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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS Y SOLUCION DE SISTEMA PARA EL AREA
TESORERIA - RENDICION DE CUENTAS COLEGIOS PRIVADOS

Aglero, Manuel Fernando — Alvarez, Paola Andrea — Robles, Claudia Anahi Nicole — Rosas, Adriana Rebeca
Universidad Nacional de Tucuman — Facultad de Ciencias Econ6micas
ffernandoaguero@gmail.com - pao.alvarez419@gmail.com - claurobles19@gmail.com -
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RESUMEN

En el siguiente trabajo nos proponemos dar solucién al problema planteado
por la oficina de Rendicion de Cuentas de Colegios Privados, dependiente de la
Sub Tesoreria del Ministerio de Educacion de Tucuman.

El funcionamiento normal de la oficina se basa en el movimiento de
documentacion fisica que es presentada por cada colegio, el que debido a la
pandemia del Covid-19, se vio muy afectado por las restricciones de movilidad y
el cierre de las oficinas publicas que afecto a todo el pais.

Para que la rendiciébn de los aportes subvencionados que reciben los
colegios privados se pueda realizar de manera virtual, hemos analizado el
movimiento de la documentacion entre las distintas oficinas, como se realiza el
procedimiento de control por parte del personal de la oficina, la documentacion
que deben presentar los representantes de cada colegio y hemos procedido al
disefio de un sistema web de carga de documentacion, que tendria una interfaz
con el sistema SIME que es el utilizado por la pagina oficial del Ministerio de
Educacioén de la Provincia.

Abordamos este andlisis desde el punto de vista del Desarrollo
Computacional de los Sistemas de Informacién. El cual desarrolla el problema
desde distintas etapas, las cuales representan un apartado en este trabajo.

Esperamos que con este trabajo la oficina pueda agilizar sus tareas y
realizarlas de manera mas eficiente, ya que la carga virtual no solo agiliza la
entrega de documentacion, sino que también disminuye los costos que significan
la impresion y presentacion de las carpetas en formas fisica. Asi como el ahorro
del espacio fisico para su archivo.

Palabras claves: Educacion — Colegios Privados — Disefio WEB — Disefio Légico
— Disefio Fisico — Desarrollo Computacional — Sistema de Informacion — Virtual
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1.- INTRODUCCION

Con el presente trabajo se investigara el desarrollo e implementaciéon de un
sistema de informacion, tenemos como objetivo mejorar el control y optimizar la
gestion en la Oficina de Rendicion de Cuentas de Colegios Privados
perteneciente a la Secretaria de Educacion, ubicada en Avenida Sarmiento 850.

La institucion se dedica a regular el sistema educativo de la provincia de
Tucuman. Dicha organizacion no presenta un organigrama formal, por lo que
procedemos a esbozar uno en base a los datos recolectados y solo del sector que
nos compete.

Como un pequefio resumen del proceso podemos decir que las entidades de
ensefianza privada reciben periédicamente por mes una suma de dinero
determinada por el Superior Gobierno de Tucuman, para que puedan hacer frente
a sus compromisos con la planta funcional, cuyo monto denominado “subvencién”
se deposita en las cuentas de los colegios. Posteriormente los representantes
legales de dichos colegios deben rendir de manera presencial en forma de
“carpeta“ el monto recibido justificando en que se aplicé el monto y en el caso de
que no se uso la totalidad de la suma recibida, debe devolver dicho excedente a
las cuentas oficiales destinadas a tal fin. Una vez que la carpeta entra a la oficina
esta es controlada, de no ser aprobada se devuelve al colegio para su correccion
y de aprobada es remitida a otra oficina para su envio al Honorable Tribunal de
Cuentas.

Las actividades que se realizan en la Oficina de Rendicion de Cuentas de
Colegios Privados, en adelante la oficina son:

1. Recepcion de la documentacion “Carpetas”

2. Andlisis y control de la documentacion presentada.

3. Envio de documentacion aprobada al Tribunal de Cuentas.

4. Aviso de documentacion mal confeccionada a colegios privados.

2.- ETAPA I: DIAGNOSTICO

1. Identificacion del problema

En la Oficina se presentan diferentes problemas administrativos que dificultan el
desarrollo de las actividades de los funcionarios publicos.

Debido a la pandemia de COVID-19, estas dificultades emergieron aun mas por
las restricciones implementadas por el gobierno nacional con el DNU -
Aislamiento social preventivo y obligatorio para toda la poblacién y ante la falta de
apoyo de un sistema de informacion computarizado, los funcionarios estuvieron
imposibilitados para desempefar su trabajo al no poder cumplir en tiempo y en
forma con la normal ejecuciéon de sus funciones, durante marzo-septiembre, luego
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se fue normalizando progresivamente las actividades pero se habia acumulado
una gran cantidad de trabajo (“carpetas”).

El problema principal radica en que al ser carpetas fisicas deben ser evaluadas en
el entorno de oficina y al estar imposibilitados de concurrir al establecimiento no
se pudo realizar los controles. Se trat6 de encontrar una solucion pero fueron
infructuosas, como por ejemplo: llevar determinado niamero de carpetas a los
domicilios particulares pero generaba un peligro de pérdida de la documentacion.
También se solicitdé la implementacion de un sistema online o de habilitar la
opcién de que las carpetas se rindan por e-mail, pero ain no se pudo establecer
un acuerdo con las autoridades y la oficina solo cuenta con una computadora de
escritorio con una impresora para 8 empleados.

Ademas cabe destacar que la oficina no cuenta con un jefe o autoridad a quien
deba rendirse o reportarse, los empleados responden directamente al tesorero.

2. Ubicacion del problema

El problema se encuentra en la Oficina de Rendicion de cuentas - Colegios
privados, que depende directamente de la Subdireccion de Tesoreria.

3. Relacién con otras areas

Este departamento tiene relacion con la oficina de Tesoreria de colegios privados.
Las carpetas aprobadas por la oficina se acomodan en paquetes por concepto,
por ejemplo “Sueldo de Septiembre 2020” y se envian a dicha oficina quienes
agregan documentacion y se envian al Honorable Tribunal de Cuentas (HTC).

Esta oficina es quien tiene contacto con el HTC y son quienes reciben las
carpetas que el tribunal considera que estan mal confeccionadas o que contienen
errores que deben corregirse y las reenvian a la oficina para que contacte con el
colegio para que corrija dichos errores.
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ANALISIS FUNCIONAL

CURSOGRAMA RECEPCION Y APROBACION DE CARPETA
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Manual de procedimientos

Operatoria: Rendimiento de documentacion de colegios privados.

Circuito: Recepcién de la documentacion.

1- Cada colegio deja personalmente las carpetas en la oficina (respetando turno
previamente solicitado).
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Nota: horario de trabajo de 8:00 a 13:00 hs. Y para recepcion de 8:30 a 12:30 hs.
2- Las carpetas recibidas son distribuidas segun el concepto y archivadas.

3- Los empleados sacan de a varias carpetas para controlar segun el concepto
gue se esté trabajando. Por ejemplo, actualmente estamos trabajando octubre
2020.

4- El agente controla la carpeta y esta puede ser:

4. a. Aprobada. Se almacena con las del mismo concepto ya aprobadas para
gue se carguen al sistema interno de la oficina de control (planilla de Excel)

4. b. Desaprobada. Se almacena y se comunica al colegio para que pase a
retirarla para su correccion.

5.- Una vez que todos los colegios rindieron un concepto o a requerimiento del
HTC se envian las carpetas a la Oficina de Tesoreria de Privados. Quienes
adjuntan documentacion y rinden al HTC.
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Manual de procedimientos

Operatoria: Correccion de documentacion

Circuito: Tratamiento de la documentacion rechazada por el HTC

1- La Oficina de Tesoreria de Privados recepciona la carpeta con rechazo y la
envia a la oficina para el proceso de correccion.
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2- La oficina recepciona la carpeta y analiza si:

2. a. La correccion es interna. Por ejemplo, faltan sellos de aprobacion o del
agente que la recibi6. Se corrige.

2. b. La correccion es externa. Por ejemplo algun recibo es ilegible o falta alguna
jocumentacion. Se dan aviso al colegio para que proceda a su correccion.

3. Corregidas pasan al sistema de control para su envio a Tesoreria quien
reenviara las carpetas al HTC.

4. Evaluacién del problema
Se realizaron las siguientes tareas:

Como una miembro del equipo trabaja dentro del Ministerio, en el area bajo
analisis, se encargd de relevar toda la informacion acerca del desarrollo normal de
las actividades.

Se entrevistd a las comparfieras de trabajo y se les consultd sugerencias para
conocer cudles atributos son deseables para el sistema de gestion.

Evaluacion de conocimientos informaticos del personal, puntualizando en el uso de
paginas webs.

Relevamiento de hardware y software disponible.
Recoleccion y analisis de formularios.

Problemas detectados:

El equipamiento informético disponible en la oficina es insuficiente y se necesitara
la adquisicion de al menos 2 computadoras o notebooks para optimizar la
realizacion de las tareas.

Considerando que se plantea una estructura de base de datos alojada en un
servidor; es importante contar con una unidad de backup externa, con baja
frecuencia de movilidad (por ejemplo, disco rigido externo).

3.- ETAPA Il: FACTIBILIDAD
1. Solucidén Interna
DESARROLLO PROPIO DE PAGINA WEB

Pretendemos realizar un desarrollo propio de una pagina web que facilite las
actividades de informacion tanto de usuarios internos (funcionarios del area de
rendicion de cuentas de escuelas privadas) como usuarios externos (personas
juridicas de las escuelas privadas).

La pagina web debe brindar informacion util segun el usuario. El acceso a la
pagina, datos e informacion estara condicionado a los tipos de usuarios.
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Desde el usuario externo

Pagina de inicio

e Debe solicitar clave de acceso y nombre de usuario de cada colegio para
ingresar a subir la documentacion.

e Debe brindar informaciéon para poder tener comunicacion: teléfonos y
direcciones de mails.

e Horarios y dias de atencién.

e Una seccion de “Novedades” donde se informen las ultimas noticias,
cambios, solicitudes, etc.

e Informar todos los datos que deben tener las documentaciones y los plazos
de entrega.

Carga de documentacion Pestafia para ingresar la documentacion, donde consten
las fechas y horarios de ingreso y los diferentes estados en los que esta la
documentacion recibida. La presentacion estard segmentada en diferentes
carpetas, por ejemplo: Sueldos, Incentivo docente, SAC, Material didactico y
capacitacion, entre otras.

e Los estados de la documentacion serian:

1) Recibido

2) Enrevision

3) Documentacion aprobada.

4) En caso que no esté aprobada: se le indica que no es aceptada e
indicar los errores a corregir y la opcién de re subir el documento o
realizar cambios. El proceso se reinicia.

e Contard con una seccion de mensajes en los que se puede, por ejemplo,
informar que no ha subido la documentacion y sus consecuencias. Estos
mensajes pueden enviarse conjuntamente al mail institucional de cada
colegio.

4.- ETAPA llI: DISENO LOGICO

1. Optimizacion de procedimientos

Se expone a continuacion los cursogramas reelaborados para aumentar la
productividad y mejora del tiempo de respuesta de las funciones de los
trabajadores del sector estudiado con el desarrollo de una pagina web, la cual
cambia de procedimientos manuales a procedimientos computarizados.

Las operatorias que son consideradas son:

e Operatoria: Rendimiento de documentacion de colegios privados.
e Operatoria: Correccion de documentacion
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CURSOGRAMA: RECEPCION Y APROBACION DE CARPETA (APLICACION PAGINA WEB)

OFICINA DE RENDICION DE CUENTAS COLEGIOS PRIVADOS
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Manual de procedimientos — Aplicacion pagina web

Operatoria: Rendimiento de documentacion de colegios privados.

Circuito: Recepcién y aprobacién de carpeta.

La pagina web implementa las siguientes mejoras al circuito

1. A cada colegio se le dard& un nombre de usuario (CUIT) con su

correspondiente contrasefia Unica (asignado por el &rea de sistema) con la
cual podran ingresar al sitio web SIME Colegios Privados desde cualquier
dispositivo de escritorio o movil para subir la documentacion
correspondiente al periodo solicitado.

Link sugerido:_https://sime.colegiosprivados.educaciontuc.gov.ar

Los archivos subidos por los establecimientos son almacenados en la BD
del servidor del Ministerio de Educacion de la provincia.

La pagina web trabaja con los siguientes archivos:

e Colegios: Este archivo incluye los datos de perfil del establecimiento.

e Responsable de Control: El archivo incluye los datos de perfil de los
agentes que llevan adelante el control de la documentacion.

e Nivel: Contiene la codificacion de los niveles educativos.

e Rubro: Identifica las categorias de la documentacién subida (sueldo,
aportes, entre otros).

Los agentes internos podran ingresar a la pagina web mediante usuario y
contrasefia, asignados por el area de sistema, para realizar el control de los
documentos solicitados a los colegios y actualizar los estados de entrega,
ejemplo: recibido.

El agente controla los documentos, entonces cuando es:

5.1. Aprobado: Actualiza el estado de entrega con Documento Aprobado.
Cuando se cumple el tiempo establecido para la rendicion de documentos
se genera y emite el Informe de documentacion y su correspondiente
detalle por cada colegio y un Informe resumen donde se encuentra el
listado de los establecimientos con su correspondiente estado de revision.
5.2. Desaprobado: Actualiza el estado de entrega con Documento
Rechazado, el agente escribe en el correspondiente campo de Comentarios
sus observaciones del documento. Se reinicia el proceso cuando el
establecimiento sube a la web la documentacién corregida.

Los Informes mencionados anteriormente se generan y emiten en:

e Informe de Documentacion: En este archivo se genera y emite los
Informes de Documentacion individual por establecimiento y un
Informe resumen, segun lo requiera el agente.

e Detalle de Informe: Este archivo detalla los conceptos incluidos en
los informes individuales.

Una vez que todos los colegios rindieron un concepto o un requerimiento del HTC
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o se cumpli6 el tiempo estimado de rendicibn, se envian los documentos
aprobados (guardados en un dispositivo de almacenamiento) y los informes a la
Oficina de Tesoreria de Privados.
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CURSOGRAMA: PROCESO DE CARPETA RECHAZADA POR EL HTC (APLICACION PAGINA WEB)

TESORERIA DE COLEGIOS PRIVADOS OFICINA DE RENDICION DE CUENTAS COLEGIOS PRIVADOS
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Manual de procedimientos — Aplicacion pagina web

Operatoria: Correccion de documentacion

Circuito: Proceso de carpeta rechazada por el HTC

1. Se mantienen los pasos del procedimiento manual del area de tesoreria.
2. Una vez que la documentacion llega a la oficina de rendicidén de cuentas, el
agente evalUa si la correccion es interna o externa.
2.1. La correccion es interna en el caso de se haya omitido algun dato o el
cadigo nivel no coincida con su establecimiento o cuando no se identifica
en el informe emitido al agente que llevd el control. Estos errores se
minimizan con la implementacion de campos obligatorios para completar en
los informes que se generan y con los campos autocompletados (nombre
del establecimiento) cuando se elija en este caso el codigo nivel. El agente
realiza la correccion en los archivos Informe de Documentacion y Detalle de
Informe.
2.2. La correccion es externa cuando el documento sea ilegible, el agente
ingresa al sitio web y notifica al colegio afectado.
Con la documentacion corregida, segun el caso interno o externo, el agente
verifica y los envia al area correspondiente.

2. Front end

mrsERione AN GOBIRNG D

Uy TUCUMAN

Letena Wregpada did Makvadis de Educaciln - Cobingas Pilvadas

(PR —
Cowsewrs [ ]

JO0L - Mt o oe Blscacdan

Inicio de la pagina web: el colegio en cuestiébn podra ingresar con su usuario y
contrasefa para acceder a su informacion y a sus tramites particulares.

Ademas si olvidd su contrasefia podra restablecer la misma a través del enlace
“¢olvidd su contrasefa?”, el sistema enviara un mail al colegio para poder generar
una nueva contrasefa.
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Una vez ingresado con su usuario y contrasefia el colegio se encontrara con esta
pantalla, en la cual podemos ver un menu desplegado a la izquierda con
diferentes opciones (inicio, perfil, tramites, mensajes y ayuda); arriba a su derecha
una pequefia pestafia de notificaciones y también para poder cerrar sesion
cuando lo desee.

En cuanto al centro de la pantalla podemos ver dos enlaces importantes: uno para
subir su documentacion pertinente y una seccion de noticias y novedades del
organismo.

B o0t Covarsonn
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Una vez que el colegio se identifica, el sistema detecta los codigos asociados a
dicho colegio, para que pueda seleccionar el cédigo al que pretende subir
informacion (se muestran en una lista desplegable).
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A continuacion, una vez seleccionado el codigo, el item siguiente permite
seleccionar el concepto que se pretende declarar como, por ejemplo, Sueldo, para
proceder a subir la documentacion en los formatos aceptados como PDF.
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En estado de la entrega el usuario podra observar:

1. Ndmero de intentos: Indica la cantidad de veces que los documentos
fueron subidos a la pagina.

2. Estado de entrega: Muestra el estado de la documentacion agregada
(Recibido, En revision, Documentacién Aprobada o Rechazada).

3. Ultima modificacion: Muestra la fecha y hora de la dltima modificacion de
los documentos.

4. Archivos enviados: En esta casilla se visualiza el tipo de archivo agregado
(PDF) con su nombre seguido por su fecha y hora de entrega.



Universidad Nacional de Tucumdn 2

Facultad de Ciencias Econdmicas o
Instituto de Administracion l
- X Muestra Académica de Trabajos de ks e
Investigacion de la Licenciatura en S ———

Focated oy Clarpes ¥
. anil de Tarnds

Administracion

5. Comentarios: El encargado de la revisibn de la documentacion dejara
constancia en comentarios (observaciones) las indicaciones en caso que la
misma deba ser corregida.

El archivo del usuario se subira definitivamente en la pagina al cliquear en el

boton “Agregar entrega”, la cual se visualizara inmediatamente en el listado de la
documentacion de la seccidn tramites.
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En la seccion tramites el usuario podra visualizar el listado de documentacién
subida a la pagina con su respectiva fecha y hora en que fue agregada, también
indicara su estado de entrega (recibido, en revisién, documentacion aprobada o

rechazada) y las pertinentes observaciones indicadas en caso de que la
documentacion deba ser corregida.

El colegio podra modificar la documentacion subida mediante el enlace “Subir
documentacion corregida”.

- —

(W da ro Tesmiimem b ! = |

Lo T LT T T —

an ) T T . ﬁ.-,v.ssa—m‘f‘mx-_ -1

ME;’ Mok wrabs | R A L ‘_J

o s v |
a___ .. a8

LQ1 . Wrinena cle B te e



Universidad Nacional de Tucumdn /‘7

Facultad de Ciencias Econdmicas @
Instituto de Administracion Id
X Muestra Académica de Trabajos de ks de

Investigacion de la Licenciatura en ' tate
Administracion Do sardabad Matiaetd da T4

Administrosidn

Una vez que cada colegio sube sus documentos, podran:

1. Visualizar el estado de sus entregas, los cuales son:

a. Recibido

b. En revision

c. Documentacion Aceptada o Rechazada
2. En caso de ser rechazada y requiera correccion, en la parte de
“‘Comentarios” le seran escritas aquellas correcciones que el Colegio en
cuestion deba realizar.
3. Para el caso anterior, contara con el botén de accién “Editar entrega” o si
se equivoco de documentacion puede “Borrar entrega” y re subirla.
4. En “Numero de entregas” podran ver la cantidad de veces que han subido
los documentos.
5. “Ultima modificacion” para que quede constancia del dia y hora que se
modificaron los documentos.
6. “Archivos enviados” para visualizar los documentos subidos con su
respectivo nombre (para que puedan verificar que subieron el archivo
correcto) y la constancia de la fecha-hora.
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En la seccidn perfil, el colegio podra corroborar y a su vez también modificar dicha
informacion personal del colegio si sufre algin cambio a futuro para poder tener
actualizados dichos datos lo cual es muy importante tanto para el colegio como
para el organismo.
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Los Colegios podran realizar sus consultas para resolver sus dudas. Para ello
deben informar en las casillas correspondientes:

El nombre del Colegio que realiza la consulta

Apellido y nombre de la persona que escribe el mensaje

El correo electrénico del Colegio a donde se le enviara la respuesta

El asunto (sobre cual tema es),

redactar en el cuadro de “Mensaje” la consulta o duda

Por dltimo, confirmar que se trata de una persona la que escribe.

SR wWNE

Una vez enviada la consulta, se tratard de responder la misma dentro de las 24
horas desde su envio.
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3. Back end
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Pagina de inicio que vera el trabajador del organismo al ingresar con un usuario y
contrasefia, en ella podemos observar diferentes enlaces: Guia de tramites,
consultas, novedades y descuentos e informacion sobre los colegios.
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En la seccion tramites el empleado podré ver y editar los diferentes archivos que
subiran los usuarios de los colegios y ademas dejarle alguna observacion sobre el
tramite en cuestién. También en esta seccion cuenta con unos filtros: Concepto y
periodo, los cuales le serviran para poder filtrar y apreciar mejor la informacion
que necesita.
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En la seccion mensajes, el trabajador tendra a su disposicion una casilla de
mensajes, con todos los mensajes enviados de los usuarios de los colegios por
asuntos de diversa indole.

Dichos mensajes podran ser respondidos de manera que, el usuario tendra una
notificacién cuando ingrese a su pagina de inicio y ademas le llegara una copia
con la respuesta al correo electronico de su informacion personal.

4. Codificacién
Codigos Naturales:

Optamos como valor clave para los usuarios externos el nimero de CUIT de los
colegios privados considerando una cadena de 11 caracteres numericos.

Para los usuarios internos optamos por una codificacion alfanumérica, el apellido
del trabajador con una combinacion numérica asignada por el area de sistemas,
por ejemplo: GARCIA000000.

5.- ETAPA IV: DISENO FISICO
1. Definiciéon de archivos

Desarrollamos los archivos segun los requerimientos de los usuarios internos y a
los manuales de procedimientos con aplicacién pagina web.

ARCHIVOS MAESTROS
COLEGIOS: Los colegios se registran con datos tipicos en la aplicacion web.

Nombre del Campo Descripcion del campo | Caracteres

CuIT Valor clave principal con | 11 caracteres
mascara de entrada del
tipo numero.
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Nombre del Colegio Nombre la institucién 50 caracteres

E-mail Campo destinado  al | 50 caracteres
ingreso del correo
electronico del colegio,
utilizando la mascara de

entrada

) @ ;

Direccion Campo destinado  al | 70 caracteres
ingreso del domicilio del
colegio.

Teléfono Campo destinado  al | 15 caracteres
ingreso al ingreso del
namero telefénico fijo de
la institucion.

j Colegios
Mombre del campo Tipo de datos
¥ curr Texto corto
Mombre del Colegio Texto corto
E-mail Hipervinculo
Direccion Texto corto
Teléfono Texto corto

RESPONSABLE DE CONTROL: Registro de los funcionarios a cargo del control
de documentos en la pagina web.

Nombre del Campo Descripcion del campo Caracteres

ID Responsable Identificacion alfanumérica | 15 caracteres
del responsable de control
de la documentacion.

Apellido y Nombre Apellido y nombre del |50 caracteres
encargado del control del
documento.
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DNI Numero de identificacion | 8 caracteres
del encargado del control
de la documentacién. Sin
puntuacion intermedia.

E-mail Campo destinado al ingreso | 50 caracteres
del correo electronico del
colegio, utilizando la
mascara de entrada
« @ »
Celular Campo destinado al ingreso | 15 caracteres

del numero celular con su
cbdigo de area.

| j Responsable de Control

Mombre del campo Tipo de datos
¥ ID Responsable Texto corto
Apellido y Nombre Texto corto
DMI Texto corto
E-mail Hipervinculo
Celular Texto corto

ARCHIVOS MULTIPLES

NIVEL: Su funcion principal es discriminar los niveles educativos de cada uno de
los colegios.

Nombre del Campo Descripcion del campo Caracteres
Caodigo Nivel Campo que identifica el |3 caracteres
nivel educativo del

establecimiento.

Nivel Nombre del nivel | 50 caracteres
educativo.
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CuIT Valor clave principal con | 11 caracteres
mascara de entrada del
tipo nimero.
|f| Nivel
Mombre del campo Tipo de datos
t  codigo Nivel Mamero
Mivel Texto corto
CuIT Texto corto

RUBRO: Su funcién es discriminar los tipos de documentos subidos a la pagina
web.

Nombre del Campo Descripcion del campo | Caracteres

Cdbdigo Rubro Campo que identifica el | Variable
rubro de los archivos.

Rubro del documento Nombre del rubro, como | 50 caracteres
Sueldo, Aportes, etc.

| j Rubro
Nombre del campo Tipo de datos
¥ cadigo Rubro Mumero
Rubro del documento Texto corto

ARCHIVOS DE MOVIMIENTOS

INFORME DE DOCUMENTACION: Emision del informe de aplicacion de los
fondos de la subvencion por colegio.

Nombre del Campo Descripcion del campo | Caracteres
Numero de Informe Campo que identifica el | Variable
namero de Informe
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Cadigo Nivel Campo que identifica el |3 caracteres
nivel educativo del
establecimiento.

ID Responsable Identificacion 15 caracteres
alfanumérica del

responsable de control de
la documentacion.

Fecha de generacion del
informe

Campo de la fecha de
generacion del informe,
llenado automatico al
iniciar el formulario.

12 caracteres

Caodigo Rubro Campo que identifica tipo | Variable
de documento.
Monto por rubro Campo donde se detallan | Variable

los montos totales por
rubro.

Fecha de emision del
informe

Campo de la fecha de
emision del informe,
llenado automatico.

12 caracteres

Observaciones

Campo tipo  “Memo”
destinado al ingreso de
observaciones del
responsable de control de
la documentacion.

llimitado
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| j Informe de Documentacidn

Mombre del campo Tipo de datos

B Numero de Informe Mamero

Cadigo Nivel Mamero

ID Responsable Texto corto

Fecha de generacion del inforr Fecha/Hora

Codigo Rubro Mamero

Monto por rubro Moneda

Fecha de emisidn del informe Fecha/Hora

Observaciones Texto largo

DETALLE DE INFORME: Emision del detalle del informe de aplicacion de fondos
de la subvencion por colegio.

Nombre del Campo Descripcion del campo | Caracteres

Numero de detalle Campo que identifica el | Variable
namero de detalle
correspondiente al
informe.

Numero de Informe Campo que identifica el | Variable

numero de Informe

Fecha de generacion del | Campo de la fecha de |12 caracteres
detalle generacion del detalle,
llenado automatico.

Detalle de cada rubro Campo que desglosa los | Variable
montos de la
documentacion recibida.

Fecha de emision del | Campo de la fecha de |12 caracteres
detalle emision del detalle,
llenado automatico.
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Observaciones Campo tipo  “Memo” | llimitado
destinado al ingreso de
observaciones del

responsable de control de
la documentacion.

j Detalle de Informe
Mombre del campo Tipo de datos
B Numero de detalle MNUmero
Numero de Informe Namero
Fecha de generacion de detall Fecha/Hora
Detalle de cada rubro Moneda
Fecha de emision del detalle Fecha/Hora
Observaciones Texto largo

Esquema de relaciones entre archivos

=y e
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2. Definicion global del sistema

La actualizacion de la informacién de los archivos maestros se actualiza en
tiempo real al momento de ingresar o modificar los datos de perfil por los propios
usuarios en la pagina web.

Lugar de ingreso: Dispositivos personales con conexion a Internet como
computadoras, celulares u otros para ingresar a la pagina web.

Oportunidad de actualizaciéon: Inmediata.
Generacion de dato versus ingreso: Inmediata



Universidad Nacional de Tucumdn )

Facultad de Ciencias Econédmicas PR

Instituto de Administracién I 4
==y X Muestra Académica de Trabajos de o P
Administros

Investigacion de la Licenciatura en
Administracién

6.- ETAPA V: IMPLEMENTACION
1. Prueba general del sistema

Al culminar la etapa de programacion, es necesario llevar a cabo una prueba
general del sistema para verificar la sincronizacion del programa y los resultados
de la aplicacion. Para esto consideremos las siguientes tareas:

e Preparar los datos de prueba

Esta tarea corresponde al analista quien procede a la preparacion de un archivo
maestro que represente la totalidad de los Colegios Privados, seguido de la carga
de los datos auxiliares para su identificacion individual.

e Construir secuencias de instrucciones de control

Los datos se ingresan utilizando los formularios disefiados, a través de la
secuencia de pantallas que se despliegan a seleccionar una opcion de forma
automatica y con verificacion en cada pantalla a través de recorrido.
Posteriormente se usara un colegio como ejemplo de prueba de que el sistema
funciona.

e Prueba vy verificacion de los resultados

A través de las ejecuciones de la prueba del sistema, probando los programas, su
sincronizacion y su secuencia légica. Se evaluara esto a través de la interfaz,
realizando los ajustes sugeridos por los usuarios a medida que se van
implementando.

Concluimos la prueba cuando la verificacion de los resultados, devuelva la
consulta realizada en cuanto a los datos de contacto que correspondan al colegio
que se haya usado como ejemplo y que el usuario final pueda reconocer como
correcto.

2. Documentacion del sistema
El método de documentacion del sistema que se utilizé es el siguiente:

e Documentacién Histérica

En un Manual de Sistema, recopila toda la documentacion que se fue utilizando
durante el desarrollo del sistema.

Se ordena de forma cronoldgica por periodo y por secuencia desarrollada. Incluye
los datos recolectados durante el desarrollo, las especificaciones del programa,
datos de las pruebas, disefios de las pantallas y sus modificaciones.

e Documentacién Computacional

Este Manual de desarrollo técnico del Sistema, recopila el disefio logico, definicion
de archivos, a través de un lenguaje técnico que incluye tablas de datos y
diagramas de flujos, asi como un diccionario técnico que haga comprensible las
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siglas y lenguaje técnico utilizado. Esto incluird también todas las actualizaciones
0 correcciones realizadas por los usuarios a través del desarrollo.

e Manuales

Manual de Sistema: conformado por el diagrama del sistema que debera ser
actualizado permanentemente. Y se complementa con el Manual de desarrollo
técnico del sistema.

Manual de Digitacién: manual impreso que se entrega a los usuarios para indicar
los comandos que utilizardn durante todo el proceso. No se actualizara.

Manual de Operacion: en este manual impreso se dejard constancia del
funcionamiento de la oficina, como se relacionan dentro de la estructura de la
organizacion, a quienes va dirigido los manuales, quienes son los usuarios. El
perfil de los usuarios, asi como se medira su desempefio en el sistema. Para
consulta interna de la oficina se dejara una copia impresa.

Manual de Usuario: de uso exclusivo para los agentes que realizan los controles
de la documentacién. Este manual sera impreso y se entregara una copia a cada
agente mas una copia de archivo que se mantendra en la oficina. Detalla las
operaciones y comandos se utilizaran para realizar las tareas a través de la
pagina SIME destinada para dicho fin. Asi como las posibles soluciones a
preguntas comunes, que ya fueron abordadas por los analistas y los usuarios.

3. Entrenamiento del personal

Debido al modo de funcionamiento de la oficina, se prevé un curso de
capacitacion para todo el personal, que consta de 8 personas. El cual se realizara
en dos grupos de 4 personas cada grupo, con 2 clases, una por semana, de unay
cuarenta cada una. Que se dictara en el mismo espacio de la oficina y después
del horario de trabajo normal. Entre los temas del cursado se preveé tratar:

¢ Nocion de internet y funcionamiento del SIME.

e Capacitacion personalizada acerca del funcionamiento de la péagina, los
comandos que se utilizan, el funcionamiento de cada pestafia y como emitir
informes de avance e informes finales.

e Como proceder a la interaccion con los representantes de los colegios a
través de la pagina; responder a los mails, enviar avisos sobre avance de
las carpetas, apoyo en cuanto a las dudas que les surjan en el
funcionamiento de la pagina web.

¢ Resolucion de problemas bésicos, uso de la mesa de ayuda y como
solicitar el apoyo de la oficina computos para situaciones que escapen a
uso comun.

¢ Nociones de seguridad y uso correcto del sistema. Como restablecer
contrasefias, evitar intromisiones de intrusos ajenos al sistema.

Todo lo descrito lo llevaran a cabo los ingenieros de la oficina de Cémputos que
fueron los encargados del desarrollo del sistema. Se procedera a emitir un folio
con los temas del curso y su referencia a los manuales para su consulta posterior.
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Asi como un cuestionario y una prueba en el sistema para verificar la compresion
de los temas expuestos.

4. Poblamiento de archivos

Los archivos del sistema seran incorporados de forma manual, debido a que es la
primera vez que se implementa un sistema y no existe un archivo para realizar
una migracion.

La incorporacion la realizan en forma mixta entre los empleados de la oficina y
luego cada representante de los colegios podra hacer la modificacion de los datos
que crea necesarios 0 que necesiten ser actualizados. Ademas se podré requerir
los datos que se crean que los colegios no completaron bien o estan incompletos.

Debido a que esta tarea no forma parte de las tareas habituales de los agentes,
se procedera a realizar un plan de forma de coordinar y dividir las tareas de carga
entre los agentes de modo que no recargue las tareas habituales.

5. Paralelo

Debido a que el sistema computarizado es de aplicacion nueva, el sistema de
control de carpetas manual se seguird utilizando con la misma modalidad hasta
que se pueda migrar completamente, se estima que los sistemas en paralelo se
podran mantener unos 90 dias.

Transcurridos los 90 dias se realizara un estudio para determinar el éxito de la
migracion y aplicar las medidas correctivas.

6. Puesta en marcha

Transcurridos los 90 dias de la migracion y luego de tomar todas las
medidas correctivas, los ingenieros responsables procederan a la entrega del
sistema funcionando, asi como la responsabilidad de su correcta ejecucion y los
manuales correspondientes, asi como una cartilla de funcionamiento para los
usuarios externo que sera entregada a los representantes de los colegios.
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7.- ANEXOS
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DECLARACION DE APORTE ESTATAL RECIBIDO %{ : ‘

CPN. -
"-'I.“-m
CODGONIVEL NUMBRE DEL ESTABLECIMENTO *, D€ APORTE
7 FOSPRARID ESC. SOK. s |

DOMICILYY AV, CWRM ) TELEFONO: 4

| ‘ CUIT N 1 30- .
LOCALIDAD: BANDA DELRIOSALL _Z_] Sfrmp
PERICO0 RENTIDO ARO
DCTUBRE 200

'I-NUNIU

| VIONTO DEL APCATE RECIBIDG SEGUN ACREDITACKIN BANCARIA [Srsam |
1l - APLICACIONES :
£ TOTAL DE HABERES LIUIDOS PAGADOS CON APORTE ESTATAL s:ﬁ':;tf:
Ib) APORTES PERSONALES FAGADOS CON APORTE ESTATAL S.“.l 'no B
[cy CONTRIBLCIONES PATRONALES PAGADOS CON APORTE ESTATAL -ss'* |5= :;,
oLt s\| TS;I;LTJ
TUTAL iER
$0.00
AILSTE
TOTAL SLINL 19473

DECLARO BAID JURAMENTO, QUE LOS DATOS CONSKINADOS EN LA PRESENTE, RESMONDEN A LOS
APORTES ¥ APLICACIONES EFECTUADAS AOR EL ESTABLECIMIENTO. DURANTE EL MES D
OCTUBRE DEL ARO pice)

. ASIVISMO DEJAMOS CONSTANCIA QUE LAS mnmsmwmmummvoems
COMPROBANTES CAIGINALES SE MANTENDRAN EX CUSTODIA EN NJESTRO INSTITUTO.
FONMENDOLAS A DISPOSKION DE LAS AUTORIDADES POVINCIALES EN £1. MOMENTO GLE LES SEA

REQUERDO,

FICHA DE RECEPCION DEL APORTE recmneos:noue REINTECRO
1211200 22028
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MELEMTIV BUCK LD D 7001 DG A SORSESPOMDIONTE
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Observaciones:

o Falta firmay sello del representante legal en todas las hojas.

¢ Falta sello del establecimiento en todas las hojas.

¢ Diferencia en la cantidad de boletas presentadas contra las declaradas en la
planilla de liquidacion.

¢ Falta nota de descargo por la falta de firmas de los agentes, en boletas y planilla
de liquidacion.

¢ Falta pago correspondiente a los conceptos del F931, (301) Aporte a Seguridad
Social y (351) Contribuciones a la Seguridad Social.
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4- Ultima notificacion enviada a los colegios

San Miguel de Tucuman, 14 de octubre de 2021

Sres. Representantes Legales y

Autoridades de los Establecimientos Publicos de
Gestion Privada.

S / D

Tenemos el agrado de dirigirnos a Uds. a efectos de informar que a partir del dia
de la fecha todas las comunicaciones se realizaran por medio de los correos
electronicos oficiales oportunamente solicitados por esta dependencia, quedando
a partir de la recepcion notificado.

Comunicamos que a partir de la fecha,
las carpetas deben presentarse en forma completa, debiendo la documentacién
estar previamente organizada de la siguiente manera:

1) Declaracion Jurada de Aporte Estatal recibido.

2) Planilla de Devolucion de haberes adjuntando ticket original de dicho depdsito.
3) Totalizadora correspondiente al mes o periodo que se rinde.

4) Bancarizacion con detalle de acreditacion de cada docente incluido en la
planilla de Liquidacién (txt). Se recuerda que los Colegios no pueden pagar la
totalidad de los haberes en efectivo.

5) F931- Declaracién Jurada de Aportes y Contribuciones del Empleador al
SUSS, Acuse de recibo y Comprobante de pago de cada uno de los items que lo
conforman.

6) En caso de corresponder F744 Declaracion Jurada de Retencion de
Ganancias, Acuse de recibo y Comprobante de pago.

7) Si se realiz6 Plan de Facilidades de pagos, se deberd adjuntar ademas:
conformacioén de la deuda, acuse de recibo del plan y comprobante de pago de

cuotas. Cabe destacar que cuando se realicen las revisiones, el pago de cuotas
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debera ser actualizado a la fecha de revision.

8) Comprobantes de pago de cada uno de los conceptos contenidos en el cuadro
2, en el cual se debera especificar concepto al que pertenece y periodo de
imputacion del mismo.

9) Planilla de Liquidacion, detallando la planta funcional, las retenciones de ley
sufridas y namero de boletas. A pedido del Honorable Tribunal de Cuentas todo
aporte que haya sido pagado a partir del mes de marzo del corriente afio, debe
tener la correspondiente firma de cada docente en planilla de liquidacion como en
boleta de haberes.

10) Boletas de Haberes, organizados en funcion a la planilla de liquidacion.

11) Carga de personas en carpetas de sueldos, correspondiente al periodo que
se rinde uno (1) por codigo de liquidacion.

Se informa ademas que,habiendo sido
notificados por el Tribunal de Cuentas de la Provincia, mediante Acta de
Constatacion para presentar todas las rendiciones adeudadas a la fecha,
correspondientes al afio 2020 y 2021 y a fin de evitar problemas en la préxima
acreditacion de los aportes correspondientes a octubre 2021, le informamos a las
instituciones que adeuden rendiciones, regularicen su situacion. Teniendo en
cuenta el dificil momento que atraviesa nuestro pais y apoyando como siempre la
educacioén, se solicita como requisito excluyente,tener aprobadas las carpetas de
sueldos agosto, septiembre y octubre del afio 2020 hasta el dia 30 del corriente
mes. Por cualquier consulta, pueden dirigirse por este medio o bien a
comunicarse al teléfono 4214604. Recordamos que la recepcion se realiza de

lunes a viernes en el horario de 8:30 a 12:30 hs.

Nos despedimos atentamente, quedando

a disposicion ante toda consulta e inquietud.

Personal de la Oficina de Rendicion de Colegios Privado
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Ministerio de Educacién Tucuman.

5- Ejemplo de nota de pase a la oficina siguiente

““b GOBIERNO DE
Zis TUCUMAN

DIRECCIONDE | MINISTERIO DE
ADMINISTRACION | EDUCACION

San Miguel de Tucuman, 28 de Septiembre 2021

A la Sub-Direccion de Tesoreria
S / D

Mediante INFORME N°1 se presentan las carpetas correspondientes
a las Instituciones privadas que se detallan a continuacion, con sus informes de Aplicaciéon
de Fondos correspondientes para el Aporte Estatal de SUELDO MES DE AGOSTO 2020

CODIGO ESTABLECIMIENTO o | e
600 | COLEGIO NN1 10/9/2021 | APROBADO
601  |COLEGIO NN2 10/9/2021 | APROBADO
602 | COLEGIO NN3 10/9/2021 | APROBADO
603 | COLEGIO NN4 10/9/2021 | APROBADO
604  |COLEGIO NN5 10/9/2021 | APROBADO
605 | COLEGIO NN6 8/9/2021 | APROBADO
606 |COLEGIO NN7 9/9/2021 | APROBADO
607 | COLEGIO NN8 6/9/2021 | RECHAZADA
608 | COLEGIO NN9 6/9/2021 | APROBADO
609 |COLEGIO NN10 6/9/2021 | APROBADO
610 |COLEGIO NN11 6/9/2021 | APROBADO
611  |COLEGIO NN12 6/9/2021 | APROBADO
612 |COLEGIO NN13 7/9/2021 | APROBADO
613  |COLEGIO NN14 7/9/2021 | APROBADO
614 |COLEGIO NN15 7/9/2021 | APROBADO
615 | COLEGIO NN16 7/9/2021 | RECHAZADA
616 |COLEGIO NN17 8/9/2021 | RECHAZADA
617 | COLEGIO NN18 8/9/2021 | APROBADO
618 | COLEGIO NN19 10/9/2021 | APROBADO
619 | COLEGIO NN20 10/9/2021 | APROBADO

Atentamente.-
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