieren a
otras personas, a través de la narracion de cuentos, la discusion, la ensefianza, el
ejemplo, la formacion o la investigacion.

Dentro del marco educacional encontramos distintas dependencias y organismos que
regulan a través de normativas, a los establecimientos educativos (en adelante:
escuelas). Las mismas clasifican en nivel inicial, primarias, secundarias, establecimientos
terciarios y universitarios.

Figura 1. Clasificaciéon de escuelas

— Nivel inicial

—  Primaria

Secundaria

Escuelas
|

Terciaria

Universitaria

Fuente: Elaboracion propia

Formadas por un plantel completo de docentes, no docentes y personal auxiliar, cada
organizacion educativa se rige por las normas legales y estatutos.

El personal escolar se encuentra bajo relacion de dependencia con el Estado. Como
cualquier otro empleo, se debe remunerar y para ello se debe mantener una base de
datos actualizada sobre la actividad que realiza en cada escuela.

Para llevar a cabo la remuneracion, el ente encargado de regular la liquidacion salarial de
los docentes, entre otros procesos, es el Ministerio de Educacion. Una de las
caracteristicas del Ministerio, es su enfoque burocratico y regulatorio, priorizando la
ejecucion de tareas sobre aspectos de relacion con los agentes relacionados.

Sus distintos sectores, regular y registran la informacién vinculada a la actividad docente.
A continuacion, se presenta como esta organizado el Ministerio de Educacion:
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Figura 2. Organizacion del Ministerio de Educacién de Tucuman
»{ Educacin Prmana H Educacién Primara }
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Fuente: Ministerio de Educacion-Gobierno de Tucuman

Direccion de Novedades salariales

La Direccion de Novedades salariales del Ministerio de Educacion, es el pilar fundamental
para la liquidacion de haberes de los profesores en Tucuman. El proceso se basa en la
actualizacion de la situacion laboral del docente a través de la carga de la informacion
requerida y previamente controlada por el personal del sector.

El proceso consta de multiples etapas y un solo canal, como se detalla a continuacion:
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Figura 3. Proceso estandar en Direccion de Novedades salariales

Ll egada de usuaros - Salida de usuarios
+Emisidn de +Control de
turnas docurentadon
+[nfarmes de +Carga de datos al
tramites sistermna

Fuente: Elaboracion propia

En caso de no cumplir con ciertos requisitos en la informacion solicitada, el personal del
sector le solicita al agente responsable de la misma, completar lo faltante y/o solicitado.
Una vez resuelto por el responsable, vuelve a realizar el mismo proceso desde el inicio.

Esto lleva a considerar las partes que participan activamente en tal proceso: el personal
de la Direccion de Novedad salariales (a cargo del control y carga de datos) y las
personas (en adelante llamados agentes) que poseen la documentacion actualizada de la
situacién laboral del docente en distintos formularios y actas y, por ultimo, las autoridades
de cada institucién/escuela/colegio, encargadas de labrar actas y completar formularios.

El personal DNS en su mayoria estad compuesto por pasantes de distintas instituciones
educativas, que se suman para potenciar sus “soft skills” como asi también adquirir
experiencia en el ambito real.

Las quejas por parte del agente hacia el personal del sector son frecuentes. Su
fundamento es la falta de informacion respecto a los formularios solicitados y los
requisitos fundamentales para poder completar el proceso de actualizacion de la situacion
laboral del docente.

Otro factor importante, es la falta de experiencia del personal del sector para llevar a cabo
la actualizacion laboral docente. A modo de ejemplo, un pasante no esta capacitado para
realizar procesos de alta complejidad de manera autdnoma en su puesto laboral,
provocando fallas en la etapa de control de la informacion algunas que pueden causar
gue el cliente deba retirarse a completar la informacion restante en el dia 1, volviendo en
el dia 2 y que, al pasar de nuevo a la etapa de control, le falte otro requisito que antes no
se le menciond o que paso6 desapercibido. Este tipico problema genera disgustos en el
cliente que se ve obligado a volver a repetir el procedimiento una y otra vez hasta poder
cumplir con su objetivo.

Por ultimo, uno de los problemas frecuentes es que las instituciones no estan
suficientemente actualizadas ante los requisitos solicitados por el sector Novedades,
completando de manera inadecuada los formularios y actas para actualizar la situacion
laboral de los docentes.
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Problemas

Los problemas que suscitan de este fendmeno son los retrasos en las tareas realizadas
en el sector de novedades salariales, el retorno en repetidas ocasiones del docente en el
proceso de actualizacion de la situacion laboral, cuando el tramite se deberia realizar
satisfactoriamente en una sola visita, escasa comunicacion vertical y entre pares y, por
ultimo, el escaso conocimiento del personal DNS respecto a los procesos realizados.

Dado estos problemas, se procede a definir las preguntas de investigacion del presente
plan.

X/
X4

L)

¢, Como es gestionado el conocimiento en DNS?

¢, Existen mecanismos o herramientas de conversion del conocimiento?

¢, Qué tipos de modelo de gestion de conocimiento se pueden recurrir?

¢ Como consolidar el conocimiento en la organizacion?

¢,Cuadles son las variables criticas de rendimiento del sector?

¢,Cudles son los procesos que se desarrollan en el sector de novedades salariales?
¢ Existen sistemas de control en el sector?

¢, Qué herramientas administrativas se pueden aplicar al sector con el fin de lograr
la satisfaccion del docente?

X/
X4

R/ R/ R/ X/ X/
L X X R X IR XSRS

e

*

La hipétesis bajo estudio es que los problemas se deben a una deficiente gestion del
conocimiento en la organizaciéon y a la falta de informacion de los participantes, respecto a
los requisitos que deben cumplir encada tramite. Los docentes no conocen los
documentos o requisitos solicitados en cada tipo de tramite, el personal del sector
desconoce como realizar debidamente cada proceso como asi también las instituciones o
entes afines crean confusion en los antes mencionados.

Objetivos del plan
Objetivo general

El objetivo del presente trabajo es proponer modelos cuantitativos y cualitativos para la

gestion del conocimiento organizacional en la Direccion de Novedades salariales del
Ministerio de Educacion.

Objetivos especificos

Identificar los procesos que se realizan en el sector Novedades salariales y
diagnosticar las causas de las fallas en cada uno de los procesos de control

Identificar modelos cuantitativos y cualitativos para la gestién del conocimiento.

Reconocer las variables criticas de desempefio

Proponer un plan de accion basado en la gestién del conocimiento para contrarrestar
los factores conflictivos

Elaborar indicadores de gestion para monitorear el desempefio del area.
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¢, Qué es el conocimiento?

Todavia no existe una definicidbn consensuada de este concepto. Diversos investigadores
describen al conocimiento segun su perspectiva. Turban (1992) lo define como
informacion organizada, aplicable a la resolucién de problemas y toma de decisiones.
Para Wiing (1993) son verdades y creencias, perspectivas y conceptos, juicios y
expectativas, metodologias y saber propio.

Bueno (2002) lo define como una mezcla de ideas, valores, percepciones, experiencias y
aprendizaje captados mediante la utilizacion de un modelo mental y que son Utiles para la
accion.

Se puede apreciar que el conocimiento en si, es un proceso de transicion.

La informacion se transforma en conocimiento, solo si es utilizada para mejorar la toma de
decision.

Por lo tanto, definiremos al conocimiento como un conjunto abierto de ideas, creencias y
experiencias contrastadas y asimiladas mediante la reflexion, que sirve de guia para la
accién. Se encuentra en los individuos, grupos, organizaciones y el entorno social.

¢, Qué es el capital intelectual?

Es el conocimiento intelectual de esa organizacion, la informacion intangible (que no es
visible, por lo tanto, no esta recogida en ninguna parte) que posee y que puede producir
valor.

Riesco Gonzalez et al, identifican tres elementos que componen al capital intelectual:
Capital humano: Se trata de las capacidades, actitudes, destrezas y conocimientos que
cada miembro de la empresa aporta a ésta, es decir, forman activos individuales, e
intransferibles. Este capital no puede ser de propiedad de la compafiia (Edvinsson, 1998)
Capital organizacional: Se incluyen todos aquellos elementos de tipo organizativo
interno que pone en practica la empresa para desempefiar sus funciones de la manera
mas Optima posible. Entre estos se pueden sefalar las bases de datos, los cuadros de
organizacion, los manuales de procesos, la propiedad individual (patentes, marcas o
cualquier elemento intangible que pueda estar protegido por los derechos de propiedad
intelectual) y todas aquellas cosas cuyo valor para la empresa sea superior al valor
material (Roman, 2005).

Capital relacional: Hace referencia a los posibles clientes a los que va dirigido el
producto de una empresa, a los clientes fijos de ésta (cartera de clientes, listas
establecidas, etc.), y a la relacion empresa-cliente (acuerdos, alianzas, etc.); y también a
los procesos de organizacion, produccién y comercializacion del producto (estrategias
para la consecucion de obijetivos).

¢,Qué modelos cuali-cuantitativos de gestién del conocimiento existen?

Entre diversos modelos, el mas destacado es el propuesto por Nonaka y Takeuchi, a
través de un libro titulado: The Knowledge-Creating Company: How Japanese Companies
Create the Dynamics of Innovation.
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A través de esta obra, ambos autores conceptualizan un proceso que denominan espiral
del conocimiento, y en el que reflejan la existencia de dos tipos de conocimiento: el
tacito y el explicito. El conocimiento explicito es facil de articular y de expresar
formalmente, mientras que el conocimiento tacito esta estrechamente vinculado en la
experiencia individual, e implica a las creencias personales, la propia perspectiva y el
propio sistema de valores. Nonaka y Takeuchi postulan que el conocimiento tacito puede
convertirse en conocimiento explicito en un proceso llamado "externalizacion”. Cuando
combinas estos nuevos conocimientos con tus viejos conocimientos explicitos, se crean
conocimientos totalmente novedosos. Este Ultimo paso, que denominan, combinacién, es
la clave para la innovacion. Este proceso es plasmado en una espiral de generacién de
conocimiento que pasa por las siguientes fases:

e Socializacién (tacito a tacito): La mayor parte del conocimiento tacito se encuentra
en las personas. Por tanto, el objetivo para una organizacion orientada al
conocimiento es encontrar maneras de recoger este conocimiento tcito. La
socializacion consiste en el intercambio de conocimientos a través de las
interacciones sociales. Las personas acumulan know-how, secretos y habilidades
personales que nunca seran compartidos si no se hace hincapié en ello. Es muy
importante tratar de reunir este conocimiento a través de la socializacion, es decir,
mediante el uso de la comunicacion cara a cara o mejor, compartiendo la
experiencia directa a través de roles como el de tutor y el aprendiz. La socializacion
es un medio muy eficaz de creacion de conocimiento, tal vez uno de los mas
faciles, pero también el mas limitado y el que requiere mas tiempo para compartir
conocimientos.

e Exteriorizacion (tacito a explicito): El proceso de externalizacion (tacito a explicito) da
una forma visible al conocimiento tacito y lo convierte en conocimiento explicito. Se
puede definir como “el proceso de creacion de conocimiento por excelencia en que
el conocimiento tacito se vuelve explicito, tomando la forma de metéaforas,
analogias, conceptos, hipétesis o modelos" (Nonaka y Takeuchi). A través de este
paso, los individuos son capaces de articular los conocimientos y el know-how.

e Combinacion (explicito a explicito): Es el proceso de recombinaciéon de piezas de
conocimiento explicito en una nueva forma. A través de este paso no se crea
nuevo conocimiento: se trata mas bien de mejorar lo que hemos reunido hasta
ahora, para crear una sintesis, un analisis 0 una revision. Distintos contenidos han
sido organizados l6gicamente para obtener mas sentido y consolidar el
conocimiento.

e Internalizacion (explicito a tacito): La internalizacion se produce a traves de la
difusion y la incorporacion de nuevos conocimientos adquiridos y consolidados.
Esta parte del proceso esta fuertemente ligada al “learning by doing” (aprender
haciendo). A través de la internalizacion, se convierten o se integran las
experiencias individuales y los conocimientos en modelos mentales individuales.
Una vez interiorizado, el nuevo conocimiento es luego utilizado por los empleados,
gue lo amplian, reconducen y replantean con su propio conocimiento tacito.
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Figura 4. Espiral de conocimiento
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Fuente: The Knowledge-Creating Company: How Japanese Companies Create the
Dynamics of Innovation. Nonaka y Takeuchi

A su vez, en cada fase se aplican o gestionan diversas herramientas cualitativas y/o
cuantitativas. Las cuantitativas abarcan modelos estadisticos como por ejemplo filas de
espera, pruebas de hipétesis, cuadro de mando integral entre otros. Fila de espera o la
teoria de colas es el estudio matematico de las colas o lineas de espera dentro de un
sistema. Esta teoria estudia factores como el tiempo de espera medio en las colas o la
capacidad de trabajo del sistema sin que llegue a colapsar. Dentro de las matemaéticas, la
teoria de colas se engloba en la investigacion de operaciones y es un complemento muy
importante a la teoria de sistemas y la teoria de control. Se trata asi de una teoria que
encuentra aplicacion en una amplia variedad de situaciones como negocios, comercio,
industria, ingenierias, transporte y logistica o telecomunicaciones.

Una prueba de hipétesis es una regla que especifica si se puede aceptar o rechazar una
afirmacion acerca de una poblacion dependiendo de la evidencia proporcionada por una
muestra de datos. Una prueba de hipotesis examina dos hipotesis opuestas sobre una
poblacion: la hipétesis nula y la hipoétesis alternativa. La hipotesis nula es el enunciado
gue se probara. Por lo general, la hipétesis nula es un enunciado de que "no hay efecto” o
"no hay diferencia”. La hipétesis alternativa es el enunciado que se desea poder concluir
gue es verdadero de acuerdo con la evidencia proporcionada por los datos de la muestra.
Con base en los datos de muestra, la prueba determina si se puede rechazar la hipotesis
nula.

El Cuadro de Mando Integral (CMI) es un modelo de gestion que traduce la estrategia en
objetivos relacionados entre si, medidos a través de indicadores y ligados a unos planes
de accién que permiten alinear el comportamiento de los miembros de la organizacion con
la estrategia de la empresa.
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Se trata de una herramienta de control de gestion, cuya funcion primordial es la
implantacion y comunicacion de la estrategia a toda la empresa.

Entre las herramientas cualitativas de la gestion del conocimiento, se encuentran los
manuales de funciones y procedimientos, organigramas, etc. Todas ellas relacionadas al
disefio organizacional. Para entender dicho concepto, se introduce la definicion de
organizacion.

¢, Qué es una organizacion?

Las organizaciones, que pueden ser tan diversas como un banco, un supermercado, un
organismo estatal o entidades sin fines de lucro, tienen caracteristicas en coman.

La definicion utilizada en el presente trabajo para describir las organizaciones es la
siguiente: las organizaciones son entidades sociales que estan dirigidas a las metas,
estan disefladas como sistemas de actividades estructuradas y coordinadas en forma
deliberada y estan vinculadas al entorno.

El elemento clave de una organizacién no es una construccioén ni un conjunto de politicas
y procedimientos; las organizaciones estan constituidas por las personas y las relaciones
entre ellas. Una organizacion existe cuando las personas interactian entre si para realizar
funciones esenciales que ayudan a alcanzar las metas. Las tendencias recientes en la
administracion reconocen la importancia de los recursos humanos, con la mayor parte de
los enfoques nuevos disefiados para facultar a los empleados con magnificas
oportunidades de aprender y contribuir, mientras trabajan juntos por lograr metas
comunes. Los administradores estructuran y coordinan en forma deliberada los recursos
organizacionales de modo que sea posible cumplir con el propdésito de la organizacion.
Sin embargo,

aun cuando el trabajo puede estar estructurado en departamentos separados o conjuntos
de actividades, en la actualidad, la mayoria de las organizaciones busca mayor
coordinacion horizontal de las actividades laborales, a menudo, mediante el uso de
equipos de empleados de distintas areas funcionales para que trabajen juntos en los
proyectos. Los limites entre departamentos, asi como entre organizaciones, se vuelven
cada vez mas flexibles y difusos conforme las empresas enfrentan la necesidad de
responder con mayor rapidez a los cambios

en el entorno. Una organizacion no puede existir sin interactuar con clientes, proveedores,
competidores y otros elementos del entorno.

¢, Qué es la estructura y disefio organizacional?

Existen tres componentes clave en la definicion de la estructura organizacional:

1. La estructura organizacional designa relaciones formales de subordinacién, como el
namero de niveles en la jerarquia y el tramo de control de los gerentes y supervisores.
2. La estructura organizacional identifica el agrupamiento de individuos en departamentos
y el de departamentos en la organizacion total.

3. La estructura organizacional incluye el disefio de sistemas para garantizar la
comunicacion, la coordinacion y la integracién efectivas de los esfuerzos entre
departamentos.

La estructura organizacional se refleja en el organigrama. No se puede ver la estructura
interna de una organizacion como pudiera verse en la manufactura de herramientas, las
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oficinas o los productos. Aun cuando pudiéramos ver empleados dedicados a sus
responsabilidades, a realizar diferentes tareas y trabajar en distintas ubicaciones, la Unica
forma en que, de hecho, se ve la estructura en la que esta implicita toda esta actividad es
por medio de un organigrama. El organigrama es la representacion visual de un conjunto
completo de actividades implicitas y procesos en una organizacion.

El disefio organizacional es el proceso de elegir una estructura de tareas y procesos,
responsabilidades y relaciones de autoridad dentro de las organizaciones. Se pueden
representar las conexiones entre varias divisiones o departamentos de una organizacion
en un organigrama. Las decisiones de disefio organizacional con frecuencia se relacionan
con el diagndstico de multiples factores, entre ellos la cultura, el poder, los
comportamientos politicos y el disefio de los puestos de una organizacion. El disefio
organizacional representa los resultados de un proceso de toma de decisiones que
incluye fuerzas ambientales, factores tecnoldgicos y elecciones estratégicas. Lo que se
busca es:

1.Facilitar el flujo de informacién y de toma de decisiones para satisfacer las demandas de
los clientes, proveedores y dependencia reguladoras.

2. Definir con claridad la autoridad y responsabilidad de trabajos, equipos, departamentos
y divisiones.

3. Crear los niveles de integracion (coordinacion) deseados entre trabajos, equipos,
departamentos y divisiones construyendo procedimientos para una rapida respuesta a
cambios en el ambiente.

¢, Qué son los sistemas y procedimientos?

Toda organizacion requiere seguir ciertos procedimientos para mantener una parsimonia
en sus actividades cotidianas. El resultado final de no seguirlos es siempre el caos.

Toda organizacion requiere de sistemas para lograr un estandar de como seguir ciertos
“‘procedimientos” para mantener una parsimonia en sus actividades cotidianas. El
resultado final de no seguirlos es siempre el caos. Los sistemas se caracterizan por una
concatenacion de pasos mas 0 menos ritmicos, coordinados y recurrentes, dirigidos a
conseguir determinado fin.

Esto nos lleva a definir lo que es un procedimiento. Segun Melinkoff, (1990), "Los
procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de las actividades a
seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminucion de errores".

Por lo tanto, se debe considerar al procedimiento como el elemento clave para disminuir
el error humano. Estandariza las actividades y lleva al logro de los objetivos de una
manera ordenada.

Podemos clasificar al procedimiento en dos polos: uno implicito y otro explicito.

El implicito o tacito se produce cuando se aprende en base a la observacion o mera
costumbre organizacional, la manera de realizar las actividades.
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El explicito o formalizado es el que se encuentra escrito en manuales o instructivos que
detallan la manera como realizar las actividades.

Dependiendo el grado de madurez de la organizacion y del rubro al cual pertenece, se da
uno u otro.

El beneficio fundamental de aplicar procedimientos formalizados, mencionado con
anterioridad, es la disminucion del error lo cual lleva a abaratar costos, aumentar la
calidad de la actividad normal, aumenta el prestigio de la organizacion, como asi también
potenciar el branding.

Segun Robert Simmons, en su obra Palancas de Control, para la implantacion exitosa de
una estrategia, se deben tener en cuenta cuatro elementos claves: los valores centrales,
los riesgos a ser evitados, las variables criticas de rendimiento y las incertidumbres
estratégicas.

Cada uno de estos elementos se controla bajo unos sistemas especificos, también
llamados, palancas que se detallan a continuacion:

1.Los sistemas de creencias, usados para los valores centrales, dirigen los esfuerzos
organizacionales hacia la inspiracién y busqueda de nuevas oportunidades.

2.Los sistemas de limites, usados para evitar riesgos, imponen limites a la conducta
de busqueda de oportunidades.

3.Los sistemas de control y diagnostico corresponden a una de las palancas para
controlar las variables criticas de rendimiento, siendo estas los factores que deben
alcanzarse para lograr que la estrategia tenga éxito. Estos sistemas son usados
para motivar, monitorear y recompensar el logro de metas especificas.

4.Los sistemas de control interactivo, se utilizan para estimular el aprendizaje de la
organizacion y el surgimiento de nuevas ideas y estrategias.

Entre ellos se generan un proceso de tension, ya que logran entre si, un espacio de
creacion de nuevas ideas, oportunidades y estrategias en un marco focalizado, delimitado
por normas y valores.

Metodologia

El enfoque metodolégico sera mixto, aplicando técnicas cualitativas de corte longitudinal,
ya que se actuara sobre un periodo de tiempo amplio previamente definido, como asi
también de técnicas cuantitativas ya que se pondra a prueba la hipétesis en base a
medicién numérica y analisis estadistico.

El alcance de la investigacidon es de tipo exploratorio ya que no se encuentran
investigaciones desarrolladas en profundidad respecto a este tema y se busca obtener
informacion sobre el fendmeno bajo estudio. Ademas, es de tipo descriptivo ya que se
busca especificar las propiedades y caracteristicas del fenbmeno a investigar.

En cuanto al disefio metodoldgico, en primera etapa sera de tipo fenomenoldgico
(Mertens, 2005) ya que el enfoque se centrara en las experiencias individuales subjetivas
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de los actores que interactian en la Direccion de Novedades salariales del Ministerio de
Educacion de la provincia de Tucuman. El fin que se busca es describir y entender los
fendmenos desde el punto de vista de cada

participante y desde la perspectiva construida colectivamente.

Una vez desarrollada, la segunda etapa se continuara la investigacion como disefio de
tipo investigacion-accion ya que se pretende resolver problemas cotidianos e inmediatos
(Alvarez-Gayou,2003; Merriam, 2009) en el sector y mejorar practicas concretas. El
proposito de esta etapa, se centra en aportar informacion que guie la toma de decisiones
para programas, procesos Yy reformas estructurales.

Sandin (2003) sefiala que la investigacién-accion pretende, esencialmente, “propiciar el
cambio social, transformar la realidad y que las personas tomen conciencia de su papel
en ese proceso de transformacion”. Por su parte, Elliot (1991) conceptua a la
investigacion-accion como el estudio de una situacion social con miras a mejorar la
calidad de la accion dentro de ella. Para Le6n y Montero (2002) representa el estudio de
un contexto social donde mediante un proceso de investigacion con pasos “en espiral”, se
investiga al mismo tiempo que se interviene.

Las técnicas a utilizar para la recoleccion de datos en ambas etapas son:

. Observacion directa con la finalidad de adentrarse en la profundidad a situaciones
laborales y procedimientos que se realizan actualmente, manteniendo un papel activo,
como asi también una reflexidbn permanente de las interacciones del sector Direccion de
Novedades salariales.

. Entrevistas en profundidad a los directores, jefes, personal del sector y al personal
de los establecimientos escolares, con el fin de recabar las distintas perspectivas de los
problemas y generar un mayor entendimiento sobre el fenémeno bajo estudio.

. Encuestas aplicadas sobre los agentes antes mencionados con preguntas abiertas
y cerradas, generando una base empirica del fendmeno bajo estudio.

Las técnicas a implementar para el andlisis de las mismas son de tipo estadisticas como
asi también de tipo analitica-sintética y exploratorio confirmatorio.

Andlisis y resultados

Bajo la aplicaciéon de los métodos antes descriptos, se pudo diagnosticar la situacion
actual de la organizacién y sus factores determinantes a la hora de desarrollar su normal
actividad. Se describen a continuacion los resultados del analisis:

Mision, vision y valores

La Direccion de Novedades Salariales, actualmente no posee explicitamente un proposito
existencial o una meta a largo plazo. Esto genera un estadio de incertidumbre interno, con
una filosofia reactiva ante las situaciones relacionadas con su actividad normal. El
enfoque burocratico, caracteristico de los organismos publicos, limita la exploracion de
nuevas oportunidades de mejora.
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Por lo tanto, es preciso desarrollar un espacio de creacion e innovacion para apoyar las
estrategias planteadas en la organizacion.

A tal efecto, se propuso una definicion de la mision, vision y valores compartidos
correspondientes a DNS:

Figura 5. Mision, vision y valores compartidos

Mision
Nuestra mision es brindar servicios de calidad y soluciones integrales a los docentes de
la provincia respecto a su nombramiento y actualizacion laboral.
Vision
Ser reconocidos como la direccién lider del Ministerio de Educacion en la provincia de
Tucuman, implementando mejora continua en nuestros procesos, caracterizados por el
trabajo en equipo.
Valores compartidos
Aprendizaje continuo y cooperacion entre los colaboradores.
Profesionalidad, compromiso y respeto con el docente.

Fuente: Elaboracion propia.

Estructura organizacional
Si bien el Ministerio de Educacion posee un organigrama de todo el organismo publico, la

DNS no dispone uno para el sector. Contar con un organigrama, trae en consecuencia
numerosos beneficios:

1.Al ser una representacion grafica, se puede apreciar como esta compuesta la
organizacion, los distintos niveles de jerarquia que existen en ella y las maneras en
gue se relacionan formalmente. Esta informacion debe ser compartida con todo el
equipo de trabajo.

2.Permite establecer cierto orden dentro de la organizacion, sobre todo relacionado
con las lineas de mando, es decir, a quién cada persona deberia rendir cuentas y
sobre quiénes puede influir.

3.Permite definir mejor las funciones de cada miembro de la organizacién. Facilita el
trabajo en equipo y evita la duplicacion de tareas o la "multiple jefatura”.

Por lo tanto, se propuso una estructura organizacional del sector.
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Figura 6. Estructura organizacional Direccion de Novedades Salariales
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Fuente: Elaboracion propia

Como toda organizacion, se deben realizar distintos procesos para lograr los objetivos. En
DNS se identificaron diversas tareas relacionadas entre si que se conjugaban en macro
procesos claramente identificados en la investigacion. A continuacion, se detallan los
mismos:

Proceso de solicitud de turno

Como todo servicio a clientes, se debe coordinar los tiempos disponibles tanto del usuario
como del ente servicial. Esto se logra a través de la expedicion de turnos numerados y pre
cargados en un sistema de disponibilidad horaria. En la Direccién de novedades salariales
(DNS) se encuentra una mesa de entrada en la cual el personal de DNS, recibe a los
clientes para cargar turnos o guiarlos en la informacion que necesitan para determinado
tramite.
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Figura 7. Proceso de solicitud de turnos
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Fuente: Elaboracion propia.

Cuando llega el momento del turno programado, el docente o responsable de la
informacion, acude a DNS para iniciar el tramite correspondiente a su situacion. Los
tramites pueden hacer referencia a tres tipos: altas, bajas y licencias.

Proceso de altas

El término “alta” se refiere al cualquier nombramiento del personal docente por el cual
toma funciones en el establecimiento educativo como docente a cargo de uno o varios
cursos. A lo largo de la investigacion, se empleara el término alta para hacer referencia a
tal nombramiento.

Las altas se configuran como una combinacion de las distintas categorias de clasificacion.
La misma puede ser segun su caracter como asi también del tipo de cargo que puede
tomar un docente. Se detallan a continuacion, las distintas categorias de clasificacion:
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Figura 8. Categorias de clasificacion de altas

Directivos
A I t faestro degrado
a s Maestro de nivel inigal

Profesor de secundaria

Profesor deterciario

Maestroespecial

Auxiliar/Mo docente

Titular

Caracter

Interino

Suplente

A termino

Duracién

Sin termino

Categorial

Categoria

Categoria 2

Categoria 3

Categoria 4

Fuente: Elaboracion propia

Cargo: Se define como el puesto que ocupa el docente dentro de la institucion o
establecimiento educativo.

1.Directivo: Incluye a director y vicedirector del establecimiento, siendo estos las
maximas autoridades jerarquicas del mismo.
2.Maestro de grado: Son los docentes que tienen cargos en el nivel primario.
3.Maestro de nivel inicial: Docentes que tienen cargos en jardines y salas iniciales de
educacion.
4.Maestro de nivel secundario: Docentes que cumplen horas cétedras en
establecimientos secundarios.
5.Maestro de nivel terciario: Similar al docente secundario, con horas cétedras en
establecimientos terciarios.
6.Maestro especial: Docentes que estan a cargo de materias especiales como por
ejemplo religién.
7.Auxiliar/No docente: Personal gue cumplen funciones de educacion indirectas, como
por ejemplo bibliotecario.
Caracter: Hace referencia a como sera designado el docente para cumplir sus funciones.
Repercute en el salario como asi también en los derechos que pueden ejercer en sus
funciones.

1.Titular: Docente a cargo del curso de manera oficial y definitiva
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2.Interino: Docente designado a cargo del curso cuando el titular, por distintas
razones, no esta en funciones. Es muy comun una etapa de transicion hasta que
se normalice la situacion del titular.
3.Suplente: Docente designado para reemplazar al titular o interino en el caso de que
ninguno pueda cumplir sus funciones
Duracién: Hace referencia a cuanto tiempo puede ocupar un cargo el docente.

1.A término: El docente tiene una fecha de finalizacion de sus funciones previamente
establecida
2.Sin término: El docente no posee una fecha de finalizacion de funciones previamente
determinada
Categoria: Hace referencia al nivel de salario que percibira el docente. Al aumentar de
categoria, aumenta el nivel de salario. Es empleado en el nivel directivo.

Un ejemplo concreto de designacion seria el siguiente: un docente que ingresa como
maestro de grado interino, sin termino, a una escuela primaria. Como se puede apreciar,
existen numerosas combinaciones en casos de altas, en las cuales se deben tomar
recaudos sobre todo al momento de presentar la documentacion para formalizar el
proceso.

El proceso de altas requiere que una persona fisica, presente la documentacion necesaria
en la DNS, donde se cargara en el sistema la situacion laboral docente.

La documentacion necesaria a presentar puede variar dependiendo el caso de cual se
trate, pero en general, es similar en todos. A continuacion, se detallan los formularios a
presentar con una breve descripcion:

e Formulario de novedades: Se utiliza para registrar los datos del docente y del
establecimiento, como asi también de las plazas que se veran afectadas por dicho
movimiento. Las plazas son los puestos dentro de cada escuela que ocupa un
docente, son identificadas por nimeros de 6 digitos (por ejemplo, ID Plaza:
389004). Cada plaza puede representar un curso completo, una materia educativa
0 una enésima parte de la carga horaria de una materia (ID Plaza: 389004
Educacion fisica 1 / 2hs, ID Plaza: 389005 Educacion fisica 1 / 2hs)

e Proposicion de personal: Es un documento expedido por el organismo Junta de
Clasificacion, que indica los datos del docente como asi también de la materia a
cargo, la cantidad de horas de la materia, el caracter del docente, la vacante y el
motivo de vacante. La vacante es el docente anterior que ocupaba el puesto por la
cual entra el nuevo docente. La causal de vacante es el motivo por el cual esta la
el puesto en vacante, por ejemplo, jubilacién del docente.

e Formulario 501: Es un documento que se utiliza para designacion en caracter
suplente o interino. Contiene los datos antes consignados, detallando la fecha de
inicio y de finalizacion de las funciones. Es intervenido por varios organismos.

e Comprobante de vacante: Este documento puede variar dependiendo el caso.
Basicamente debe ser uno en la cual constate detalladamente el motivo por el cual
se produce la vacante. Ejemplos de ellos pueden ser un acta de cese de la
vacante, una licencia de la vacante, un informe de la vacante, una resolucion
ministerial, etc.
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e Declaracion jurada de los cargos: En este documento se detalla bajo juramento, la
carga horaria en todos los establecimientos en los cuales presta servicio.

e Constancia de CUIL y Constancia de Obra Social

e Certificado de institutos privados: A veces los docentes prestan servicio en
establecimientos privados. Se deben emitir certificados que detallen la carga
horaria prestada en cada establecimiento privado.

e Formulario 503: Documento expedido por Seccion Legajos del Ministerio de
Educacion, en la cual constata que todos los documentos para el registro como
docente, fueron presentados en tiempo y forma. Es requisito indispensable cuando
el docente ingresa por primera vez o cuando transcurrieron mas de 180 dias sin
prestar servicio.

e Certificado de SE.S.O.P.: El organismo publico de salud, indica la aptitud del
docente para prestar servicio.

e Boleta de sueldo: Documento que indica la liquidacion de haberes del ultimo periodo.

e Actas del establecimiento: Cada movimiento de alta, cese o movimiento docente que
se realiza en el establecimiento, se debe dejar constatado en el libro de actas
detalladamente. No puede ser adulterado bajo ningn motivo.

Proceso de bajas

Las bajas se producen cuando un docente deja de prestar servicios en el establecimiento,
en la materia o curso que fue designado. La documentacion a presentar para actualizar la
situacion laboral docente, varia segun cada caso. Basicamente, se necesitan las antes
mencionadas.

El cese de un docente se debe a varios motivos:

e Finaliza el término o lapso de tiempo previamente establecido en su designacion.

e En caso de suplencia, el docente titular se reincorpora al establecimiento.

e Renuncia por razones particulares

e Cambio de caracter

e Traslado

e Ascenso de jerarquia

e Aumento de presupuesto

e Jubilacion ordinaria

¢ Fallecimiento

e Otros
En el portal web del Ministerio de Educacion de Tucuman, se encuentran los requisitos
gue deben presentarse para realizar una actualizacion laboral docente. Los mismos estan
nombrados de manera muy imprecisa y simple. Segun las entrevistas al personal de la
Direccion de novedades, manifiestan que el docente o quien fuere el responsable de
llevar la documentacién, desconoce los detalles que son solicitados por el personal. A
modo de ejemplo, toda la documentacion debe guardar relacion con las demas, en
reiterados casos se producen las incoherencias entre los datos (Un formulario indica
caracter interino y en un acta indica caracter reemplazante).
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Como asi también no se indica donde conseguir tal documentacion y no existe debido
asesoramiento en los organismos de control o los establecimientos publicos.
Generalmente se basan en la mera costumbre, aprendizaje sobre la marcha, a pruebay
error para completar la informacion.

Proceso de licencias

Como toda actividad laboral, frecuentemente se producen hechos por los cuales el
docente no puede dictar clases. Enfermedades, hechos de fuerza mayor incluso por
razones particulares son contempladas como faltas con goce de sueldo, siy solo si, el
docente justifica debidamente la inasistencia en tiempo y forma. Si bien cada causa es la
misma para cualquier docente, el Ministerio de Educacion clasifica a las mismas segun el
caracter del afectado.

A continuacién, se nombran las licencias mas comunes en la actividad educativa.

1.Corto tratamiento: Tratamientos en periodos igual o inferiores a 5 dias, hasta 30 dias
por afo.

2.Largo tratamiento: Tratamientos hasta 365 dias, con prorroga de 180 dias
posteriores.

3.Accidente de trabajo: Tratamientos hasta 365 dias debido a algun accidente durante
el horario laboral

4.Franquicias: Contempla las donaciones de sangre, citacion de autoridades
competentes, causas de fuerza mayor y razones particulares del docente.

5.Maternidad: Tanto preparto como postparto

6.Matrimonio: Solo a personal auxiliar

7.Nacimiento de hijo

8.Duelo: Fallecimiento de familiar en relacion directa

9.Atencion al familiar enfermo: Siempre y cuando sea un familiar quien declar6 que
esta bajo su tutela o a cargo.

10.Rinde examen final

11.Toma examen/Integracion mesa examinadora

12.Congresos/Simposios

13.Comisién de Servicios: Designados bajo resolucion o expediente.

El proceso de carga de licencia, es similar el de altas y bajas. Solo de solicitan 2
documentos:

e Formulario de licencias: Presenta las plazas que se estuvieron o estaran afectadas,
datos del docente, los dias que se justificara la licencia y a la carga horaria.

e Comprobante/Certificado que constate el uso de licencia: Varian dependiendo el
caso y el tipo de licencia. Generalmente consiste en un certificado emitido por
SE.S.O.P. o un certificado del establecimiento de salud mas cercado a su domicilio.

El personal de novedades salariales, controla la coherencia de los datos entre ambos
documentos y se carga en el sistema las faltas justificadas. Una vez realizado el tramite,
se le entrega un comprobante al docente o responsable de llevar la documentacion.
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Proceso de control de documentacion y carga en el sistema

Como antes fue mencionado, para actualizar la situacion laboral docente, se debe
presentar documentacion de manera fisica (apersonarse y entregar documentos) al
personal de la seccidon de Novedades salariales. Los mismos controlan la coherencia
entre los datos de los distintos formularios y actas, como asi también las firmas y sellos
correspondientes de cada persona que intervino en tal proceso.

Una vez controlado y aceptada la documentacion, se carga la informacion
correspondiente en el software operativo del Ministerio de Educacién y se le entrega un
comprobante al cliente, de que la operacion se realizd satisfactoriamente.

Este procedimiento es valido para las altas y bajas como asi también para las licencias.

Segun las entrevistas al personal, el procedimiento no esta debidamente formalizado. No
existe un manual de procedimientos y funciones por el cual se pueda aprender de manera
autbnoma, cada accion que se debe realizar para cargar al sistema.

El método de aprendizaje es sobre la marcha, bajo la tutela del personal con mayor
experiencia. Esto representa un problema, ya que, al no contar con una manera estandar
de realizar el procedimiento, cada agente realiza el mismo segun la perspectiva del tutor.
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Figura 9. Proceso de control y carga en el sistema: Altas y bajas
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Fuente: Elaboracion propia
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Figura 10.

Proceso de control y carga en el sistema: Licencias

LLAMADA DEL
PERSONALDNS POR
TURNO

| BASE DE DATOS MINISTERIO
DE EDUCACION

¢EXBTEN PROBLEMAS DE
INCOHERENCIAS AL CARGAREN

c

¢EXBTEN INCOHERENCIAS O
FALLAS ENLA
DOCUMENTACION?

¢SEPUEDE
CORREGREN EL
MOMENTO?

EL SISTEMA?

£ES DESCUENTO/
PRESENTISMO?

ARGA DEDATOS

CONFORMAR

FORMULARIOS Y

ENTREGAR

FIN DEL PROCESO

Fuente: Elaboracion propia
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Como propuesta de mejora, se elabor6é un manual de procedimientos que contempla los

procesos antes mencionados, con el fin de ejecutarlos de una manera estandar, mitigando

uno de los problemas fundamentales como lo es la falta de un criterio Gnico para controlar

la documentacion. Ademas, se elabor6 una guia técnica para el docente, detallando los

requisitos necesarios en cada documentacion y los errores mas comunes al momento de

realizar los tramites. Los

mismos se encuentran en la seccion Apéndice.
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Figura 11. Manual de procedimientos
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DIRECCIOM DE MOWEDADES SALARIALES
SECRETARIA DE ESTADD DE GESTION ADMINISTRATIVA
MIMISTERIO DE EDLC ACION

GOBIERND DE TLCLUMAR

w1 OCTUBRE 20143

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 12. Guia técnica del docente

GUIA TECNICA DEL DOCENTE

DIRECCION DE NOVEDADES SALARIALES
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTION ADMINISTRATIVA
MINISTERIO DE EDUCACION

GOBIERNO DE TUCUMAN

v.1 NOVIEMBRE 2019

Fuente: Elaboracion propia
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Tiempos promedios de atencion

Bajo observacion directa del fenomeno bajo estudio (tiempos de atencion y de espera)
surgieron varias preguntas de investigacion. ¢ Es correcta a informacion que proporciona
el Ministerio respecto a los tiempos de atencion? ¢ El tiempo preestablecido para realizar
cada tipo de tramite es suficiente? ¢ Existe holgura en los mismos?

Cuadro 1. Tiempos promedios de atencion informados por DNS

*Tiempo promedio de atencion: 20 minutos
*Mo depende de la cantidad de altas a realizar
sMaximo de 4 altas por cliente

*No requiere turno

*Tiempo promedio de atencion: 20 minutos
*o depende de la cantidad de bajasa realizar
sMaximo de 4 bajas por cliente

sTiempo promedio de atencion: 60 minutos
*MNo depende de la cantidad de licencias a realizar
sMaximo de 30licencias por cliente

Fuente: Elaboracion propia

Prueba estadistica de una sola media

Con el fin de determinar si la informacion emitida por el Ministerio de Educacion respecto
a los tiempos promedios de atencién y espera son correctos, se realizé una prueba
estadistica de una sola media.
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Gréfico 1. Distribucion de frecuencias del tiempo de atencion en Licencias

Tiempo de atencion Licencias

900

00:00 00:28 00:57 01:26 01:55 02:24

Fuente: Elaboracion propia

Gréfico 2. Distribucion de frecuencias del tiempo de atencion en Altas

Tiempo de atencion Altas

©

00

000000 o -0

00:00 00:07 00:14 00:21 00:28 00:36 00:43 00:50

Fuente: Elaboracion propia
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Gréfico 3. Distribucion de frecuencias del tiempo de atencion en Bajas

Tiempo de atencion Bajas

00:00 00:02 00:05 0008 0011 00:14 0017 00:20 00:23  00:25

Fuente: Elaboracion propia

Los supuestos del modelo son los siguientes:

La variable bajo estudio es el tiempo promedio de atencidén para cada tramite (Xi), con
i=alta, baja, licencia.

Se distribuye como normal, con media pi y o desconocida.

Las hipotesis que se pusieron a prueba son las siguientes:
a. Ho: Eltiempo promedio de atencion al usuario en tramite de alta es de 20 minutos

H1: El tiempo promedio de atencion al usuario en tramite de alta es distinto de 20
minutos

b. Ho: El tiempo promedio de atencion al usuario en tramite de baja es de 20
minutos

H1: El tiempo promedio de atencion al usuario en tramite de baja es distinto de 20
minutos

c. Ho: El tiempo promedio de atencion al usuario en tramite de licencia es de 60
minutos

H1: El tiempo promedio de atencion al usuario en tramite de licencia es  distinto de
60 minutos
La variable bajo estudio es el tiempo promedio de atencién para cada tramite (Xi), con
i=alta, baja, licencia. Se distribuye como normal, con media pi y o desconocida.
Para realizar la prueba correspondiente se utilizé el estadistico de prueba de media Z y t
de Student, con el fin de determinar si la informacién emitida por el Ministerio de
Educacioén respecto a los tiempos promedios de atencion y espera son correctos. Los
resultados obtenidos se detallan en la tabla.
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Tabla 1. Datos para prueba estadistica de una media

Detalles Licencias Altas Bajas

Ho p= 60 min 20 min 20 min
H1 u# 60 min 20 min 20 min
X 72 min 22 min 14 min
n 49 27 10

S en minutos 6 5 5
a 0.05
t - +/-2.056 +/-2.262
z +/-1.96 - -

Estadistico de prueba 2 1,21539031 1,35088936

Fuente: Elaboracion propia

Por lo tanto, bajo con un nivel de confianza del 95%, se rechaza la hipotesis nula la cual
define al tiempo promedio de atencién en licencias es igual a 60 minutos. A diferencia de
las hipdtesis restantes, se aceptan las mismas y se concluye que los tiempos promedios
de atencién tanto en las altas como en bajas es de 20 minutos.

Fila de espera

Ademas de un analisis estadistico para determinar si los tiempos promedios de atenciéon
informados son los correctos, se utilizé el modelo de filas de espera para contrastar los
resultados obtenidos en el apartado anterior. Para desarrollar el modelo se definieron los
supuestos y datos de entrada.

Tabla 2. Datos del normal funcionamiento DNS (Teoria de colas)

Concepto Altas Bajas Licencias
Tasa de llegadas
por hora (lambda) AL = 4
Tasa de atencion
por hora (mu) por 3 5 1
box
Cantidad de
boxes en atencion
(numbers of
servers)

12 12 6

Fuente: Elaboracion propia

El resultado del analisis de filas de espera se detalla a continuacion.



7 sl INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL
A e LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Fo iad do Claey 1% Ecor NICOS

Tabla 3. Resultados de analisis fila de espera en proceso de altas
Proceso de altas solution

| Fararneter Walue Farameter alle Winutes | Seconds

M/MS Average server utilization BB

Arrival rate(lambda) Average nurmber in the gueue(lo) jul)

SErviCce rate(mu) Average number in the system(L) 6,72

MUmber of Servers Average time in the gueue() A0 A7 10,3
Awverage time in the systemivw) 34 2017 12103

Fuente: Elaboracion propia

El factor de utilizacién de que el servidor o box en el proceso de altas es del 56%. La
cantidad de personas promedio en espera es de 0.06. El nUmero de personas que
permanecen en el sistema (incluye las atendidas y las que esperan a ser atendidas) es de
6,72. En cuanto a los tiempos de espera, el usuario espera a ser atendido es en promedio
de 0.17 minutos (10 segundos) y permanece en el sistema 20,17 minutos.

Tabla 4. Resultados de andlisis fila de espera en proceso de bajas
Proceso de bajas solution
Parameter “alle Parameter “alle hinutes Seconds

RN Average server Utilization 25
Arrival rate(lambda) Awerage number in the queue(lg)
Service rate(mu) AvErage number in the system(l)
Mumber of servers AvErage time in the quele( o)

Average time in the systemw)

01
12 720,01

o |w|o

Fuente: Elaboracion propia

El factor de utilizacion de que el servidor o box en el proceso de bajas es del 25%. La
cantidad de personas promedio en espera es de 0, supone que en el momento de llegada
del usuario es atendido inmediatamente. El nimero de personas que permanecen en el
sistema en promedio es de 3. En cuanto a los tiempos de espera, el usuario espera a ser
atendido es en promedio de 0 minutos y permanece en el sistema 12 minutos.

Tabla 5. Resultados de analisis fila de espera en proceso de licencias

Proceso de licencias solution

| Parameter Walle Pararmeter Walle Minutes | Seconds

hlhA/ s Average server utilization 57

Arrival rate(lambda) AvErage number in the queusilo) a7

Service rate(mu) Average nurmber in the systemil) 4,87

Murnber of servers Awerage time in the gueue(w) 14 8,54 | 512,57
Average time in the systemp) 1,14 68,54 | 411257

Fuente: Elaboracion propia

El factor de utilizacién de que el servidor o box en el proceso de licencias es del 67%. La
cantidad de personas promedio en espera es de 0.57. El nUmero de personas que
permanecen en el sistema en promedio es de 4,57. En cuanto a los tiempos de espera, el
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usuario espera a ser atendido es en promedio de 8,54 minutos y permanece en el sistema
68 minutos (una hora y ocho minutos).

Una comparacion entre ambos analisis nos permite concluir que los tiempos de atencién
en procesos de altas y bajas se encuentran dentro de los parametros informados por el
Ministerio de Educacion. A diferencia de los anteriores, el tiempo de atencion en licencias
no refleja la realidad, ya que se requiere una mayor disponibilidad horaria para atender a
los usuarios.

Sistema de mejora continua

La base de toda gestion estratégica es identificar oportunidades de mejora en la
consecucién de los objetivos planteados. Cada dia se presentan nuevos casos
particulares, que no estan contemplados en manuales o experiencias de los
colaboradores mas antiguos. Ante tal situacion, se propuso un nuevo modelo de alerta
para la mejora continua. Este sistema se basa en recopilar los hechos de un caso en
particular no contemplado con anterioridad, buscar una solucién factible y posterior a la
misma, gestionar la informacion en una base de datos.
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Figura 13. Modelo de informe de casos particulares

INFORME DE CASO PARTICULAR

Tramite ytipo

Documentacidnpresentada

o Formulario novedades CrDJdd
Farmulario licencias CuUIL
Froposicidn de personal Obra=social

HNota con elevacion
Comprobante de lice ncia
Otros

Fa01

Auita de cese docente
desplazado
Resolucién ministerial
Aota acuerdo

Aucta detoma

Auita de cese

Qo 0 0Q
LT R e A = A o I« |

Qo Q0 Q

Hechos relewantes]

Solucién al caso

Firmay aclaracién

Fecha ! !

Fuente: Elaboracion propia

La finalidad del mismo es gestionar el conocimiento de DNS. El proceso para llevar a
cabo tal gestidn es utilizar la informacién para actualizar el manual de procedimientos con
una frecuencia trimestral. Los beneficios de tal sistema, se veran reflejadas en una mejor
atencion al usuario y una capacitacion mas completa para los colaboradores tanto
actuales como generaciones futuras.

Indicadores de gestion

Como toda estrategia formulada, se debe controlar la implementacion de la misma. En
1992 fue desarrollado por los economistas norteamericanos Robert Kaplan y David Norton
una herramienta de ejecucién de estrategias llamada Balanced Scorecard, con el fin de
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poder medir la actividad y evolucion de una organizacion basandose en su vision y
estrategia a largo plazo.

Como propuesta me mejora, se elaboré un cuadro de mando integral subdividida en 3
perspectivas, ya que en el sector no se puede controlar el desempefio financiero.

Figura 14. Mapeo estratégico

Vision
Ser reconbcidos coma la direccidn lider del Ministerio de Educacion en
la prowincia de Tucuman, implementando mejora continua en nuestros
procesos, caracterizados por el trabajo en equipo,
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Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 6. Cuadro de mando integral

Porcentaje de
rechazo
documentacién
docente

Tasa de retorno
docente

Nivel de
satisfaccion
docente

Tiempo promedio
de atencién por
alta
Tiempo promedio
de atencién por
baja
Tiempo promedio
de atencién por
licencias

Porcentaje de
variacion respecto
a la media por
tramite

Porcentaje de
procesos
formalizados

Tasa de rechazo
documentacién
auditoria DNS

Deficiente

>25%

3 0 méas
veces

Menos del
60%

Mas de 20
minutos

Mas de 20
minutos

Mas de 60
minutos

Mas de 15%

Menos del 60
%

4 0 mas
tramites por
colaborador

Aceptable

Entre 11% y
25%

1y 2 veces

Entre 60% y
75%

Entre 20y 15
minutos

Entre 20y 15
minutos

Entre 59 y 45
minutos

Entre 14% y
10%

Entre 60% y
30%

Entre3y1
tramite por
colaborador

Fuente: Elaboracion propia

Exitoso

<10%

0 veces

Mas del 75%

Menos de 14
minutos

Menos de 14
minutos

Menos de 45

minutos

Menos de
10%

Menos del
30%

0 tramites por
colaborador

Elaborar guia
técnica para el
docente

Capacitar a los
directores de
escuelas

Disponer de la
informacion en el
sitio web del
Ministerio de
Educacion

Realizar encuesta
de satisfaccién
docente

Elaborar manual
de procedimientos

Capacitar al
personal DNS

Controlar las
desviaciones de
la actividad
normal
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Tabla 6. Cuadro de mando integral (contintda)

Deficiente Aceptable  Exitoso
Nivel de formacion de = Menos del  Entre 45% Mas del
colaboradores 45% y 80% 80 %

Horas de capacitacion | Menos del2 Entre 5hsy Mas del

mensuales hs 2 hs 5 hs
Porcentaje de Menos
rotacion en planta Mas del Entre 15 % del
0, 0
permanente 30 % y 30% 15%
0, 0
pasantes U & 25%
Cantlc_iad de informes Menos del 5 Entre 5y 10 Mas del
realizados al mes 10

Porcentaje de

implementacion de Menos del Entre 30% y Mas del
sistema mejora 30 % 60% 60%
continua
P:sri(;fgrg?fs c;e Menos del Entre 30% y Mas del
o 30 % 60% 60%
capacitacion
: o 2,5% 2,5%y5% 5%
a comunicar objetivos
Encuesta de clima Menos del Entre 50% y Mas del
laboral 50 % 70% 70%
Nivel de mentoring en | Menos del Entre 50%y Mas del
DNS 50 % 70% 70%
Nivel de trabajo en Menos del Entre 50% y Mas del
equipo 50 % 70% 70%

Fuente: Elaboracion propia
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Conclusiones
Las conclusiones de la investigacion realizada, se detallan a continuacion.

e El enfoque burocratico del Ministerio de Educacién no permite responder de una
manera rapida ante las necesidades del entorno social.

e Se debe adaptar el disefio organizacional a una estrategia orientada a la satisfaccion
del cliente y a gestionar el conocimiento.

e Es necesario poner en practica el uso de indicadores para medir el desempefio de la
direccion de novedades salariales, para controlar y encauzar los esfuerzos al logro
de la satisfaccion de los docentes.

¢ La capacitacion al personal del sector basados en instrumentos formalizados, evita
potenciales problemas al momento de realizar los procesos antes mencionados.

e El docente promedio requiere agilizar cada tramite que realiza, por lo tanto, es
indispensable ofrecerle informacién simple y Util a través de una guia técnica.

e Conocer los tiempos promedios de atencion, permite identificar posibles cuellos de
botella y tomar decisiones oportunas para satisfacer la demanda de cada tramite.

e Es indispensable conocer la opinion del docente a la hora de realizar los tramites, ya
gue lo que se busca es lograr la plena satisfaccion de los mismos.

e El conocimiento es una herramienta poderosa, capaz de potenciar el talento de
cualquier organizacion. El contar con mecanismos dinamicos para lograr un estadio
perpetuo de la espiral del conocimiento, marcara la diferencia en el corto y largo
plazo.
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INTRODUCCION

La Direccion de Novedades Salariales (DNS) como parte funcional de la Secretaria de
Estado de Gestion Administrativa correspondiente al Ministerio de Educacion de la
provincia de Tucuman, ha elaborado el presente manual con el fin de mantener un
registro actualizado de los procedimientos que se ejecuta esta unidad administrativa
permitiendo alcanzar los objetivos propuestos y contribuir al personal competente al area,
sobre la ejecucion de las actividades realizadas, conformando una guia de la manera en
gue opera e interviene.

Como obligacién del personal a cargo de la dependencia funcional DNS, se debe aclarar
gue el presente manual debera ser revisado de manera anual tomando como referencia la
fecha de confeccién de la primera versién, o bien, cuando exista una modificacion dentro
de los procesos que se desarrollan en el area siendo autorizada por la superioridad
jerarquica del sector. La finalidad es mantener actualizada.

OBJETIVOS

El objetivo del presente manual es establecer los lineamientos a seguir con el fin de
asegurar la méaxima eficiencia y eficacia en la ejecucién de las actividades. Bajo una
filosofia de calidad total, lo que se busca es la satisfaccion de los usuarios participes en
los procesos detallados a continuacion.

En el sector de atencién al publico perteneciente a la Direccion de Novedades Salariales
(DNS), se llevan a cabo tres procesos basicos denominados por su tipologia: Altas, bajas
y licencias.



PR rcrvsprpdssivn LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

61

i i INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL

s Ecor
osaal de T

PROCESO ALTAS Y BAJAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ALTAS Y BAJAS

El objetivo principal es lograr el correcto control y carga de la informacion solicitada en el
nombramiento docente, en el sistema de informacion del Ministerio de Educacion de la
provincia de Tucuman. Ademas, se debe procurar la satisfaccion del agente responsable
de tramitar dicho nombramiento.

ALCANCE DE ALTAS Y BAJAS
El area competente al tal proceso corresponde al sector de Atencion al cliente de la
Direccion de Novedades Salariales, Ministerio de Educacion de la provincia de Tucuman.

REFERENCIA DE ALTAS Y BAJAS

Como marco normativo, se utiliza el decreto acuerdo n°24/1 -Expediente n°12/372-d-07 .-,
emitido por el Poder Ejecutivo de la provincia de Tucuman, el dia 7 de abril de dos mil
ocho (2008).

RESPONSABILIDADES DE ALTAS Y BAJAS
La responsabilidad del presente procedimiento es del personal del sector de Atencion al
cliente de la Direccion de Novedades Salariales.

Es responsabilidad de el/los auditores internos del control post carga realizado por los
primeros.

La jefatura del sector, debe atender y ayudar al personal del sector, ante cualquier
eventualidad no contemplada en dicho proceso.

DEFINICIONES
Toma: Hace referencia al procedimiento de alta docente. Formulario 507 expedido por el
sistema, que contiene los datos definitivos al nombramiento docente.

Cese: Hace referencia al procedimiento de dar baja al docente. Formulario 507 expedido
por el sistema, que contiene los datos definitivos a la baja docente

P.O.F.: Planta Organica Funcional. Listado completo de todos los puestos activos de una
instituciéon educacional, organizados a través de un numero unico de identificacién (ID
Plaza).

Agente: Persona responsable de llevar la documentacion a DNS

Colaborador: Personal de atencion al publico DNS

METODOS DE TRABAJO DE ALTAS Y BAJAS

Politicas y lineamientos de altas y bajas

La base de todo nombramiento a controlar, es que cada caso que se contempla es Unico.
Se debe dar un grado de flexibilizacion a la hora de controlar la documentacion con el fin
de no enmarcar parametros rigurosos que en muchos casos no se podran cumplir debido
a causas de fuerza mayor.
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Cada caso que no esté contemplado en este manual, se debera consultar con la jefatura
del sector para evaluar e implementar posibles soluciones. En caso de ser

extremadamente necesario, elevar a la superioridad jerarquica de la Direccion de

Novedades Salariales.
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PROCEDIMIENTO ALTAS

Nombramiento en caracter Titular

FECHA: 01/10/2019

VERSION: v.1

ALTAS-01

Descripcién de actividades: Nombramiento en caracter titular
Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual

procedimiento es de Novedades.

Actividad 2: Recepcionar documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el nombramiento en caracter titular de todo docente son

los siguientes:

e 2 formularios de novedades originales

e Propuesta de designacion

e Comprobante que certifique la vacante

e Acta de cese de la docente que desplaza
e Acta de toma de posesion

e Declaracion Jurada de cargos

e Formulario 503 original y actualizado

e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.

e Tirilla de CUIL
e Constancia de Obra Social
Actividad 3: Controlar documentacién del agente.

Por cada documento antes mencionado, se debe llevar un control de los datos como asi
también de los requisitos que acomparfian. Siguiendo los lineamientos base, los datos
marcados (*) son de caracter opcional o que se pueden completar en el momento.
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Documento Control de datos

Formulario
Novedades

Proposicion de
personal

Comprobante
que certifique la
vacante (CCV) o
Acta de cese de

docente que
desplaza

Acta de toma de
posesidn

Declaracion
jurada de los
cargos original

CUE y Nombre de la escuela*®

CUIL y Nombre del docente*

ID Plaza, turno, afo, divisién, cargo y cédigo de cargo*
Firma y aclaracion de la superioridad jerarquica.

Sello de la escuela

CUE, nombre de la escuela

Nombre del docente, DNI

Nombre de la materia, cargo del docente, cantidad de horas, curso y divisidon

Caracter correspondiente al nombramiento y fecha de designacién

Nombre de la vacante y causal de vacante

Firma de presidente de junta y vocal

Sello de Junta de Clasificacion

Documento original o duplicado (no copia fiel)

Nombre del docente vacante, causal de vacante, periodo de inicio de la
vacante y su posible finalizacién (solo para CCV)

Numero de acta y numero de folio*

Nombre de la escuela y CUE

Fecha de cese, referencia a que se trata de un cese/baja

Nombre del docente vacante, caracter, causa de la vacante, cursos afectados
y turno

Firma y aclaracidn de superioridad jerdrquica

Sello de la escuela

Numero de acta y numero de folio*

Nombre de la escuela y CUE

Fecha de toma, referencia a que se trata de una toma/alta, turno, cantidad de
horas, curso y division

Nombre del docente, DNI, caracter

Nombre del docente vacante, caracter, causa de la vacante

Firma y aclaracion de superioridad jerarquica

Sello de la escuela

Nombre del docente y CUIL

Nombre de cada escuela, reparticion, cantidad de horas que presta servicio el
docente

Firma y aclaracidn de la superioridad jerarquica de cada escuela

Sello de cada escuela

El cargo que toma debe estar en el primer cuadrante y/o incluido el segundo
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Nombre del d te y DNI
Formulario 503 ombre del docente 'y

SE e (Casillas tildadas o marcadas
. ¢ Sello de la oficina Legajos
actualizado ) . )
e Solo en caso de ingreso por primera vez al sistema
e Nombre del docente y DNI
Certificacion de e Nombre de la institucion
servicios privado e Curso, division y cantidad de horas
o Sello de la Direccién Privados
e Nombre del docente
C.U.LL. * CUL . _
e Firma y aclaracion del director*
e Sello de la escuela*
o Nombre del docente y DNI
Constancia de e Puede ser una declaracién jurada de obra social o carnet de obra social
obra social e Firmay aclaracion del director*

e Sello de la escuela*

Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna
inconsistencia no opcional, se debe comunicar al agente dichas incongruencias y las
modificaciones necesarias para cumplir con los requisitos de documentacién con el fin de
completar la informacion para la siguiente actividad. Siendo un caso especial, se debe dar
aviso a la jefatura de DNS para su evaluacion e implementacion de una posible solucion.

Actividad 4: Cargar al sistema la informacién correspondiente.

Una vez controlada la documentacion, se procede a realizar la carga en el sistema. Los
datos que se deben tomar como referencia son:

=

Documento nacional de identidad

Sexo del docente

Caddigo unico de establecimiento

Fecha de alta

Caracter titular docente

Plazas que toma cargo con sus respectivos cursos y divisiones

Turno de los cursos

Vacante

. Causal de vacante

Los mismos se deben ingresar al sistema de informacion del Ministerio de Educacion a
través del software utilizando los nimeros de toma consecutivo. Cada colaborador
(personal DNS) lleva consigo un listado numérico de instrumento legal Unico para cada
proceso de alta o baja. Se debe considerar que los nimeros se utilizan de la siguiente
manera:

© 0N Oh®WDN
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e Un ndmero por cargo completo: maestra nivel inicial, maestra de grado, maestra
especial, director, etc.

e Un numero por cada materia asignada a un curso y division secundaria/terciaria

e Un numero si corresponde a solo una materia asignada a varios cursos del mismo
turno

Cada numero de instrumento legal se debe registrar en el listado con el nombre del
docente y su numero telefénico.

Actividad 5: Expedir formularios del sistema.

Cargada la informacién, se debe emitir dos (2) Formulario 507, el cual constata los datos
ingresados al sistema en la actividad anterior con su respectivo nimero de instrumento
legal.

Ademas, se debe emitir dos (2) Situacion de Revista, el cual muestra informacion
correspondiente a la situacion laboral docente actual.

Actividad 6: Conformar documentos expedidos.

Cada situacion de revista debe ser firmada por el colaborador, con su aclaracion de firma.
Firmar cada Formulario 507 por el agente y su aclaracién de firma.

Actividad 7: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar un (1) formulario de novedades al agente con firma del
colaborador y sello de DNS. Se debe detallar los nimeros correspondientes de toma
utilizados y la fecha de la realizacion del tramite. El documento es comprobante de la
actualizacion de la situacion laboral docente.

La documentacion restante, se prepara para su posterior exportacion al sector de
Liguidaciones de salarios. Para ello se deben clasificar y adjuntar en los siguientes
desgloses:

1 FORMULARIO 507 1 FORMULARIO 507

1 SITUACION DE REVISTA 1 SITUACION DE REVISTA

1CUIL 1 PROPOSICION DE PERSONAL

1 CONSTANCIA DE OBRA SOCIAL 1 COMPROBANTE DE VACANTE Y/O 1
1 FORMULARIO DE NOVEDADES ACTA DE DOCENTE QUE DESPLAZA

1 ACTA DE TOMA

1 FORMULARIO 503*

1 DECLARACION JURADA

1 CERTIFICADO PRIVADO**
*Solo cuando ingresa por primera vez al sistema

**Solo si presta servicios en institutos privados
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PROCEDIMIENTO ALTAS

Nombramiento en caracter interino y/o
suplente

FECHA: 01/10/2019

VERSION: v.1

ALTAS-02

Descripcion de actividades: Nombramiento en caracter interino y/o suplente

Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual

procedimiento es de Novedades.

Actividad 2: Recepcionar documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el nombramiento en caracter interino y/o suplente de

todo docente son los siguientes:

¢ 2 formularios de novedades originales

e Propuesta de designacion

e Formulario 501 Solicitud de cobertura de horas
e Comprobante que certifique la vacante

e Acta de toma de posesion

e Declaracion Jurada de cargos

e Formulario 503 original y actualizado

e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.

e Tirilla de CUIL
e Constancia de Obra Social
e Certificado de SE.S.O.P.
Actividad 3: Controlar documentacion del agente.

Por cada documento antes mencionado, se debe llevar un control de los datos como asi
también de los requisitos que acomparfian. Siguiendo los lineamientos base, los datos
marcados (*) son de caracter opcional o que se pueden completar en el momento.
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Documento Control de datos

Formulario Novedades

Proposicion de personal

Formulario 501
Solicitud de cobertura de horas

Comprobante que certifique la
vacante (CCV) o Acta de cese de
docente que desplaza
Acta de toma de posesion
Declaracion jurada de los cargos
original

Formulario 503 original y actualizado
Certificacion de servicios privado

C.U.lL.L.

Constancia de obra social

Certificado SE.S.O.P.

Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna

Ver pagina 6

Ver pagina 6

CUE, nombre de la escuela

Nombre del docente, DNI

Nombre de la materia, cargo del docente, cantidad de
horas, curso y division

Caracter y fecha desde/hasta de solicitud

Nombre de la vacante y causal de vacante

Sello de autorizado por junta de clasificacion

Firma de supervision

Sello de Junta de Clasificacion y autorizado

Documento original o duplicado (no copia fiel)

Ver pégina 6

Ver pégina 6
Ver pégina 6

Ver pégina 7
Ver pagina 7

Ver pagina 7

Ver pagina 7
Nombre del docente y DNI
Condicion de apto con patologia
Firma y aclaracion del director*
Sello de la escuela*

inconsistencia no opcional, se debe comunicar al agente dichas incongruencias y las
modificaciones necesarias para cumplir con los requisitos de documentacion con el fin de
completar la informacion para la siguiente actividad. Siendo un caso especial, se debe dar
aviso a la jefatura de DNS para su evaluacion e implementacion de una posible solucion.

Actividad 4: Cargar al sistema la informacién correspondiente.

Una vez controlada la documentacion, se procede a realizar la carga en el sistema. Los

datos que se deben tomar como referencia son:

1. Documento nacional de identidad

Sexo del docente

2
3. Cadigo unico de establecimiento
4

Fecha de alta

68
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Caréacter interino/suplente docente

Plazas que toma cargo con sus respectivos cursos Yy divisiones

Turno de los cursos

Vacante

. Causal de vacante

Los mismos se deben ingresar al sistema de informacion del Ministerio de Educacion a
través del software utilizando los numeros de toma consecutivo. Cada colaborador
(personal DNS) lleva consigo un listado numérico de instrumento legal Gnico para cada
proceso de alta o baja. Se debe considerar que los numeros se utilizan de la siguiente
manera:

© o NGO

e Un numero por cargo completo: maestra nivel inicial, maestra de grado, maestra
especial, director, etc.
e Un numero por cada materia asignada a un curso y division secundaria/terciaria
e Un numero si corresponde a solo una materia asignada a varios cursos del mismo
turno
Cada numero de instrumento legal se debe registrar en el listado con el nombre del
docente y su numero telefénico.

Actividad 5: Expedir formularios del sistema.

Cargada la informacioén, se debe emitir dos (2) Formulario 507, el cual constata los datos
ingresados al sistema en la actividad anterior con su respectivo nimero de instrumento
legal.

Ademas, se debe emitir dos (2) Situacion de Revista, el cual muestra informacion
correspondiente a la situacion laboral docente actual.

Actividad 6: Conformar documentos expedidos.

Cada situacion de revista debe ser firmada por el colaborador, con su aclaracion de firma.
Firmar cada Formulario 507 por el agente y su aclaracion de firma.

Actividad 7: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar un (1) formulario de novedades al agente con firma del
colaborador y sello de DNS. Se debe detallar los nimeros correspondientes de toma
utilizados y la fecha de la realizacion del tramite. El documento es comprobante de la
actualizacion de la situacion laboral docente.

La documentacion restante, se prepara para su posterior exportacion al sector de
Liquidaciones de salarios. Para ello se deben clasificar y adjuntar en los siguientes
desgloses:
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DESGLOSE DE ALTAS

1 FORMULARIO 507

1 SITUACION DE REVISTA

1 CUIL

1 CONSTANCIA DE OBRA SOCIAL
1 FORMULARIO DE NOVEDADES

EXPEDIENTE DE ALTAS

1 FORMULARIO 507

1 SITUACION DE REVISTA

1 PROPOSICION DE PERSONAL
1 FORMULARIO 501

1 COMPROBANTE DE VACANTE
Y/O 1 ACTA DE DOCENTE QUE
DESPLAZA

1 ACTA DE TOMA

1 FORMULARIO 503*

1 DECLARACION JURADA

1 CERTIFICADO PRIVADO*

1 CERTIFICADO DE SE.S.O.P.**

*Solo cuando ingresa por primera vez al sistema

**Solo cuando ingresa por primera vez al sistema o registra 18 meses de inactividad

70

NOTA: El procedimiento de alta de caracter interino/suplente se aplica del mismo modo a
las designaciones por primera vez en TUTORIA Y/O EDI. La diferencia es que el caracter

en tal nombramiento es INTERINO A TERMINO. La finalizacién es el dia 1 de marzo

préximo a la fecha de alta.
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FECHA: 01/10/2019

PROCEDIMIENTO ALTAS
VERSION: v.1

Traslado con propuesta de designacion ALTAS-03

Descripcién de actividades: Traslado con propuesta de designacién
Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual
procedimiento es de Novedades.

Actividad 2: Recepcionar documentacién del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el nombramiento en caracter interino y/o suplente de
todo docente son los siguientes:

¢ 2 formularios de novedades originales
e Propuesta de designacion
e Comprobante que certifique la vacante
e Acta de cese de docente que desplaza
e Acta de toma de posesion
e Acta de cese de la escuela que deja
e Declaracion Jurada de cargos
e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.
e Tirilla de CUIL
e Constancia de Obra Social
¢ Boleta de sueldo
Actividad 3: Controlar documentacién del agente.

Por cada documento antes mencionado, se debe llevar un control de los datos como asi
también de los requisitos que acomparfian. Siguiendo los lineamientos base, los datos
marcados (*) son de caracter opcional o que se pueden completar en el momento.
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Documento Control de datos

Formulario Novedades

Ver pagina 6
Proposicion de personal
Ver pagina 6
Comprobante que certifique la
vacante (CCV) o Acta de cese de Ver pagina 6
docente que desplaza
Acta de toma de posesion Ver pagina 6

Acta de cese de escuela que deja Numero de acta y nimero de folio*

Nombre de la escuela y CUE

Fecha de cese, referencia a que se trata de un cese/baja

Nombre del docente vacante, caracter, causa de la vacante,
cursos afectados y turno

Firma y aclaracién de superioridad jerdrquica

e Sello de la escuela

Declaracion jurada de los cargos

original Ver pégina 6

Formulario 503 original y actualizado Ver pagina 7
Certificacion de servicios privado Ver pagina 7
C.U.lL.L. Ver pégina 7

Constancia de obra social Ver pagina 7

e Nombre del docente y DNI

e Cddigo de liquidacion

e Firma vy aclaracién del director*
o Sello de la escuela*

Boleta de sueldo

Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna
inconsistencia no opcional, se debe comunicar al agente dichas incongruencias y las
modificaciones necesarias para cumplir con los requisitos de documentacion con el fin de
completar la informacion para la siguiente actividad. Siendo un caso especial, se debe dar
aviso a la jefatura de DNS para su evaluacion e implementacion de una posible solucion.

Actividad 4: Cargar al sistema la informacién correspondiente.

Una vez controlada la documentacion, se procede a realizar la carga en el sistema. Los
datos que se deben tomar como referencia son:

1. Documento nacional de identidad

Sexo del docente

Caddigo unico de establecimiento

Fecha de alta

Carécter interino/suplente docente

Plazas que toma cargo con sus respectivos cursos Yy divisiones
Turno de los cursos

NoOokowbd
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8. Vacante

9. Causal de vacante
Los mismos se deben ingresar al sistema de informacion del Ministerio de Educacion a
través del software utilizando los nUmeros de toma consecutivo. Cada colaborador
(personal DNS) lleva consigo un listado numérico de instrumento legal Gnico para cada
proceso de alta o baja. Se debe considerar que los numeros se utilizan de la siguiente
manera:

e Un numero por cargo completo: maestra nivel inicial, maestra de grado, maestra
especial, director, etc.

e Un numero por cada materia asignada a un curso y division secundaria/terciaria

e Un numero si corresponde a solo una materia asignada a varios cursos del mismo
turno

Cada numero de instrumento legal se debe registrar en el listado con el nombre del
docente y su numero telefénico.

Actividad 5: Expedir formularios del sistema.

Cargada la informacién, se debe emitir cuatro (4) Formulario 507, el cual constata los
datos ingresados al sistema en la actividad anterior con su respectivo nimero de
instrumento legal. Dos formularios referidos al cese de la escuela que deja y dos referidos
al alta de la escuela que toma.

Ademas, se debe emitir dos (2) Situacion de Revista, el cual muestra informacion
correspondiente a la situacion laboral docente actual.

Actividad 6: Conformar documentos expedidos.

Cada situacion de revista debe ser firmada por el colaborador, con su aclaracion de firma.
Firmar cada Formulario 507 por el agente y su aclaracién de firma.

Actividad 7: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar un (1) formulario de novedades al agente con firma del
colaborador y sello de DNS. Se debe detallar los nimeros correspondientes de toma
utilizados y la fecha de la realizacién del tramite. El documento es comprobante de la
actualizacion de la situacion laboral docente.

La documentacion restante, se prepara para su posterior exportacion al sector de
Liquidaciones de salarios. Para ello se deben clasificar y adjuntar en los siguientes
desgloses:

DESGLOSE DE ALTAS EXPEDIENTE DE ALTAS

1 FORMULARIO TOMA 507 1 FORMULARIO TOMA 507
1 FORMULARIO CESE 507 1 FORMULARIO CESE 507
1 SITUACION DE REVISTA 1 SITUACION DE REVISTA
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1 CUIL 1 PROPOSICION DE PERSONAL

1 CONSTANCIA DE OBRA SOCIAL 1 COMPROBANTE DE VACANTE
1 FORMULARIO DE NOVEDADES Y/O 1 ACTA DE DOCENTE QUE
DESPLAZA
1 ACTA DE TOMA
1 ACTA DE CESE DE LA ESCUELA
QUE DEJA
1 DECLARACION JURADA
1 CERTIFICADO PRIVADO*
1 BOLETA DE SUELDO.
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FECHA: 01/10/2019

PROCEDIMIENTO ALTAS
VERSION: v.1
Ascenso Yy licencia por cargo de mayor
jerarquia ALTAS-04

Descripcion de actividades: Ascenso y licencia por cargo de mayor jerarquia
Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual
procedimiento es de Novedades.

Actividad 2: Recepcionar documentacién del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el ascenso y licencia por cargo de mayor jerarquia de
todo docente son los siguientes:

¢ 2 formularios de novedades originales
e Nota de solicitud de licencia avalado por la superioridad jerarquica
e Acta de licencia del establecimiento donde posee cargo titular
e Propuesta de designacion
e Formulario 501 Solicitud de cobertura de horas
e Comprobante que certifique la vacante
e Acta de toma de posesion
e Declaracion Jurada de cargos
e Formulario 503 original y actualizado
e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.
e Tirilla de CUIL
e Constancia de Obra Social
e Certificado de SE.S.O.P.
¢ Boleta de sueldo
Actividad 3: Controlar documentacion del agente.

Por cada documento antes mencionado, se debe llevar un control de los datos como asi
también de los requisitos que acomparfan. Siguiendo los lineamientos base, los datos
marcados (*) son de caracter opcional o que se pueden completar en el momento.
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Documento Control de datos

Formulario Novedades

Ver pagina 6

Nota de solicitud de licencia avalado e Nombre de la escuela
por la superioridad jerarquica e Nombre del docente, DNI
e Nombre de la materia, cargo del docente, cantidad de
horas, curso y divisién
e Cardctery fecha de solicitud
e Indicar uso de licencia art. 33
e Firmay aclaracién directora
Sello de la escuela
Numero de acta y nimero de folio*
Nombre de la escuela 'y CUE
Nombre del docente, DNI
Nombre de la materia, cargo del docente, cantidad de
horas, curso y divisiéon que deja
Caracter y fecha de cese
Indicar uso de licencia art. 33
Firma y aclaracidn directora
Sello de la escuela

Acta de licencia del establecimiento
donde posee el cargo titular

Proposicion de personal
Ver pagina 6

Formulario 501

Solicitud de cobertura de horas Ver pagina 10

Comprobante que certifique la

vacante (CCV) o Acta de cese de Ver pégina 6
docente que desplaza

Acta de toma de posesion Ver pdagina 6

Declaracion jur:afia de los cargos Ver pagina 6
original

Formulario 503 original y actualizado Ver pégina 7

Certificacion de servicios privado Ver pagina 7

C.U.L.L. Ver pégina 7

Constancia de obra social Ver pagina 7

Nombre del docente y DNI

Condicién de apto con patologia
Firma y aclaracién del director*

Sello de la escuela*

Boleta de sueldo Ver pagina 14

Certificado SE.S.O.P.

Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna
inconsistencia no opcional, se debe comunicar al agente dichas incongruencias y las
modificaciones necesarias para cumplir con los requisitos de documentacién con el fin de
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completar la informacion para la siguiente actividad. Siendo un caso especial, se debe dar
aviso a la jefatura de DNS para su evaluacion e implementacion de una posible solucién.

Actividad 4: Cargar al sistema la informacion correspondiente.

Una vez controlada la documentacion, se procede a realizar la carga en el sistema. Los
datos que se deben tomar como referencia son:

Documento nacional de identidad

Sexo del docente

Caddigo unico de establecimiento

Fecha de alta

Carécter del docente

Plazas que toma cargo

Plazas de cursos que deja

Vacante

. Causal de vacante

Los mismos se deben ingresar al sistema de informacion del Ministerio de Educacion a
través del software utilizando los nUmeros de disposicién consecutivo. Para ello se utiliza
un libro de disposiciones compuesto de un listado numérico de instrumentacion legal
Unico para cada proceso de alta.

=

©OoNOhWDN

En ella se debe nombrar al docente, su DNI, Licencia art. 33 y el nombre del colaborador
a cargo de la toma. A continuacion, se desarrollan los siguientes pasos:

|. Otorgar licencia articulo 33 en las plazas asignadas de cada curso que deja (escuela
gue deja) utilizando como instrumento legal, la disposicion utilizada. La fecha del
acta de licencia art.33, indica el inicio del periodo de licencia y su finalizacion lo
indica el acta de cese correspondiente.
II. Dar de alta en el cargo utilizando como instrumento legal, el mismo namero de
disposicion del punto anterior.
Actividad 5: Expedir formularios del sistema.

Cargada la informacioén, se debe emitir dos (2) Formulario ALO1, el cual constata los datos
ingresados al sistema en la actividad anterior con su respectivo nimero de instrumento
legal.

Ademas, se debe emitir dos (2) Situacion de Revista, el cual muestra informacién
correspondiente a la situacion laboral docente actual.

Actividad 6: Conformar documentos expedidos.

Cada situacion de revista debe ser firmada por el colaborador, con su aclaracion de firma.
Firmar cada Formulario ALO1 por el agente y su aclaracién de firma.

Actividad 7: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar un (1) formulario de novedades al agente con firma del
colaborador y sello de DNS. Se debe detallar el nimero correspondiente de disposicion
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utilizado y la fecha de la realizacion del tramite. EI documento es comprobante de la
actualizacion de la situacion laboral docente.

La documentacion restante, se prepara para su posterior exportacion al sector de
Liquidaciones de salarios. Para ello se deben clasificar y adjuntar en los siguientes

desgloses:

| DESGLOSE DE ALTAS
1 FORMULARIO ALO1
1 SITUACION DE REVISTA
1 CUIL
1 CONSTANCIA DE OBRA SOCIAL
1 FORMULARIO DE NOVEDADES

EXPEDIENTE DE ALTAS

1 FORMULARIO ALO1

1 SITUACION DE REVISTA

1 NOTA DE SOLICITUD LICENCIA
ART 33

1 ACTA DE LICENCIA ART 33

1 PROPOSICION DE PERSONAL
1 FORMULARIO 501

1 COMPROBANTE DE VACANTE
Y/O 1 ACTA DE DOCENTE QUE
DESPLAZA

1 ACTA DE TOMA

1 FORMULARIO 503

1 DECLARACION JURADA

1 CERTIFICADO PRIVADO

1 CERTIFICADO DE SE.S.O.P.
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PROCEDIMIENTO ALTAS

Cambio de caracter con propuesta de
junta o resoluciéon ministerial

FECHA: 01/10/2019

VERSION: v.1

ALTAS-05

Descripcién de actividades: Cambio de caracter con propuesta de junta o resolucién

ministerial
Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual

procedimiento es de Novedades.

Actividad 2: Recepcionar documentacién del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el cambio de caracter con propuesta de junta de todo

docente son los siguientes:

e 2 formularios de novedades originales
e Propuesta de designacion

e Comprobante que certifique la vacante
e Acta de cambio de caracter

e Declaracion Jurada de cargos

e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.

e Tirilla de CUIL
e Constancia de Obra Social
¢ Boleta de sueldo
Actividad 3: Controlar documentacién del agente.

Por cada documento antes mencionado, se debe llevar un control de los datos como asi
también de los requisitos que acompafian. Siguiendo los lineamientos base, los datos
marcados (*) son de caracter opcional o que se pueden completar en el momento.
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Documento

Formulario

Novedades
Proposicion de

personal °

Comprobante
que certifique la
vacante (CCV) o
Acta de cese de

docente que
desplaza

Acta de cambio

de caracter .

Declaracion
jurada de los
cargos original
Certificacion de
servicios privado
C.U.LL.

Constancia de
obra social
Boleta de sueldo

Control de datos \
Ver pégina 6

Ver pégina 6
Fecha de cambio de caracter

Ver pégina 6

Numero de acta y numero de folio*
Nombre de la escuela y CUE
Fecha de toma, referencia a que se trata de un cambio de caracter, turno,
cantidad de horas, curso y division
Nombre del docente, DNI, caracter anterior y el nuevo
Nombre del docente vacante, caracter, causa de la vacante
Firma y aclaracion de superioridad jerarquica
Sello de la escuela
Ver pagina 6

Ver pagina 7
Ver pagina 7

Ver pagina 7

Ver pégina 14

Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna
inconsistencia no opcional, se debe comunicar al agente dichas incongruencias y las
modificaciones necesarias para cumplir con los requisitos de documentacion con el fin de
completar la informacion para la siguiente actividad. Siendo un caso especial, se debe dar
aviso a la jefatura de DNS para su evaluacion e implementacion de una posible solucion.

Actividad 4: Cargar al sistema la informacién correspondiente.

Una vez controlada la documentacion, se procede a realizar la carga en el sistema. Los
datos que se deben tomar como referencia son:

1. Documento nacional de identidad

Fecha de alta

akrowbd

Sexo del docente
Caddigo unico de establecimiento

Caréacter titular docente
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Plazas que toma cargo con sus respectivos cursos Yy divisiones

Turno de los cursos

Vacante

. Causal de vacante

Los mismos se deben ingresar al sistema de informacion del Ministerio de Educacion a
través del software utilizando los nUmeros de disposicion consecutivo. Para ello se utiliza
un libro de disposiciones compuesto de un listado numérico de instrumentacion legal
Unico para cada proceso de alta.

© o NO

En ella se debe nombrar al docente, su DNI, Cambio de caracter y el nombre del
colaborador a cargo de la toma. A continuacién, se desarrollan los siguientes pasos:

e Dar de baja en las plazas asignadas de cada curso que realiza el cambio de
caracter, usando como instrumento legal, la disposicion utilizada. Se toma como
referencia, la fecha del acta de cambio de caréacter.

e Dar de alta en el mismo cargo utilizando como instrumento legal, el mismo nimero
de disposicion del punto anterior, indicando el nuevo caracter docente.

Actividad 5: Expedir formularios del sistema.

Cargada la informacién, se debe emitir dos (2) Formulario CO1C, el cual constata los
datos ingresados al sistema en la actividad anterior con su respectivo nimero de
instrumento legal. Es una etapa manual que se llena el formulario base.

Ademas, se debe emitir dos (2) Situacion de Revista, el cual muestra informacion
correspondiente a la situacion laboral docente actual.

Actividad 6: Conformar documentos expedidos.

Cada situacion de revista debe ser firmada por el colaborador, con su aclaracion de firma.
Firmar cada Formulario CO1C por el agente y su aclaracion de firma.

Actividad 7: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar un (1) formulario de novedades al agente con firma del
colaborador y sello de DNS. Se debe detallar los nUmeros correspondientes de
disposicion utilizado y la fecha de la realizacién del tramite. El documento es comprobante
de la actualizacion de la situacion laboral docente.

La documentacién restante, se prepara para su posterior exportacion al sector de
Liguidaciones de salarios. Para ello se deben clasificar y adjuntar en los siguientes
desgloses:
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DESGLOSE DE ALTAS EXPEDIENTE DE ALTAS
1 FORMULARIO C01C 1 FORMULARIO C01C
1 SITUACION DE REVISTA 1 SITUACION DE REVISTA
1 CUIL 1 PROPOSICION DE PERSONAL
1 CONSTANCIA DE OBRA SOCIAL 1 COMPROBANTE DE VACANTE Y/O 1
1 FORMULARIO DE NOVEDADES ACTA DE DOCENTE QUE DESPLAZA

1 ACTA DE CAMBIO DE CARACTER
1 DECLARACION JURADA

1 CERTIFICADO PRIVADO

1 BOLETA DE SUELDO

NOTA: El cambio de caracter también se realiza a través de resolucion ministerial. En ese
caso se debe adjuntar

| Documentos Control de datos
Nota de solicitud con elevacidn a la direccion e Nombre de la escuelay CUE
del establecimiento e Fecha de cambio de caracter,

referencia a que se trata de un
cambio de caracter, turno, cantidad
de horas, curso y divisidn

Nombre del docente, DNI, caracter
anterior y el nuevo

Mencionar la resolucion

Firma y aclaracidn de superioridad
jerdrquica

Sello de la escuela

Resolucion ministerial e Firmay aclaracion de superioridad
jerdrquica

Sello de la escuela

Estos dos (2) documentos reemplazan a los Formulario de novedades, Proposicion de
personal y Comprobante que certifique la vacante del cambio de caracter con propuesta
de junta.

El procedimiento de carga es idéntico en ambas designaciones. La diferencia es que el
instrumento legal que se utiliza es la resolucion ministerial.

Casos especiales: Continuidad tutoria
Uno de los casos especiales es la continuidad de tutoria (ALTA-02/ pagina 12), en la cual
inicia el 1 de marzo de cada afio y finaliza al afio siguiente en la misma fecha.

Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual
procedimiento es de Novedades.

Actividad 2: Recepcionar documentacion del agente para el nombramiento.
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Los documentos solicitados para el cambio de caracter con propuesta de junta de todo
docente son los siguientes:

¢ 2 notas solicitando continuidad por el periodo asignado con cuadro
e Acta de continuidad
e Boleta de sueldo

Actividad 3: Controlar documentacion del agente.

Por cada documento antes mencionado, se debe llevar un control de los datos como asi
también de los requisitos que acompafian. Siguiendo los lineamientos base, los datos
marcados (*) son de caracter opcional o que se pueden completar en el momento.

| Documentos Control de datos
Nota de solicitud con elevacidn a la direccién e Nombre de la escuela y CUE
del establecimiento e Fecha de solicitud de continuidad,

cantidad de horas, nimeros de plaza,
boleta, si cobra o no cobra, legajo
Nombre del docente, DNI, caracter
Mencionar la resolucion
Firma y aclaracion de superioridad
jerarquica
Sello de la escuela

| Documentos Control de datos
Acta de continuidad e Nombre de la escuela 'y CUE
e Fecha de solicitud de continuidad,
cursos, cantidad de horas, turno y
resolucion
Referencia a que es continuidad
Nombre del docente, DNI, caracter
Firma y aclaracidn de superioridad
jerdrquica
Sello de la escuela
Boleta de sueldo Ver pégina 14

Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna
inconsistencia no opcional, se debe comunicar al agente dichas incongruencias y las
modificaciones necesarias para cumplir con los requisitos de documentacion con el fin de
completar la informacién para la siguiente actividad. Siendo un caso especial, se debe dar
aviso a la jefatura de DNS para su evaluacion e implementacién de una posible solucién.



i R LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

” Ingtituto de INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL

Actividad 4: Cargar al sistema la informacion correspondiente.

Una vez controlada la documentacion, se procede a realizar la carga en el sistema. Los
datos que se deben tomar como referencia son:

1. Documento nacional de identidad

Sexo del docente

Caodigo unico de establecimiento

Fecha de continuidad

Caracter interino docente

Plazas que hace continuidad del cargo con sus respectivos cursos y divisiones
. Turno de los cursos

Los mismos se deben ingresar al sistema de informacion del Ministerio de Educacion a
través del software utilizando los nUmeros de resolucién ministerial segun los afios
correspondientes de continuidad.

N Ok

A continuacion, se desarrollan los siguientes pasos:

e Dar de baja en las plazas asignadas de cada curso que realiza la continuidad,
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usando como instrumento legal, la resolucién ministerial de su respectivo afio. Se

toma como referencia, la fecha de baja el 1 de marzo de ese afio.

e Dar de alta en el mismo cargo utilizando como instrumento legal, la resolucion
ministerial del afio que realiza la continuidad. La fecha de alta es la del punto
anterior, y la de término, el 1 de marzo préximo.

Actividad 5: Expedir formularios del sistema.

Cargada la informacién, se debe emitir una (1) Situacién de Revista, el cual muestra
informacion correspondiente a la situacion laboral docente actual.

Actividad 6: Conformar documentos expedidos.

La situacion de revista debe ser firmada por el colaborador, con su aclaracion de firma.
Ademas, debe firmar las notas de solicitud de continuidad y su aclaracién de firma, con
sello DNS.

Actividad 7: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar una (1) nota de solicitud al agente con firma del
colaborador y sello de DNS. Se debe detallar la fecha de la realizacion del tramite. El
documento es comprobante de la actualizacion de la situacién laboral docente.

La documentacion restante, se prepara para su posterior exportacion al sector de
Liguidaciones de salarios en un solo expediente.
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PROCEDIMIENTO BAJAS

Presentacion del docente

FECHA: 01/10/2019

VERSION: v.1

BAJAS-01

Descripcién de actividades: Presentacion del docente
Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual

procedimiento es de Novedades.

Actividad 2: Recepcionar documentacién del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para la baja por presentacion del docente son los siguientes:

e 2 formularios de novedades originales
e 2 actas de cese

La presentacion de la documentacion debe ser realizada dentro de las 72 horas a partir de
la fecha de baja. Fuera de ese lapso de tiempo, se considera fuera de término. En caso
de que suceda, el agente debe presentar por triplicado (3) los documentos antes

mencionados.

Actividad 3: Controlar documentacién del agente.

Se debe llevar un control de los datos como asi también de los requisitos que acompafian
en la documentacién. Siguiendo los lineamientos base, los datos marcados (*) son de

caracter opcional o que se pueden completar en el momento.

Documento Control de datos
Formulario
Ver pagina 6
Novedades pag
Acta de cese e Numero de folio y de acta

e Nombre de la escuelay CUE

e Nombre del docente que cesa, caracter, cursos afectados, horas y turno
e Causa de la baja debe hacer referencia que es por presentacion del docente

e Nombre del docente que se presenta y caracter
e Causa de su presentacidn

e Firma vy aclaracidn de director de la escuela

e Sello de la escuela

Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna
inconsistencia no opcional, se debe comunicar al agente dichas incongruencias y las
modificaciones necesarias para cumplir con los requisitos de documentacion con el fin de
completar la informacion para la siguiente actividad. Siendo un caso especial, se debe dar
aviso a la jefatura de DNS para su evaluacion e implementacion de una posible solucion.
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Actividad 4: Cargar al sistema la informacion correspondiente.

Una vez controlada la documentacion, se procede a realizar la carga en el sistema. Los
datos que se deben tomar como referencia son:

1.

SO No RO

Documento nacional de identidad

Sexo del docente

Caodigo unico de establecimiento

Fecha de baja

Plazas que se da de baja con sus respectivos cursos y divisiones
Turno de los cursos

Docente que se presenta

Caracter del docente que se presenta

Los mismos se deben ingresar al sistema de informacion del Ministerio de Educacion a
través del software tomando en cuenta, el acta de cese.

A continuacion, se desarrollan los siguientes pasos:

e Dar de baja en las plazas asignadas de cada curso que realiza el cese, usando

como instrumento legal, el nimero de acta interna de cese. Se toma como
referencia, la fecha del acta de cese.

e La baja debe ser por presentacion del docente, identificando su caracter.

Actividad 5: Conformar documentos expedidos.
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Firmar cada formulario de novedades por el colaborador y su aclaracion de firma. Indicar
el motivo de la baja.

Actividad 6: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar un (1) formulario de novedades al agente con firma del
colaborador y sello de DNS. El documento es comprobante de la actualizaciéon de la
situacion laboral docente.

La documentacion restante, se prepara para su posterior exportacion al sector de
Liquidaciones de salarios.

EXPEDIENTE DE BAJA

1 FORMULARIO DE NOVEDADES
2 ACTAS DE CESE
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FECHA: 01/10/2019

PROCEDIMIENTO BAJAS VERSION: v.1

Renuncia por razones particulares BAJAS-02

Descripcién de actividades: Renuncia por razones particulares
Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual
procedimiento es de Novedades.

Actividad 2: Recepcionar documentacién del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para la baja por renuncia por razones particulares del docente
son los siguientes:

¢ 2 formularios de novedades originales

¢ 1 nota con elevacion a la autoridad jerarquiza

e 2 actas de cese

¢ 1 boleta de sueldo
La presentacion de la documentacion debe ser realizada dentro de las 72 horas a partir de
la fecha de baja. Fuera de ese lapso de tiempo, se considera fuera de término. En caso
de que suceda, el agente debe presentar por triplicado (3) formulario de novedades y acta
de cese.

Actividad 3: Controlar documentacién del agente.

Se debe llevar un control de los datos como asi también de los requisitos que acompafian
en la documentacién. Siguiendo los lineamientos base, los datos marcados (*) son de
caracter opcional o que se pueden completar en el momento.

‘ Documento Control de datos ‘
Formulario Vi e
Novedades
Nota con e Nombre de la escuelay CUE
elevacién a la e Nombre del docente que cesa, caracter, cursos afectados, horas y turno
autoridad e Referencia que es renuncia por razones particulares
jerérquica de la e Firmay aclaracién de director de la escuela
escuela e Sello de la escuela
Acta de cese e Numero de folio y de acta

e Nombre de la escuela 'y CUE

e Nombre del docente que cesa, caracter, cursos afectados, horas y turno

e Causa de la baja debe hacer referencia que es por renuncia por razones
particulares

e Firmay aclaracidn de director de la escuela

e Sello de la escuela
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Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna
inconsistencia no opcional, se debe comunicar al agente dichas incongruencias y las
modificaciones necesarias para cumplir con los requisitos de documentacién con el fin de
completar la informacion para la siguiente actividad. Siendo un caso especial, se debe dar
aviso a la jefatura de DNS para su evaluacién e implementacién de una posible solucion.

Actividad 4: Cargar al sistema la informacion correspondiente.

Una vez controlada la documentacion, se procede a realizar la carga en el sistema. Los
datos que se deben tomar como referencia son:

1. Documento nacional de identidad

Sexo del docente

Caddigo unico de establecimiento

Fecha de baja

Plazas que se da de baja con sus respectivos cursos y divisiones

. Turno de los cursos

Los mismos se deben ingresar al sistema de informacién del Ministerio de Educacion a
través del software utilizando los nUmeros de cese por renuncia consecutivo. Cada
colaborador (personal DNS) lleva consigo un listado numérico de instrumento legal Unico
para cada proceso de renuncia. Se debe considerar que los numeros se utilizan de la
siguiente manera:

SEGIEN AN

e Un numero por cargo completo: maestra nivel inicial, maestra de grado, maestra
especial, director, etc.

e Un numero por cada materia asignada a un curso y divisién secundaria/terciaria

e Un numero si corresponde a solo una materia asignada a varios cursos del mismo
turno

Cada numero de instrumento legal se debe registrar en el listado con el nombre del
docente y su numero telefénico

A continuacion, se desarrollan los siguientes pasos:

e Dar de baja en las plazas asignadas de cada curso que realiza el cese, usando
como instrumento legal, el nUmero de cese antes mencionado. Se toma como
referencia, la fecha del acta de cese.

e La baja debe ser por renuncia por razones particulares

Actividad 5: Expedir formularios del sistema.

Cargada la informacién, se debe emitir dos (2) Formulario 507, el cual constata los datos
ingresados al sistema en la actividad anterior con su respectivo numero de instrumento
legal.
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Ademas, se debe emitir dos (2) Situacion de Revista, el cual muestra informacion
correspondiente a la situacion laboral docente actual y un (1) certificado de servicios
correspondiente a la renuncia realizada.

Actividad 6: Conformar documentos expedidos.

Firmar cada formulario de novedades por el colaborador y su aclaracion de firma. Indicar
el motivo de la baja.

El agente debe firmar y aclarar cada formulario 507.
Actividad 7: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar un (1) formulario de novedades al agente con firma del
colaborador y sello de DNS. El documento es comprobante de la actualizacién de la
situacion laboral docente.

La documentacion restante, se prepara para su posterior exportacion al sector de
Liquidaciones de salarios.

EXPEDIENTE DE RENUNCIA DESGLOSE DE RENUNCIA
1 FORMULARIO 507 1 FORMULARIO 507

1 SITUACION DE REVISTA 1 SITUACION DE REVISTA
1 CERTIFICADO DE SERVICIOS 1 ACTA DE CESE

1 NOTA DE RENUNCIA 1 BOLETA DE SUELDO

1 ACTAS DE CESE
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Diagrama de flujo de altas y bajas

LLEGADA DE
CLIENTE

MESA DE ENTRADA

PROCESO DE TIPO DE TRAMITE

SOLICITUD DE TURNO NUMERADO
TURNO

LLAMADA DEL
PERSONALDNS POR
TURNO

RECEPCION Y CONTROL
DE DOCUMENTACION

¢EXISTEN INCOHERENCIAS O
FALLAS EN LA
DOCUMENTACION?

CORRECCION DE LA
INFORMACION
INCORRECTA O

FALTANTE

¢EXISTEN PROBLEMAS DE
INCOHERENCIAS AL CARGAR EN
EL SISTEMA?

DATOS MINISTERIO
DE EDUCACION

CARGA DE DATOS

FORMULARIO
COMPROBANTE DE
TRAMITE REALIZADO

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTOS LICIENCIAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO LICIENCIAS

El objetivo principal es lograr la correcta carga de inasistencias efectuadas por el personal
docente, en cada establecimiento escolar. Lo que se procura es la satisfaccion del agente
responsable al momento de realizar dicho tramite. Para ello, se debe asegurar la
efectividad en el control y carga de la informacion solicitada, en el sistema de informacion
del Ministerio de Educacion de la provincia de Tucuman.

ALCANCE DE LICIENCIAS
El area competente al tal proceso corresponde al sector de Atencién al cliente de la
Direccion de Novedades Salariales, Ministerio de Educacion de la provincia de Tucuman.

REFERENCIA DE LICIENCIAS

Como marco normativo, se utiliza el decreto 505/5 para el personal docente de los
establecimientos escolares y el decreto 646/1 para el personal auxiliar, ambos emitidos
por el Poder Ejecutivo de la provincia de Tucuman.

RESPONSABILIDADES DE LICIENCIAS
La responsabilidad del presente procedimiento es del personal del sector de Atencion al
cliente de la Direccion de Novedades Salariales.

Es responsabilidad de el/los auditores internos del control post carga realizado por los
primeros. La jefatura del sector, debe atender y ayudar al personal del sector, ante
cualquier eventualidad no contemplada en dicho proceso.

DEFINICIONES
SI.PRO.SA: Sistema Provincial de Salud. Organismo provincial que organiza, elaboray
ejecuta funciones relacionada a la salud.

SE.S.O.P.: Servicio de Salud Ocupacional Provincial. Emite certificamos de justificacion
de inasistencia.

METODOS DE TRABAJO DE LICIENCIAS

Politicas y lineamientos de licencias

La base de toda licencia a controlar, es que cada caso que se contempla es igual para cada
docente. Se establecen pardmetros rigurosos contemplados por decretos y leyes oficiales que
deben cumplirse obligatoriamente. Cada caso que no esté contemplado en este manual, se
debera consultar con la jefatura del sector para evaluar e implementar posibles soluciones. En
caso de ser extremadamente necesario, elevar a la superioridad jerarquica de la Direccion de
Novedades Salariales.
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PROCEDIMIENTO LICENCIAS

Justificacion de licencias

FECHA: 01/10/2019

VERSION: v.1

LICENCIAS-01

Descripcién de actividades: Justificacion de licencias
Actividad 1: Llamar al agente segun turno consecutivo al anterior.

Cada turno es expedido a través del sistema de informacion del Ministerio de Educacion,
siendo de dos tipos: Novedades y Licencias. El turno correspondiente al actual

procedimiento es de Licencias.

Actividad 2: Recepcionar documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para la justificacion de inasistencia de todo docente son los

siguientes:

e 2 formularios de licencias
e 2 comprobantes de justificacion de inasistencia
Actividad 3: Controlar documentacion del agente.

Por cada documento antes mencionado, se debe llevar un control de los datos como asi
también de los requisitos que acompafian. Siguiendo los lineamientos base, los datos
marcados (*) son de caracter opcional o que se pueden completar en el momento.

Documento Control de datos
CUE y Nombre de la escuela*®

CUIL y Nombre del docente*

ID Plaza, turno, afio, division*

Fecha de inicio y de finalizacion de inasistencia
Cddigo y articulo de licencia*

Fecha de recepcion de justificacion

Firma y aclaracidn de la superioridad jerarquica.
Sello de la escuela

Carga horaria a cumplir por dia*

Formulario de
licencias

El comprobante de justificacién de licencia es distinto para cada una de las posibles

causas contempladas en los decretos y resoluciones de caracter legal.

A continuacion, se presenta cual es el comprobante que corresponde a cada tipo de

justificacion.
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ARTICULO

10A

38B

35A

10C

38 |

35C

10D

38D

35D

51 A

51B

51E

S51F

CARACTER O
CONDICION
TITULAR/INTERINO

SUPLENTE

NO DOCENTE: (AUXILIAR,
CATERGORIZADO)

TITULAR/INTERINO

SUPLENTE

NO DOCENTE: (AUXILIAR,
CATERGORIZADO)

TITULAR/INTERINO

SUPLENTE

NO DOCENTE: (AUXILIAR,
CATERGORIZADO)

CASO DE FUERZA MAYOR

DONACION DE SANGRE

CITACION AUTORIDAD
COMPETENTE

ASUNTOS PARTICULARES

PLAZOS

30 DIAS POR ANO

*HASTA 5 DIAS POR
CAPS U HOSPITAL

360 DIAS C/GOCE
100%
VENCIDO ESE
PLAZO
PRORROGA 180
DIAS 50%

365 DIAS POR
SESOP

ILIMITADOS

ILIMITADOS
ENTRE
DONACION Y
DONACION
DEBEN MEDIAR
MINIMO 90 DIAS

ILIMITADOS

5 DIAS POR ANO,
UNA VEZ AL MES
(POR TODAS LAS
ESCUELAS
DONDE ENSENE)

DOCUMENTACION

e Certificado del
SESOP

e Certificado por CAPS
u HOSPITAL mas
cercano al domicilio
con sello SIPROSA
Debe indicar reposo
Codigo de
inasistencia SESOP

Certificado del
SESOP

Se requiere alta
médica para cargar
otro tipo de licencia

Certificado SESOP
(pasado el afio,
viene certificado por
médico de la art,
debe fijarse si le
bloquearon el
sueldo)

Se requiere alta
médica para cargar
otro tipo de licencia

Constancia policial
Detallar la causal en
la observacion del
sistema

En corte de ruta
indicar n.° ruta 'y
altura

e Certificado médico

e Citacion de autoridad
judicial-
administrativa
(esencial)

e Constancia de
asistencia a citacion

e Nota autorizada por
director, vice o
supervisor
mencionando articulo o
razon particular
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e CHARNEIIER Q) PLAZOS DOCUMENTACION
LICENCIAS ARTICULO CONDICION
19 A
PRE 30 DIAS CORRIDOS
PARTO DE LICENCIA
TITULAR/ INTERINO/
198 SUPLENTE
90 DIAS CORRIDOS
Py DE LICENCIA
PARTO e Certificado SESOP
PRE PARTO 30 DIAS (RN 1 [FETTE)
*Nacimiento durante pre (para post parto)
NODOCENTE: B o
AUXILIAR, % digs P
CATERGORIZADO) *Nacimi :
acimiento posterior a
la finalizacion del pre
parto corre desde dia
posterior del pre parto
NO DOCENTE:
MATRIMONIO 37 AUXILIAR, 12 DIAS CORRIDOS eActa de Matrimonio
CATERGORIZADO)

23B  TITULAR/INTERINO

e Acta de nacimiento

NACIMIENTO SUPLENTE 15 DIAS CORRIDOS
Al NO DOCENTE:
(AUXILIAR,
CATERGORIZADO)
5 DIAS CORRIDOS
(Coényuge-hijo-
padres)
23C 2 DIAS CORRIDOS
TITULAR/INTERINO/ (Hermanos-
SUPLENTE suegros-hijos
politicos)

1 DIAS CORRIDOS e Acta de defuncion
(Abuelos-nietos-
hermanos politicos)
2 DIAS HABILES
42 C NO DOCENTE: (Padre:-s.-conyugue o]
conviviente-hijos-

(AUXILIAR, nietos-hermanos-
CATERGORIZADO)
abuelos-suegros-

yernos-nueras)
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LICENCIAS

ATENCION AL
FAMILIAR
ENFERMO

RINDE
EXAMEN
FINAL

TOMA EXAMEN
INTEGRACION
MESA
EXAMINADORA

CONGRESO O
SIMPOSIO

CAMBIO D

FUNCIONES
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ARTICULO

24

25

42 B

27

42 A

28

29

49

15

CARACTER O
CONDICION
TITULAR/ INTERINO/
SUPLENTE CON
CARGO TITULAR O
INTERINO

TITULAR/ INTERINO/
SUPLENTE

NO DOCENTE:
AUXILIAR,
CATERGORIZADO)

TITULAR/ INTERINO/
SUPLENTE CON
CARGO TITULAR O
INTERINO

NO DOCENTE:
AUXILIAR,
CATERGORIZADO)

TITULAR/ INTERINO/
SUPLENTE CON
CARGO TITULAR O
INTERINO

TITULAR/ INTERINO/
SUPLENTE CON
CARGO TITULAR O
INTERINO

TITULAR/ INTERINO/
SUPLENTE CON
CARGO TITULAR O
INTERINO

TITULAR/ INTERINO/
SUPLENTE

PERSONAL AUXILIAR

PLAZOS
10 DIAS CON GOCE

30 DIAS SIN GOCE
(PRORROGA)

90 DIAS CORRIDOS
DE LICENCIA

PRE PARTO 30 DIAS
POST PARTO 90 DIAS
*Nacimiento durante pre
parto corta la licencia y
continua con post parto

90 dias
*Nacimiento posterior a
la finalizacion del pre
parto corre desde dia
posterior del pre parto
12 DIAS AL ANO
HASTA 3 DIAS
HABILES CORRIDOS
POR EXAMEN
20 DIAS AL ANO
HASTA 5 DIAS
HABILES CORRIDOS
POR EXAMEN

HASTA 10 DIAS POR
ANO

5 DIAS
CONTINUOS

LOS DIAS QUE
INDIQUE LA
RESOLUCION
EXPEDIENTE O LA
NOTA DIRECTIVA

LOS DIAS QUE
INDIQUE EL
CERTIFICADO
DOCENCIA PASIVA

LOS DIAS QUE
INDIQUE EL
CERTIFICADO
ART 15

DOCUMENTACION

e Certificado SESOP

eConstancia de
examen final

eConstancia de
examen

® Superposicion

horaria con otras

actividades debe
presentar constancia

¢ Nota con pedido de
licencia a la

directora con 5 dias
de anticipacion a la
fecha del congreso

e Comprobante de
asistencia al
congreso

e Comprobante del
servicio que presto,
firmado por director

e Certificado de
SESOP
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Una vez controlada la documentacion, se debe verificar que la Ultima licencia cargada en
el sistema sea una de largo tratamiento o accidente de trabajo, es decir, pueden suceder

tres casos:

e Docente hace uso de licencia de largo tratamiento (LT) o accidente de trabajo (AT):

El colaborador debe solicitar la continuidad de los periodos de la licencia 'y su
respectiva alta médica. Solo se cargan las continuidades y el alta médica. El alta

médica indica la finalizacién del tratamiento y, por lo tanto, el docente puede hacer
uso de cualquier otro tipo de licencia.
e Docente no hace uso de licencia LT o AT: El colaborador puede cargar todo tipo de

licencia.

e Docente en su Ultima carga, presenta una licencia AT o LT con alta médica: El

colaborador puede cargar todo tipo de licencia.
Las causas mas comunes de descuentos se detallan a continuacion:

CAUSAS DETALLE

Documentacién presentada fuera de
termino (Dcto 505/14 Art 54 Inc. b)

El certificado no corresponde al centro
asistencial mas cercano al domicilio
del agente (Dcto 1543/1 Art 3 Inc. b)

Falta sello del centro asistencial (Dcto
1543/1 Art 3 Inc. b)

Sin codigo de inasistencia de SESOP
(Dcto 1543/1 Art 3Inc. a)

Se aplica la regla general de la fecha
de presentacién de justificacion, a
todo tipo de licencia (salvo
excepciones. Ver cuadro Licencias) la
cual es de 24 horas siguientes al
primer dia de inasistencia. Pasado
ese limite, se encuentra fuera de
término de presentacion.

Los certificados de CAPS u hospital
que se presenta como justificacion,
deben corresponder al mas cercano al
domicilio. En caso de ser atendido por
un centro de salud privado o no
cercano al domicilio, se debe emitir
certificado de SESOP. Si presenta
certificado médico correspondiente a
los dos ultimos mencionados, se
incurrira en descuento.

Los certificados médicos de CAPS u
hospital puablico deben figurar un sello
gue indica el nombre del
establecimiento de salud con leyenda
de SIPROSA (Sistema Provisional de
Salud). En caso de no poseer este
sello, se incurrird en descuento

Cada atencion en CAPS u hospital
publico debe estar respaldado por un
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codigo de generacion emitido por
SESOP (codigo alfanumérico) que
justifica la cantidad de dias indicada
en el certificado médico.

Documentacion presuntamente Cualquier sefial de posible

adulterada adulteracién en el documento
respaldatorio, se debe sefialar el
campo correspondiente al mismo. (por
ejemplo, fecha de atencion sobre
borrada — Campo adulterado “fecha
de atencién”)
Se incurre en descuento cualquier tipo
de adulteracion

Otros Cualquier otro tipo de causa no
contemplada en estos items
sefalados: inasistencia injustificada
por direccion, falta de documentacion
respaldatoria, exceso de dias
contemplados por cada tipo de
licencia, etc.

Actividad 4: Cargar al sistema la informacién correspondiente.

Una vez controlada la documentacion y su ultima licencia, se procede a realizar la carga
en el sistema. Los datos que se deben tomar como referencia son:

1.DNI y sexo del docente

2.1D Plaza, turno, afo, division

3.Fecha de inicio y de finalizacion de inasistencia

4.Cébdigo y articulo de licencia

5.Fecha de recepcion de justificacion
Los mismos se deben ingresar al sistema de informacion del Ministerio de Educacion a
traveés del software utilizando los articulos antes mencionados.

Cada descuento realizado, se debe observar la causal de inasistencia. Ademas, se debe
emitir un certificado de licencias o foja que detalle la inasistencia.

El concepto de presentismo se aplica al personal auxiliar. Se afecta en cualquier tipo de
licencia salvo accidente de trabajo o maternidad. Se procede a realizar el mismo
tratamiento que descuento.

Actividad 5: Conformar documentos.
Una vez cargada la informacion, se debe firmar y sellar cada formulario de licencias

En caso de incurrir en descuento, el agente debe firmar los formularios de licencias con
aclaracion. En caso de presentismo, no debe firmar.
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Actividad 6: Entregar documentacion.

En la etapa final, se debe entregar los documentos conformados al agente. En caso de
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incurrir en descuento o presentismo, un juego de documentos es entregado al agente y el

restante, pasa a la oficina de liquidaciones salariales.

Diagrama de flujo de licencias

PEIIR_;é’l:IA:LDDANDSEII;OR [ RECEPCIONY CONTROL
> 2
TURNO DE DOCUMENTACION

¢EXISTEN INCOHERENCIAS O
FALLAS EN LA
DOCUMENTACION?

¢EXISTEN PROBLEMAS DE ¢SEPUEDE
INCOHERENCIAS AL CARGAR EN CORREGIR EN EL
EL SISTEMA? MOMENTO?

¢ES DESCUENTO/
- SR DS PRESENTISMO?
BASE DE DATOS MINISTERIO

DE EDUCACION

CONFORMAR
FORMULARIOS Y
ENTREGAR

FIN DEL PROCESO
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INTRODUCCION

La Direccion de Novedades Salariales (DNS) como parte funcional de la Secretaria de
Estado de Gestion Administrativa correspondiente al Ministerio de Educacion de la
provincia de Tucuman, ha elaborado la presente guia con el fin de facilitar el registro
actualizado de los requerimientos de documentacion y tramites que se ejecuta esta
unidad administrativa.

PROCESO ALTAS Y BAJAS

DEFINICIONES
Toma: Hace referencia al procedimiento de alta docente. Formulario 507 expedido por el
sistema, que contiene los datos definitivos al nombramiento docente.

Cese: Hace referencia al procedimiento de dar baja al docente. Formulario 507 expedido
por el sistema, que contiene los datos definitivos a la baja docente

P.O.F.: Planta Orgénica Funcional. Listado completo de todos los puestos activos de una
institucion educacional, organizados a través de un nimero Unico de identificacion (ID
Plaza).

Agente: Persona responsable de llevar la documentaciéon a DNS

Colaborador: Personal de atencion al publico DNS
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Nombramiento en caracter titular
Documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el nombramiento en caracter titular de todo docente son

los siguientes:

e 2 formularios de novedades originales

e Propuesta de designacion

e Comprobante que certifique la vacante

e Acta de cese de la docente que desplaza

e Acta de toma de posesion

e Declaracion Jurada de cargos

e Formulario 503 original y actualizado

e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.

e Tirilla de CUIL

e Constancia de Obra Social

Documento Control de datos

Formulario
Novedades

Proposicion de
personal

Comprobante
que certifique la
vacante (CCV) o
Acta de cese de

docente que
desplaza

Acta de toma de
posesién

CUE y Nombre de la escuela

CUIL y Nombre del docente

ID Plaza, turno, afo, division, cargo y cédigo de cargo
Firma y aclaracidn de la superioridad jerarquica.
Sello de la escuela

CUE, nombre de la escuela

Nombre del docente, DNI

Nombre de la materia, cargo del docente, cantidad de horas, curso y divisién

Caracter correspondiente al nombramiento y fecha de designacion

Nombre de la vacante y causal de vacante

Firma de presidente de junta y vocal

Sello de Junta de Clasificacion

Documento original o duplicado (no copia fiel)

Nombre del docente vacante, causal de vacante, periodo de inicio de la
vacante y su posible finalizacién (solo para CCV, por ej. licencias)

Numero de acta y nimero de folio

Nombre de la escuela 'y CUE

Fecha de cese, referencia a que se trata de un cese/baja

Nombre del docente vacante, caracter, causa de la vacante, cursos afectados
y turno

Firma y aclaracidn de superioridad jerdrquica

Sello de la escuela

Numero de acta y nimero de folio
Nombre de la escuela y CUE
Fecha de toma, referencia a que se trata de una toma/alta, turno, cantidad de
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Declaracion
jurada de los
cargos original

Formulario 503
original y
actualizado

Certificacion de
servicios privado

C.U.l.L.

Constancia de
obra social
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horas, curso y divisiéon

Nombre del docente, DNI, caracter

Nombre del docente vacante, cardcter, causa de la vacante

Firma y aclaracién de superioridad jerarquica

Sello de la escuela

Nombre del docente y CUIL

Nombre de cada escuela, reparticion, cantidad de horas que presta servicio el
docente

Firma y aclaracion de la superioridad jerarquica de cada escuela

Sello de cada escuela

El cargo que toma debe estar en el primer cuadrante y/o incluido el segundo

Nombre del docente y DNI

Casillas tildadas o marcadas

Sello de la oficina Legajos

Solo en caso de ingreso por primera vez al sistema o cuando transcurrieron 18
meses de inactividad

Nombre del docente y DNI

Nombre de la institucion

Curso, division y cantidad de horas

Sello de la Direccion Privados

Nombre del docente

CUIL

Firma y aclaracion del director

Sello de la escuela

Nombre del docente y DNI

Puede ser una declaracion jurada de obra social o carnet de obra social

Firma y aclaracion del director

Sello de la escuela

Toda documentacion debe tener congruencia entre sus datos. En caso de existir alguna
inconsistencia no opcional, no se recepcionara la documentacion, debiendo solicitar un

nuevo turno.

Nombramiento en caracter interino y/o suplente
Documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el nombramiento en caracter interino y/o suplente de
todo docente son los siguientes:

¢ 2 formularios de novedades originales

e Propuesta de designacion

e Formulario 501 Solicitud de cobertura de horas
e Comprobante que certifique la vacante

e Acta de toma de posesion

e Declaracion Jurada de cargos

e Formulario 503 original y actualizado
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e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.
e Tirilla de CUIL

e Constancia de Obra Social

e Certificado de SE.S.O.P.

Documento Control de datos

Formulario Novedades
Ver pagina 3

Proposicion de personal
Ver pagina 3

e CUE, nombre de la escuela

e Nombre del docente, DNI

Nombre de la materia, cargo del docente, cantidad de
horas, curso y division

Caracter y fecha desde/hasta de solicitud

Nombre de la vacante y causal de vacante

Sello de autorizado por junta de clasificacion

Firma de supervision

Sello de Junta de Clasificacién y autorizado

Firma y aclaracion de director de escuela

Sello escolar

Documento original o duplicado (no copia fiel)

Formulario 501
Solicitud de cobertura de horas

Comprobante que certifique la

vacante (CCV) o Acta de cese de Ver pagina 3
docente que desplaza

Acta de toma de posesion Ver pagina 4

Declaracion jura.da de los cargos Ver pagina 4
original

Formulario 503 original y actualizado Ver pagina 4

Certificacion de servicios privado Ver pagina 4

C.U.lL.L. Ver pagina 4

Constancia de obra social Ver pagina 4

o Nombre del docente y DNI

e Condicién de apto con patologia
e Firma y aclaracion del director
o Sello de la escuela

Certificado SE.S.O.P.

NOTA: El procedimiento de alta de caracter interino/suplente se aplica del mismo modo a
las designaciones por primera vez en TUTORIA Y/O EDI. La diferencia es que el caracter
en tal nombramiento es INTERINO A TERMINO. La finalizacion es el dia 1 de marzo
proximo a la fecha de alta.

Traslado con propuesta de designacion
Documentacion del agente para el nombramiento.
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Los documentos solicitados para el nombramiento en caracter interino y/o suplente de
todo docente son los siguientes:

¢ 2 formularios de novedades originales
e Propuesta de designacion

e Comprobante que certifique la vacante
e Acta de cese de docente que desplaza
e Acta de toma de posesion

e Acta de cese de la escuela que deja

e Declaracion Jurada de cargos

e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.
e Tirilla de CUIL

e Constancia de Obra Social

e Boleta de sueldo

Documento Control de datos

Formulario Novedades

Ver pagina 3
Proposicion de personal
Ver pagina 3
Comprobante que certifique la
vacante (CCV) o Acta de cese de Ver pégina 3
docente que desplaza
Acta de toma de posesion Ver pagina 4
Acta de cese de escuela que deja e Numero de acta y numero de folio

e Nombre de la escuela y CUE

e Fecha de cese, referencia a que se trata de un cese/baja
por traslado

o Nombre del docente, caracter, cursos afectados y turno

e Nombre del docente vacante, caracter, causa de la vacante,
cursos afectados y turno

e Firmay aclaracion de superioridad jerarquica

e Sello de la escuela

Declaracion jurada de los cargos

original Ver pagina 4

Formulario 503 original y actualizado Ver pagina 4
Certificacion de servicios privado Ver pagina 4
C.U.L.L. Ver pagina 4

Constancia de obra social Ver pagina 4

Boleta de sueldo o Nombre del docente y DNI
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e Cddigo de liquidacion
e Firma y aclaracion del director*
o Sello de la escuela*

Ascenso Y licencia por cargo de mayor jerarquia
Documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el ascenso y licencia por cargo de mayor jerarquia de
todo docente son los siguientes:

¢ 2 formularios de novedades originales

e Nota de solicitud de licencia avalado por la superioridad jerarquica
¢ Acta de licencia del establecimiento donde posee cargo titular

e Propuesta de designacion

e Formulario 501 Solicitud de cobertura de horas

e Comprobante que certifique la vacante

e Acta de toma de posesion

e Declaracion Jurada de cargos

e Formulario 503 original y actualizado

e Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.
e Tirilla de CUIL

e Constancia de Obra Social

e Certificado de SE.S.O.P.

e Boleta de sueldo

\ Documento Control de datos
Formulario Novedades
Ver pagina 3
Nota de solicitud de licencia avalado e Nombre de la escuela
por la superioridad jerarquica e Nombre del docente, DNI

e Nombre de la materia, cargo del docente, cantidad de
horas, curso y division
e Caracter y fecha de solicitud
e Indicar uso de licencia art. 33
e Datos del cargo a tomar: escuela, cue, materia, cargo,
horas, curso y division
e Firmay aclaracion directora
e Sello de la escuela
Acta de licencia del establecimiento e Numero de acta y nimero de folio*
donde posee el cargo titular Nombre de la escuela y CUE
Nombre del docente, DNI
Nombre de la materia, cargo del docente, cantidad de
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horas, curso y divisién que deja

Caracter y fecha de cese

Indicar uso de licencia art. 33

Datos del cargo a tomar: escuela, cue, materia, cargo,
horas, curso y divisiéon

Firma y aclaracidn directora

Sello de la escuela

Proposicion de personal

Ver pagina 4
Formulario 501 Ver piging 5
Solicitud de cobertura de horas pag
Comprobante que certifique la
vacante (CCV) o Acta de cese de Ver pagina 3
docente que desplaza
Acta de toma de posesion Ver pagina 4
D S .
eclaracion jur:afja de los cargos Ver pagina 4
original
Formulario 503 original y actualizado Ver pagina 4
Certificacion de servicios privado Ver pagina 4
C.U.L.L. Ver pagina 4
Constancia de obra social Ver pagina 4

Nombre del docente y DNI
Condiciéon de apto con patologia
Firma y aclaracion del director*

Sello de la escuela*

Boleta de sueldo Ver pagina 7

Certificado SE.S.O.P.

Cambio de caracter con propuesta de junta o resolucion ministerial
Documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el cambio de caracter con propuesta de junta de todo
docente son los siguientes:

¢ 2 formularios de novedades originales

e Propuesta de designacion

e Comprobante que certifique la vacante

e Acta de cambio de caracter

e Declaracion Jurada de cargos

¢ Certificado de servicios por cada establecimiento privado que el docente posea.
e Tirilla de CUIL

e Constancia de Obra Social

¢ Boleta de sueldo
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Documento Control de datos
Formulario Ver pagina 3
Novedades P&
Proposicion de Ver pagina 3
personal e Fecha de cambio de caracter
Comprobante Ver pagina 3

que certifique la

vacante (CCV) o

Acta de cese de
docente que

desplaza
e Numero de acta y numero de folio*
e Nombre de la escuelay CUE
e Fecha de toma, referencia a que se trata de un cambio de cardcter, turno,
Acta de cambio cantidad de horas, curso y divisién
de caracter e Nombre del docente, DNI, cardcter anterior y el nuevo

¢ Nombre del docente vacante, caracter, causa de la vacante
e Firma y aclaracidn de superioridad jerarquica
e Sello de la escuela
Declaracion Ver pagina 4
jurada de los
cargos original

Certificacion de Ver pagina 4
servicios privado
C.U.lL.L. Ver pagina 4
Constancia de Ver pagina 4
obra social
Boleta de sueldo Ver pagina 7

NOTA: El cambio de caracter también se realiza a través de resolucién ministerial. En ese
caso se debe adjuntar a los anteriores:

Documentos Control de datos

Nota de solicitud con elevacion a la direccién e Nombre de la escuela 'y CUE

del establecimiento e Fecha de cambio de caracter,
referencia a que se trata de un
cambio de caracter, turno, cantidad
de horas, curso y divisidn

Nombre del docente, DNI, caracter
anterior y el nuevo

Mencionar la resolucion

Firma y aclaracion de superioridad
jerdrquica

Sello de la escuela

Firma y aclaracion de superioridad
jerdrquica

Sello de la escuela

Resoluciéon ministerial
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Estos dos (2) documentos reemplazan a los Formulario de novedades, Proposicion de
personal y Comprobante que certifique la vacante del cambio de caracter con propuesta
de junta.

Casos especiales: Continuidad tutoria
Uno de los casos especiales es la continuidad de tutoria, en la cual inicia el 1 de marzo de
cada afo y finaliza al afio siguiente en la misma fecha.

Documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para el cambio de caracter con propuesta de junta de todo
docente son los siguientes:

¢ 2 notas solicitando continuidad por el periodo asignado con cuadro
e Acta de continuidad
e Boleta de sueldo

Documentos Control de datos
Nota de solicitud con elevacién a la direccion e Nombre de la escuela 'y CUE
del establecimiento e Fecha de solicitud de continuidad,

cantidad de horas, nimeros de plaza,
boleta, si cobra o no cobra, legajo
Nombre del docente, DNI, caracter
Mencionar la resolucion
Firma y aclaracion de superioridad
jerarquica
Sello de la escuela

Documentos Control de datos
Acta de continuidad e Nombre de la escuela'y CUE
e Fecha de solicitud de continuidad,

cursos, cantidad de horas, turno y
resolucion

Referencia a que es continuidad

Nombre del docente, DNI, caracter

Firma y aclaracidn de superioridad
jerdrquica

Sello de la escuela

Boleta de sueldo e Ver pagina 7
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PROCEDIMIENTO BAJAS

Presentacion del docente
Documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para la baja por presentacion del docente son los siguientes:

e 2 formularios de novedades originales

e 2 actas de cese
La presentacion de la documentacion debe ser realizada dentro de las 72 horas a partir de
la fecha de baja. Fuera de ese lapso de tiempo, se considera fuera de término. En caso
de que suceda, el agente debe presentar por triplicado (3) los documentos antes
mencionados.

\ Documento Control de datos \
Formulario Vier i 3
Novedades
Acta de cese e Numero de folio y de acta

e Nombre de la escuelay CUE

e Nombre del docente que cesa, caracter, cursos afectados, horas y turno

e Causa de la baja debe hacer referencia que es por presentacion del docente
e Nombre del docente que se presenta y caracter

e Causa de su presentacion

e Firma vy aclaracion de director de la escuela

e Sello de la escuela

Renuncia por razones particulares
Documentacion del agente para el nombramiento.

Los documentos solicitados para la baja por renuncia por razones particulares del docente
son los siguientes:

e 2 formularios de novedades originales

¢ 1 nota con elevacion a la autoridad jerarquiza

e 2 actas de cese

¢ 1 boleta de sueldo
La presentacion de la documentacion debe ser realizada dentro de las 72 horas a partir de
la fecha de baja. Fuera de ese lapso de tiempo, se considera fuera de término. En caso
de que suceda, el agente debe presentar por triplicado (3) formulario de novedades y acta
de cese.

Documento Control de datos

Formulario

Novedades Ver pagina 3
Nota con e Nombre de la escuelay CUE
elevacién a la e Nombre del docente que cesa, caracter, cursos afectados, horas y turno
autoridad e Referencia que es renuncia por razones particulares

jerarquica de la
escuela

Firma y aclaracidn de director de la escuela
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Boleta de sueldo
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Sello de la escuela

Numero de folio y de acta
Nombre de la escuela y CUE
Nombre del docente que cesa, cardcter, cursos afectados, horas y turno
Causa de la baja debe hacer referencia que es por renuncia por razones
particulares
Firma y aclaracidn de director de la escuela
Sello de la escuela
Ver pagina 7
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Anexo

DECRETO 505/14 MINISTERIO DE EDUCACION

http://rig.tucuman.gov.ar/leyes/scan/scan/decretos/1996/D-505-14-MGEyJ-26031996.pdf

Art 12 Ambito de Aplicacién: El presente Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias del
Personal Docente comprende a todo el personal que cumple funciones docentes y presta servicios
en los organismos dependientes de la Secretaria de Estado de Educacidn incluidos los docentes
transferidos en virtud de la Ley Nacional N.2 24.049.

Art 22 Se considera licencia toda inasistencia debidamente justificada, por alguna de las causas
previstas en el presente Decreto

Art 52.- Beneficios previstos: El personal docente tendrd derecho, conforme a lo explicitado en el
Capitulo IX respecto a su tramite y concesion, a las siguientes licencias y franquicias con arreglo a
las justificaciones previstas en el Capitulo VIl y las limitaciones del Capitulo VII:

Licencia Anual Ordinaria.

Licencias por Accidentes y enfermedades inculpables.
Licencias por Proteccion a la Maternidad

Licencias Especiales.

Licencias Extraordinarias.

DECRETO 646/1 MINISTERIO DE EDUCACION

http://rig.tucuman.gov.ar/leyes/scan/scan/decretos/1983/D-646-1-20041983.pdf

ARTICULO 35.- Los agentes de la Administracion Publica gozardn de las siguientes licencias por
enfermedad:

a)Por afecciones comunes de corta evolucion y operaciones de cirugia menor

b)Por enfermedades de larga evolucion, tratamiento por cirugia mayor y por accidentes
acaecidos fuera de servicio.

Por las afecciones mencionadas en el inciso a), se concederan hasta 30 dias corridos, en forma
continua o discontinua por afio calendario, con goce integro de haberes.


http://rig.tucuman.gov.ar/leyes/scan/scan/decretos/1996/D-505-14-MGEyJ-26031996.pdf
http://rig.tucuman.gov.ar/leyes/scan/scan/decretos/1983/D-646-1-20041983.pdf
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EXPEDIENTE 24/1 MINISTERIO DE EDUCACION

http://rig.tucuman.gov.ar/leyes/scan/scan/decretos/2008/DA-24-1-07042008.pdf

ARTICULO 1°. - APRUEBASE el Manual de Organizacién de la Secretaria de Estado de Gestidn
Administrativa del Ministerio de Educacién (Organigrama, Misiones y Funciones) y sus sectores
dependientes, con excepcién de la Direccién de Administracién, ya aprobado por. Decreto
Acuerdo N° 11/1, del 22/11/07, el que como Anexo Unico pasa a formar parte integrante del
presente Decreto Acuerdo; por los motivos expuestos en los considerandos.

i.- Denominacién de la Unidad: DIRECCION DE NOVEDADES SALARIALES
ii- Dependencia Jerarquica: Secretaria de Estado de Gestién Administrativa
iii.-Funciones:

1)Controlar y asegurar el cumplimiento de los procesos y plazos en la liquidacion mensual que
los agentes de escalafon docente y de escalafén general dependientes del Ministerio de
Educacién

2) Efectuar la carga y/o gravado de las novedades salariales, al sistema informatico en base a la
documentacién respaldatoria de las liquidaciones.

3)Observar las disposiciones, instrucciones o directivas técnicas que le sean impartidas por los
Organismos rectores en materia de liquidacién de haberes.

4) Coordinar la cobertura de plazas del personal de escalafén docente y técnico docente, con
el sector Presupuesto.

5)Archivar los actos administrativos e instrumentos legales en base a los cuales se ejecutan las
liguidaciones de haberes.

6)Realizar el control de las acreditaciones de los sueldos (bloqueos y desbloqueos) en
coordinacion con la Direccion de Administracion.

7)Supervisar los reclamos sobre liquidacion de haberes, conforme a las normativas vigentes.
8)Entender en las certificaciones de sueldos y servicios.

9) Entender en la aplicacion y liquidacion de los adicionales y complementos salariales
Nacionales, destinados al personal docente del Ministerio.

10) Trabajar en coordinacion con los sectores pertinentes del Ministerio de Educacion.

REQUISITOS EMITIDOS POR MINISTERIO DE EDUCACION

http://www.guiadetramites.tucuman.gov.ar/tematica/4/educacion.html|



http://rig.tucuman.gov.ar/leyes/scan/scan/decretos/2008/DA-24-1-07042008.pdf
http://www.guiadetramites.tucuman.gov.ar/tematica/4/educacion.html
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ORGANIGRAMA MINISTERIO DE EDUCACION

http://www.educaciontuc.gov.ar/nsitio/?page id=3873
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Aclaraciéon

Fecha

Firma del Director

Fecha

Aclaracion
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COMENTARIO DEL DIRECTOR SOBRE EL DESEMPENO DEL ESTUDIANTE

Durante el periodo de la Préactica Profesional el estudiante Cristian Rocha cumplié con
altos creces las tareas encomendadas.

Ha demostrado como competencias destacables la proactividad, el interés por la mejora
continua y un alto compromiso en su formacién y crecimiento personal y profesional.

Demostro responsabilidad en todo el desarrollo del espacio curricular, recurriendo a la
lectura de bibliografia y la aplicacién de modelos cualitativos y cuantitativos a la gestién
del conocimiento en dependencias de la Administracién Pablica como lo es el Ministerio
de Educacion de la Provincia de Tucuman.

Ha participado en las reuniones de tutorias, en reuniones de discusion de avances de la
Préactica Profesional y la Muestra Académica organizada en por el Instituto de
Administracion.

Como aporte a la Practica Profesional, el trabajo elaborado por Cristian contribuye a la
mejora continua en la administracion publica, lograndose ampliamente los objetivos
propuestos en el plan de trabajo. También la obtencién de una beca de investigacion con
el tema de esta Préactica Profesional representa un gran logro.

El desempefio de Cristian se considera excelente y altamente satisfactorio, representando
un verdadero salto cualitativo en su formacién como Licenciado en Administracion.

Firma del Director

Aclaracion

Fecha



