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RESUMEN

La Administracién Pablica como organizacion encargada de implementar
politicas publicas y satisfacer las demandas de la ciudadania ha enfatizado las
propuestas de modernizacion para convertirla en un servicio preocupado por la calidad y
eficiencia. Esto implica una nueva concepcion en la forma de ejecutar sus procesos
administrativos que conlleven a cambios sustanciales tales como la cultura interna, las
metodologias de trabajo y las relaciones entre sus empleados y el ciudadano.

En el presente trabajo se describe la metodologia empleada y los resultados
obtenidos de implementar una politica de innovacion para gestionar las Licencias de su
Personal y muestra el camino hacia el redisefio de los nuevos procesos de licencias
aprobados a través de un Decreto firmado por el Gobernador de la Provincia de
Tucuman e implementados para toda la Administracion Publica Provincial. A la vez,
describe la experiencia vivida en cada una de las etapas del proyecto relatando cémo los
cambios procedimentales contribuyen a que los empleados del Estado conciban su
trabajo de tal forma que, puedan entenderse a si mismos como integrantes de un proceso

responsable de la creacion de servicios necesarios para el ciudadano.



PROLOGO

La Administracion Publica se ha convertido a lo largo de los afios en una
institucion arraigada por el “soporte papel”. El papel fue una de las tecnologias mas
seguras que habia al momento de la creacion de la burocracia moderna. Es por eso que
los sistemas administrativos y las tareas cotidianas fueron creados en esa direccion.

En la actualidad, tanto el Estado como las organizaciones privadas, se
encuentran en procesos de transicion a raiz del enorme avance de las tecnologias
informaticas, de la comunicacién y de gestion.

Esta tendencia obliga a repensar los procesos administrativos, mejorando y
simplificando la forma de hacer las cosas, no por razones de supervivencia en sentido
estricto, sino por el convencimiento de que incrementando el nivel de eficiencia en “el
modo de hacer”, se alcanza una mayor satisfaccion de los usuarios, del personal de la
organizacion y en definitiva de la sociedad.

En esta linea, uno de los instrumentos de gestion fundamentales en los que se
apoyo este proyecto, fue la “Reingenieria de procesos”, la cual, aplicada a los tramites
de licencia del personal, permitio hacer de ellos, procesos eficaces en cuanto a la
calidad, costos, celeridad y servicio. Los nuevos procesos fueron implementados
mediante Decreto N° 2350/1 (MC) del 18/09/2012, con el cual se aprobd los Manuales
de Procedimientos y Formularios para las seis licencias redisefiadas; Licencia por
Enfermedad de Largo y Corto tratamiento, Licencia por Maternidad, Licencia por

Accidente de trabajo o por Enfermedad Profesional, Licencia por Matrimonio y Goce de
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las Vacaciones Anuales Ordinarias. De esta forma se dispuso que los mismos sean de

aplicacion para el personal de toda la Administracion Publica Provincial, regido por la

Ley N° 5473. Estos resultados se ejemplifican y describen a lo largo del presente

trabajo.



CAPITULO |

REINGENIERIA DE PROCESOS
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Sumario: 1.-Introduccién; 2.-EI Camino del cambio; 3.-El papel de la informatica;
4.-Procesos; 5.-Clasificacion y variables de actividad de los procesos; 6.-
Evaluacion de los procesos; 7.-Herramientas; 8.-Redisefio de procesos; 9.-
Medicidn de los procesos.-

1.- Introduccién

En los siglos XIX y XX a través de un conjunto de principios se ha dado
forma a la estructura, la administracion y el desempefio de los negocios pero en la
actualidad es necesario descartarlos y adoptar nuevos principios. Para ello tienen que
abandonar los principios y los procedimientos organizacionales y operativos que usan
en la actualidad y crear otros enteramente nuevos.

Las técnicas que pueden emplear para ello las denominamos “reingenieria de
negocios”. Las corporaciones actuales, alin las mas prosperas, tienen que adoptar y
aplicar los principios de la reingenieria de negocios, o de lo contrario se veran
eclipsadas por el gran éxito de las que si los aplican. La reingenieria de negocios
significa volver a empezar, arrancando de cero, es decir, dejar de lado gran parte de lo
qgue se ha tenido por sabido durante doscientos afios de administracién industrial.

Significa olvidarse de cémo se realizaba el trabajo en la época de mercado masivo y
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decidir como se puede hacer mejor ahora. En la reingenieria de negocios las viejas

formas organizacionales dejan de tener importancia. Lo que importa en la reingenieria
es como queremos organizar hoy el trabajo, dadas las exigencias de los mercados
actuales y el potencial de las tecnologias actuales.

La reingenieria de negocios no pretende modificar el comportamiento de los
trabajadores o de los gerentes. Por el contrario, aprovecha sus capacidades y a su
ingeniosidad.

El concepto de reingenieria surgié al observar que unas pocas compafiias
habian mejorado su rendimiento en una o mas &reas de su negocio cambiando las
formas en que trabajaban. No habian cambiado el negocio sino que habian modificado
los procesos y procedimientos. Se debian desarrollar nuevas técnicas que les permita
sobrevivir en un clima competitivo cada vez mas duro. Para lograr esto, las empresas
tenian que fijarse en los procesos. Se considera proceso a una serie de actividades que,
tomadas, en conjunto, producen un resultado valioso. Generalmente este cambio del
proceso también iba acompafiado por un cambio en los sectores de la organizacion que
formaban parte en su ejecucion.

Se descubrié que las compafiias que buscaban mas que una mejora pequefia y
lo lograban se planteaban un interrogante distinto de las otras. No se preguntaban:
¢Cémo podemos hacer mas rapido lo que hacemos? o ¢C6mo podemos tener menos
costo? lo que se preguntaban era ¢Por qué estamos haciendo esto? Con este interrogante
se descubrié que muchas tareas que realizaban los empleados no tenian nada que ver
con satisfacer las necesidades de los clientes. Muchas tareas se realizaban para
satisfacer exigencias internas de la propia organizacion.

La reingenieria no se puede llevar a efectos con pasos pequefios y cautelosos.
Es una cuestion de todo o nada que produce resultados impresionantes.

La administracion publica es la encargada de implementar las politicas
publicas y satisfacer las demandas de la ciudadania. En tal sentido, las propuestas
modernizadoras realizadas en el marco de la segunda reforma de Estado, han
establecido claramente la necesidad de avanzar en la transformacién de una

administracion en la que se gestiona enfatizando el cumplimiento de las normas, a una
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administracion dirigida fundamentalmente a la prestacion de servicios y preocupada por

su calidad.

El reconocimiento de esta mision de la Administracion Publica, de prestacion
de servicios, implica una nueva concepcion de la gestion estatal, que, a su vez, conlleva
cambios sustanciales tanto es su estructura organizativa, como en su cultura interna, esto
es, en las relaciones que se establecen entre empleados, y entre estos y el publico, y en

la forma en que se entiende la actividad administrativa.

2.- El Camino del Cambio

Una breve descripcion de reingenieria significa “empezar de nuevo”. Lo que
implica abandonar procedimientos establecidos hace mucho tiempo y examinar otra vez
el trabajo que se requiere para crear el producto o servicio. De las experiencias surgio el
concepto de reingenieria hasta convertirlo en un proceso. Para ejecutar este proceso
desarrollaron un conjunto de técnicas que son herramientas para reinventar la manera de
realizar el trabajo.

Una definicion formal de reingenieria es que es la revisién fundamental y el
redisefio radical de procesos para alcanzar mejoras espectaculares, medidas criticas y
contemporaneas de rendimiento, costos calidad, servicio y rapidez.

Redisefiar una organizacion tampoco es lo mismo que reorganizarla, reducir
el numero de niveles o hacerla mas plana, aunque la reingenieria si puede producir una
organizacion méas plana. Como vimos, el problema que enfrentan las organizaciones o
compafiias no proviene de la estructura organizacional sino de la estructura de sus
procesos.

La reingenieria tampoco es lo mismo que mejora y calidad, ni gestion de
calidad total. Sin embargo los problemas de calidad y la reingenieria comparten ciertos
temas en comunes, ambos reconocen la importancia de los procesos y ambos empiezan
con las necesidades del cliente del proceso y trabajan de ahi hacia atras, pero igualmente
tienen sus diferencias importantes, los programas de calidad trabajan dentro del marco
de los procesos existentes y buscan mejorarlos a través de la mejora incremental y

continua, el objetivo es hacer lo que ya estamos realizando, pero de una mejor manera.
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La reingenieria busca avances decisivos, no mejorando los procesos existentes sino

descartandolos por completo y cambidndolos por otros totalmente nuevos.

Fundamentalmente la reingenieria es un nuevo comienzo.

3.- El papel de la informatica

La informatica desempefia un papel esencial en la reingenieria. Pero también
es muy facil de utilizarla mal. La informéatica es parte de cualquier esfuerzo de
reingenieria, porque le permite a las empresas redisefiar sus procesos. Tambien vemos
que el sélo hecho de destinar mas computadoras a un problema no significa que se haya
redisefiado. Para reconocer el poder inherente a la informatica moderna y visualizar su
aplicacion se requiere que las empresas utilicen una manera de pensar que las personas
de negocio no suelen aprender y que tal vez no saben manejar. La mayoria de los
ejecutivos y los gerentes saben pensar en forma deductiva, es decir que saben definir un
problema y luego buscar y evaluar diversas soluciones. Pero para aplicar la informética
a la reingenieria es necesario pensar en forma inductiva o sea tener la capacidad de
reconocer primero una solucion poderosa y en seguida buscar los problemas que ella
podria resolver, problemas que la empresa probablemente no saben que existen.

El error que muchas empresas cometen es verla a la tecnologia a través de los procesos
existentes. Sin embargo se deberia aprovechar a la tecnologia para hacer cosas que no
estamos haciendo. La reingenieria es innovacion. Es explotar las nuevas capacidades de
la tecnologia para alcanzar metas nuevas. Uno de los aspectos mas dificiles de la
reingenieria es reconocer las nuevas capacidades de la tecnologia.

Pensar deductivamente sobre la tecnologia no solo hace que la gente desconozca lo qué
es realmente importante en ella, sino que también hace que se entusiasmen con
tecnologias y aplicaciones que en realidad son triviales o carecen de importancia. Las
empresas no pueden ver o enterarse de una tecnologia hoy y aplicarla mafiana. Se
necesita tiempo para estudiarla, entender su significado, convencer su uso al personal
dentro de la empresa y planificar su ejecucion. Una empresa que pueda ejecutar estos
preliminares antes de que la tecnologia este realmente disponible, inevitablemente

ganara una ventaja significativa sobre la competencia.
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Redisefiar una empresa es emprender un viaje de lo familiar a lo desconocido.

4.- Procesos

Los procesos son los que mejores oportunidades presenta para el analisis y
redisefio en las organizaciones. Tal como lo sefialan textualmente G. A. Rummler y A.
0. Brache®, es posible que estos sea debido a que suele ser el menos conocido y, por lo
tanto, el que menos se gestiona con respecto a la organizacién y a los puestos de
trabajos; quizés se deba a que el trabajo se acaba por hacer mediante procesos; quizas es
porque sirve de nexo de union entre los otros objetivos, la estructuracién y la gestion.
También es posible que sea porque la aplicacion de las herramientas de procesos puede
servir para resolver algunas de las necesidades mas fundamentales que afectan a la
organizacion: crear una organizacion orientada al cliente, adaptarse con rapidez e
inteligencia a las nuevas situaciones, poner en marcha los cambios y derribar las
barreras existentes entre departamentos.

Por lo tanto sea cual sea la razén. Los procesos representa un enorme
potencial que en gran parte suele estar sin explotar, no basta con gestionar los
resultados, también es muy importante la forma en que se obtienen esos resultados
(procesos). Si la organizacion esta obteniendo buenos resultados es bueno saber la razén
y si no estd obteniendo buenos resultados la organizacion necesita saber la razon. En
ambos casos la respuesta esta en gran parte, en los procesos.

Definicion: “Proceso es un conjunto de tareas y/o actividades
desarrolladas en una secuencia logica y predeterminada que se vinculan entre si
para transformar insumos en productos (bienes y/o servicios) valiosos para el
cliente”.

Un proceso puede ser considerado como cadena de valor, es decir que en la
secuencia de pasos dirigidos a obtener un producto, cada uno de esos pasos o0 tareas
debe afadir valor al paso precedente. La esencia de la mejora radica en investigar

procesos, eliminando las actividades que generan costos extras sin compensacion alguna

M G.A. Rummmler y A. P. Brache. Op. Cit. Pag 102.
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(no agregan valor) y optimizando las que consiguen incorporar en cada paso los

componentes necesarios para la generacion de un producto que satisfaga las necesidades

del cliente.

5.- Clasificacion y variables de actividad de los procesos

Es necesario conocer en forma precisa cuales son los procesos que se
desarrollan en la organizacion, diferenciando entre aquellos que contribuyen
directamente a cumplir su mision y objetivos y los que apoyan y facilitan a los primeros.
Basandonos en este criterio la clasificacion mas apropiada de los procesos son los
siguientes:

e Procesos Sustantivos, primarios o de clientes: son los que conducen
directamente al cumplimiento de los objetivos o finalidad de la organizacién, dando por
resultado un producto (bien o servicio) que es recibido por un cliente externo.

e Procesos de apoyo, secundarios o administrativos: aunque pueden ser
invisibles para el destinatario final, su existencia y operatividad aseguran que los
objetivos de los procesos primarios se cumplan. En muchos casos se los conoce como
“de apoyo”, denominacion que evidencia su finalidad: aportar sustentabilidad operativa
a los procesos primarios ya asi lograr la satisfaccion de los clientes.

e Proceso de gestion: su finalidad es la de monitorear y evaluar los avances
y la eficiencia de la organizacién vista como un conjunto de procesos interrelacionados
por un mismo objetivo o misién. Facilitan y apoyan los procesos relacionados
directamente con los clientes. Para diferéncialos de los procesos de apoyo o
administrativos, es importante destacar que rara vez estan relacionados con la actividad
diaria sino que son mas atemporales y desarrollados en el tiempo. Ej: Planeamiento
estratégico
Variables de los procesos:

e Objetivos de los procesos: en la mayoria de los procesos no tienen
definido claramente un objetivo en concreto. Por tal motivo, una de las tareas basicas en

el disefio y optimizacion de cualquier estructura organizacional suele concentrarse en
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definirlos con claridad vinculandolos siempre a los de la organizacion. Los objetivos de

los procesos son en general mucho méas amplios que los objetivos de las funciones.

e La estructuracion de los procesos: una vez definidos los objetivos de los
procesos es necesario disefiarlos o estructurarlos de manera que estos puedan ser
alcanzados con la mayor eficiencia y eficacia posible. Para determinar si cada proceso
esta adecuadamente estructurado existe una herramienta muy util: el diagrama de
procesos, este, documenta secuencialmente los pasos que los departamentos, areas o
sectores dan para convertir los insumos en productos en un proceso concreto. El
objetivo de la estructuracion de los procesos a traves del diagrama es desplegar de
manera visual y concreta todos los circuitos de valor agregado para facilitar su
descripcion y analisis.

e Gestion de procesos: si bien el objetivo de largo plazo consiste en
establecer un plan de gestion de procesos para cada uno de los procesos, es conveniente
en un principio comenzar identificando unos pocos procesos fundamentales que
garanticen lograr una adecuada gestion de los procesos. Estos procesos deberian ser
aquellos que tienen un mayor impacto en el cumplimiento de la misién y objetivos

estratégicos de la organizacion.

6.- Evaluacion de los procesos

La administracion de un proceso involucra una metodologia para definir,
analizar y mejorar continuamente dicho proceso, teniendo como objetivo atender las
necesidades y cumplir con las expectativas de los clientes®

La necesidad de analizar y evaluar un proceso para mejorarlo surge, como
consecuencia de las siguientes situaciones:

e No estan satisfechas las necesidades de los clientes-ciudadanos.

e El proceso no cumple con la programacion interna.

¢ Aunque funcione bien, muestra oportunidades para disminuir costos o el

tiempo o mejorar la calidad de los productos.

@ Nadim Kamel. Reingenieria. Ed. Métodos S. A. Bs. As. 1994,
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El trabajo de analisis se inicia con la revision de la mision y los objetivos

estratégicos que dan soporte a los objetivos de los procesos. Continta con la seleccion

de los procesos que debes ser analizados paras u posterior redisefio o reingenieria.

proceso.

Esta eleccion implica la realizacion de las siguientes actividades:
Enumerar los procesos principales.

Determinar los limites de los procesos.

Evaluar la importancia estratégica de cada proceso.

Obtener opiniones de alto nivel jerarquico acerca de la situacion de cada

Calificar la cultura y la politica de cada proceso.

Criterios para la seleccién de los procesos:

Nivel de impacto sobre el cliente-ciudadano.

Nivel de cambio en los requerimientos de la demanda.
Nivel de cambio de personas (trabajo).

Nivel de cambio de tecnologia.

Nivel de oportunidad de perfeccionamiento.

Nivel de impacto sobre la organizacién (mision y objetivos).

Descripcion y analisis del proceso:

Nombrar el proceso.

Determinar el propietario del proceso.
Establecer el objetivo y/o finalidad del proceso.
Realizar el cuadro de control del proceso.
Determinar los factores criticos del suceso.
Determinar los puntos clave del proceso.
Definir la vision del cliente.

Diagramar el proceso actual.
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7.- Herramientas

Para realizar en forma adecuada el diagnostico y evaluacion de los procesos
es necesario utilizar las herramientas y técnicas especificas que han sido elaboradas para
cumplir este objetivo. Estas nos permiten obtener datos e informacion confiable, de facil
interpretacion y comprension, identificar los problemas existentes en los procesos y las
causas que los generan y determinar el impacto real y concreto de cualquier
modificacion que se proponga realizar. Las herramientas y técnicas son:

e Brainstorming: significa lluvia, torbellino o promocién de ideas. Se
puede aplicar tanto para identificar, comprender y dimensionar los problemas, como
para determinar sus causas o las soluciones de los mismos.

e Diagrama de afinidades: un diagrama es una representacion visual y
grafica de una realidad. El equipo de trabajo puede utilizar esta herramienta después de
utilizar el Brainstorming, particularmente en los casos en que existe confusion y las
cuestiones son muy complejas paras ser entendida en forma directa. Lo que se busca
con esta herramienta es organizar mejor la informacion y encontrar afinidades con las
ideas expuestas.

e Diagrama de interrelaciones: es usado para entender problemas que
tienen un vinculo causa-efecto. El objetivo de esta herramienta es encontrar la cusa raiz
de uno o mas problemas. Es un elemento descriptivo para determinar y conocer las
deficiencias en el funcionamiento del proceso.

e Matriz de actividades con problemas: se utiliza como medio para
focalizar el analisis de los problemas que el equipo de trabajo haya logrado establecer.
Es adecuado para ser utilizado unas ves obtenidas los resultados del brainstorming, el
diagrama de procesos y otras herramientas y técnicas.

e Diagrama de causa y efecto: este diagrama circunscribe las causas
probables de los problemas en categorias bien definidas y diferenciadas, aplicables a
todo tipo de proceso que se desarrolla en una organizacion. Estas categorias son las
conocidas como las “5 emes”: Mano de obra, Maquinas, Método, Materia Prima y

Medio Ambiente. Este diagrama permite por medio de la representacion grafica
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visualizar en forma clara las posibles causas y su interdependencia y orienta al equipo

en la identificacion de aquellas que puedan estar originando el problema o deficiencia.

e Grafico de control: se utiliza para analizar los procesos con el fin de
detectar cuales son los desajustes o deficiencias producidas e investigar sus causas. El
gréfico esta acotado con un limite de calidad superior y un limite de calidad inferior,
entre los cuales se fija el limite de calidad. Lo importante se observa que desajustes se
posicionan por debajo o por encima del limite de calidad.

e Diagrama de Pareto: el objetivo es el de detectar la frecuencia de errores
0 problemas y determinar su importancia relativa en relacion al resto de los encontrados
en el proceso. Se muestran los problemas por incidencia, en orden decreciente y al
mismo tiempo se indica la participacion porcentual acumulada para cada tipo de
problema.

e Histograma: es un grafico que vuelve visible la dispersion de datos de un
proceso y define acciones requeridas para su control y seguimiento. Es una herramienta
util y necesaria pero no suficiente sino se asume que es indispensable entender
claramente dichos desvios.

e Benchmarking: es una cuestion de aprendizaje, aprender de
organizaciones que ante los nuevos desafios que implica la modernizacion las crecientes
demandas y expectativas del ciudadano en relacion a los servicios que prestamos,
cuentan con respuestas que pueden ser utilizadas para nuestra organizacion. El objetivo
es contribuir a la satisfaccion de necesidades, creando un imperativo para el cambio
que sea realista y realizable

En la primera etapa del trabajo de diagnostico y evaluacion es aconsejable
utilizar herramientas y técnicas como el Brainstorming el diagrama de procesos, los
diagramas de afinidades, de interrelaciones y de causa y efecto y la matriz de areas con
problemas. Estas herramientas no solo nos facilitan la posibilidad de generar y organizar
ideas y conceptos, sino que también constituyen un medio para lograr dos finalidades
importantes como lo son la comunicacion y el consenso acerca de lo que sucede y se

debe realizar.
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8.- Redisefio de procesos

La tarea de redisefio o reingenieria de procesos comprende las tres etapas
siguientes:

e Plan Estratégico: es un requisito previo para la seleccion y redisefio o
reingenieria de los procesos. Es un aspecto clave de esta primera etapa, es la
verificacion de la estrategia de la organizacién, analizando las probables ventajas y
consecuencias que se pueden obtener como resultado del redisefio o reingenieria. En
esta etapa se deben definir los procesos que seran objeto de redisefio o reingenieria en
forma prioritaria, la composicion del equipo de trabajo y de las formas de presentacién
de los que seran propuestos.

e Analisis de los procesos y propuestas de redisefio o reingenieria: esta
etapa incluye la descripcion y andlisis de los procesos, la elaboracion de las propuestas
de mejoras y la planificacion de los cambios que se deberan realizar.

e Implementacion: la implementacion exitosa del redisefio o reingenieria
de los procesos esta relacionada en gran medida con las actitudes de los directivos y/o
responsables, la situacion estructural y cultural de la organizacion y la predisposicion
del personal para comprometerse con los cambios y brindar un decidido apoyo para
obtener los resultados buscados. Esta etapa incluye la comunicacion al personal sobre
los cambios a realizar, la ejecucion de los cambios, el control y seguimiento y la
evaluacion de sus resultados.

Pasos para el redisefio o reingenieria:

¢ Identificacidn del objetivo primordial de redisefio o reingenieria.

e Seleccidn de los procesos fundamentales.

e Seleccion del lider y de los miembros del equipo.

e Formacion y entrenamiento del equipo.

e Elaboracion del mapa de procesos (diagrama).

e Identificacién de los problemas.

e Propuesta de redisefio o reingenieria.

e Elaboracion del diagrama del nuevo proceso.
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e Definicion de las formas de medicion.

e Presentacion de las propuestas de rediseio 0 reingenieria,
recomendaciones y planificacion de los cambios propuestos.

¢ Implementacion de los cambios propuestos.

9.- Medicion de los procesos

Para mejorar la calidad hay que comparar y para comparar es necesario
medir. Las organizaciones deben realizar entonces las mediciones para supervisar,
controlar y mejorar su actividad y sus resultados.

Existe una diferencia entre apreciar la necesidad de medir y ser capaz de
aplicar este principio para crear medidas adecuadas, relevantes y aplicables. En
particular, no siempre es fécil decidir qué se debe medir.

Lo que se debe medir en las organizaciones publicas son los siguientes
aspectos:

e La calidad de la gestion: en este caso se mide la calidad de las
actividades en los tres niveles (organizacion, procesos y puestos de trabajos) que se
desarrollan para la produccién de los bienes y servicios. Si las actividades se desarrollan
correctamente, probablemente habra calidad, pero si se las realiza con deficiencias es
seguro que nos encontraremos con problemas en los resultados esperados. La medicién
se centra en determinar la eficiencia de las actividades en sus componentes cuantitativos
y cualitativos. Es decir que se trata de determinar la relacion éptima entre medios
utilizados, el tiempo y las metas establecidas.

e Los resultados de las actividades de la organizacién: en este caso de
vemos medir los productos generados y las forma en que estos contribuyen al
cumplimiento de los objetivos de la organizacion y satisfacen las necesidades y
expectativas de los ciudadanos.

Cantidad y cobertura del producto: en relacion a la cantidad de productos generados, se

mide el cumplimiento de la meta establecida para el periodo considerado. A través de la
cobertura, se mide el alcance logrado con los productos, es decir, el grado de

cumplimiento de los objetivos.
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Calidad del producto: se mide si el producto generado ha alcanzado los estandares de

calidad. Los estandares de calidad son fijados a través del disefio del propio producto.

Satisfacciéon del ciudadano e impacto: en relacién a la satisfaccién del ciudadano se

mide la calidad del producto desde su percepcion. Se trata de medir si la satisfaccion del
ciudadano, objetivo fundamental de la calidad, es la correcta. Es en definitiva, la
evaluacion méas importante. En relacion al impacto se mide fundamentalmente si se
logran los cambios esperados, la magnitud que tuvieron, como afectaron a la poblacién
objetivo o al area involucrada y que contribucién realizaron los distintos componentes
de la actividad para el logro de los objetivos.

Una vez determinado lo que es necesario medir, es necesario:

e Contar con buenas medidas que den seguridad.

e Disponer de un sistema global de medidas.

e Un proceso de gestidon que permita transformar los datos que proporciona
el sistema de medicion y los convierta en acciones inteligentes.

Medir es el Unico medio por el cual se puede diagnosticar y evaluar el funcionamiento
del proceso y sus resultados, en relacion con el cumplimiento de la mision y objetivos
de la organizacion y los requerimientos del ciudadano.

Evaluar el proceso implica medir la calidad de su gestion y los resultados
obtenidos como producto de su actividad, para determinar su nivel de eficiencia, el
cumplimiento de sus objetivos y la satisfaccion de los ciudadanos por los bienes y
servicios recibidos.

Pasos para elaborar buenas medidas:

e Identificar los productos de los procesos: consiste en identificar con
precision los productos de los procesos que se han seleccionado o0 que se estan
redisefiando y que necesitan ser evaluados.

e Identificar las dimensiones criticas: se trata de identificar los elementos o
variables que son significativos para medir, el modo en que los productos son generados
(la gestion de procesos) y los resultados obtenidos (cantidad, calidad, cobertura e

impacto del producto).
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e Elaborar las formas de medicién: se deberan establecer los indicadores

que nos permitiran obtener la informacion necesaria para evaluar o medir cada uno de
las dimensiones criticas o variables definidas. Un indicador es un valor (cuantitativo o
cualitativo) de aquellas dimensiones criticas o variables que al compararlas con metas
determinadas permite detectar en forma simple y grafica, el resultado obtenido en el
proceso.

e Definir los estandares 0 metas: en este paso se deberan establecer los
estandares o metas, es un valor determinado a alcanzar que se considera significativo
para cada nivel concreto de actividad esperada y para cada resultado a obtener como
producto del proceso.

e Determinar la satisfaccion de los ciudadanos: se trata de medir en qué
grado se ha logrado dar respuestas a los requerimientos y expectativas del ciudadano
desde su perspectiva. Esta medicion es fundamental porque la calidad la determina en
ultima instancia el ciudadano y su evaluacién constituye un elemento central para

validar o redefinir los objetivos y actividades de la organizacion.



CAPITULO 11

RELEVAMIENTO

Sumario: 1.- Antecedentes; 2.- Procesos; 3.- Analisis de documentos; 4.- Sistemas
informaticos; 5.- Archivos fisicos; 6.- Marco normativo.-

1.- Antecedentes

En el transcurso del afio, en la Administracion Pablica Provincial, los agentes
hacen uso del régimen de licencias previsto en el Capitulo VI de la Ley N° 5473
(Estatuto del Empleado Publico de la Provincia). Para ello utilizaban distintos
procedimientos que tenian como fin justificar o gozar de las mismas. Las distintas areas
de Administracién de Personal empleaban documentos que pretendian registrar las
licencias de los empleados y a su vez era un instrumento de registros de datos. Estos
documentos eran informales y solo tenian valor hacia la parte interna de la oficina de
Personal. Los documentos se completaban de manera manual y si bien, cada area de
Personal utilizaba distintos registros, se podia observar que coincidian en determinados
datos para su gestion. Las licencias en la Administracion Publica Provincial se
gestionan a través de la generacion de un expediente. EI mismo recorre una serie de
pasos hasta su justificacion o goce que van desde la solicitud de la misma por parte del
empleado hasta la resolucion por parte de la autoridad competente y su posterior

archivo. Esto implica que afio a aflo se generen una cantidad de 2.000 expedientes
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aproximadamente por licencias del personal ocasionando un costo que quizas podria ser

utilizado en procesos més complejos. Teniendo en cuenta la cantidad de expedientes
que se generan en la actualidad en la Administracion Pablica Provincial, los cambios
tecnoldgicos que insistan a obtener informacion util cada vez mas rapida y los
beneficios que ocasiona la despapelizacion, nuestro proyecto estuvo apuntado a
eficientizar los recursos empleados en procesos simples para poder destinarlos a

procesos que requieran un mayor estudio e importancia.

2.- Procesos

Los procesos de licencias con los que se inicié el proyecto fueron 6 (seis) y
para su eleccién se tuvo en cuenta la importancia y la frecuencia de las mismas. Las
licencias relevadas fueron; licencia por enfermedad de corto y largo tratamiento,
licencia por maternidad, licencia por matrimonio, licencia por accidente de trabajo o
enfermedad profesional y goce de vacacion anual ordinaria.

El responsable de Administracion de Personal enfrenta ciertas
inconveniencias que no permiten desarrollar los tramites de manera eficiente. En este
sentido, se aplicaron distintas técnicas de relevamientos procedimentales y de
diagnostico organizacional a fin de recabar toda la informacion necesaria para detectar
los puntos criticos en los procesos con el fin de redisefiar y sugerir propuestas de
mejoras.

Para llevar a cabo el diagnéstico era necesario efectuar un relevamiento
exhaustivo del proceso de “licencias del personal” comenzando con entrevistas a los
distintos sectorialistas (responsables de Administracién de Personal) que administran al
personal de cada reparticion, de los cuales obtuvimos una descripcion preliminar del
proceso que efectuan para justificar o conceder una licencia segun sea el caso (ver
modelo de encuesta en Anexo I). Las entrevistas se ampliaron a los distintos actores de
las &reas que intervienen en el proceso como ser:

e Asesoria letrada, area encargada de confeccionar el Dictamen que

antecede a la Resolucion de la licencia y,
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e Direccion de Despacho, area encargada de la confeccion del acto

administrativo (Resolucién) que aprueba la justificacion o concesion de la

licencia.

El proceso para solicitar licencia comienza con el pedido del empleado para
justificar una inasistencia por enfermedad o para solicitar el goce de las vacaciones
anuales ordinarias presentando para ello la documentacion requerida en cada caso.
Luego se inicia el expediente por Mesa de Entradas y Salidas donde se adjunta toda la
documentacion requerida para el tramite. El expediente es dirigido al area del
Responsable de Administracion de Personal, también Ilamado Sectorialita, quien
adjunta un informe con los saldos disponibles de dias de licencias del empleado en
cuestion. Luego, el expediente es remitido al area Asesoria Letrada. Las licencias, segun
el tipo, necesitan de un “Dictamen”, previo al acto administrativo de aprobacién
denominada “Resolucion”, por lo que el area Asesoria Letrada dictamina y adjunta el
mismo al expediente. Posteriormente, la Direccién de Despacho recibe el expediente,
analiza la documentacion y confecciona la Resolucidon. Luego, la mencionada
Resolucion es aprobada por la Autoridad Competente al tipo de licencia que se trate, es
protocolarizada y se procede al archivo para su posterior encuadernacion. Por altimo, el
expediente es nuevamente remitido al area del Responsable de Administracion de
Personal, quien culmina el trdmite con el archivo definitivo del expediente en el legajo

del empleado.

3.- Analisis de la documentacion

Para obtener informacion de los documentos y registros involucrados en el
proceso se realizd un analisis de los expedientes “testigos” tomados de una muestra
representativa de los distintos tramites de licencia durante los Ultimos cuatro afios (ver
modelo en Anexo Il). De este andlisis se obtuvo la cantidad de fojas de la que se
compone un expediente, la descripcion de los formularios y registros, los datos
necesarios para gestionar el tramite, la cantidad de dias reales de demora, quiénes son
los encargados de confeccionarlos, las firmas necesarias para la aprobacion del mismo,

los mecanismos de archivos de informacion y la interaccion entre las distintas areas.
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4.- Sistemas informaticos

Para tramitar una licencia el responsable de Administracion de Personal
necesita incorporar al expediente, la “foja de servicio” donde constan los datos del
empleado y su historia laboral. EI hecho de adjuntar la foja es de caracter obligatorio
debido al Decreto N° 1555/1-2006 y es emitida Unicamente por el “Sistema de
Administracion de Legajos (SIAL)” y el mismo, fue disefiado e implementado con
alcance a toda la administracion central a partir del afio 2002. Hacia el 2008 ya se
encontraba consolidado como una base de almacenamiento de datos, satisfaciendo en
alto grado los criterios de validez y confiabilidad en la informacién. Sin embargo, tenia
ciertas limitaciones para incorporarse a los procesos administrativos de forma activa y
se utilizaba como una herramienta estatica paralela a la gestion del tramite.

Otra herramienta utilizada para la gestion de los expedientes era el “Sistema
de gestion Documental (Si.Ge.Doc). Este sistema permite realizar el seguimiento
interno, entre las areas de una reparticion, de un expediente que se inicia en Mesa de
Entradas y Salidas. En él se registran los pases internos y la recepcion de los mismos.
Sin embargo, no todas las areas lo tenian implementado y algunas, de tenerlo, no lo
utilizaban de manera eficiente, por lo que se recurria a los “libros de pases™ o “partes de
ruta”.

En conclusion, el responsable de Administracion de Personal no contaba con
sistemas informaticos de apoyo para la gestion de los tramites de licencias que le
permitiera obtener celeridad a la hora de tramitarla, conocer el estado de un expediente

Yy Su ubicacion.

5.- Archivos fisicos

En este punto del relevamiento se tuvo en cuenta la distincion entre archivos
temporarios y definitivos. Se hizo una diferenciacion entre documentaciéon de consulta
frecuente o esporadica y los criterios para ordenar la documentacién (cronoldgico,

alfabético, tematico, etc.).
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6.- Marco normativo

Los procesos en la Administracion Publica en su gran mayoria estan
normados por distintas leyes y decretos reglamentarios y a la hora de redisefiar un nuevo
proceso se los debe tener en cuenta. Para ello se relevo todas las leyes, decretos
reglamentarios, resoluciones, ordenanzas, que afectaban el proceso de licencias. El
objetivo, a traves del estudio de las mismas, era poder encontrar los puntos legales de
los cuales no puede prescindir el nuevo proceso propuesto y los puntos flojos que
permitan introducir los cambios para mejorar el mismo. A continuacion se sintetizan
algunas de las mas importantes:

e Ley N° 5473 Estatuto del Empleado Publico: Estatuto del Empleado de la
Administracion Puablica Provincial (Régimen para el personal que preste servicios
remunerados en dependencias del Poder Ejecutivo Provincial).

e Ley N°4537 (modificada por Ley N° 6311) de Procedimiento Administrativo.

e Decreto N° 646/1-1983 (modif. y compl.): Reglamenta la Ley N° 5473 Estatuto
del Empleado de la Administracion Publica Provincial.

e Decreto Acuerdo N° 83/1-1992: Delegacion de Facultades (modificado por
Decreto Acuerdo N° 124/1992, N° 66/1994, N° 80/1995, N° 81/1995, N° 47/1996,
N° 4/1999 y N° 11/2009).

A partir del procesamiento de la informacion relevada se obtuvo un diagnéstico el cual

nos permitio identificar el problema principal y sus consecuencias.



CAPITULO 111

DIAGNOSTICO

Sumario: 1.-Definicion del problema; 2.-Principales factores asociados al
problema y sus consecuencias: 1) Intervencidn de areas que no agregan valor
al proceso, Il) Incorporacién de excesiva documentacién a los fines de lo
tramitado; 111) Discrecionalidad en la ejecucion de los procesos; 1V) Sistemas
Informaticos de Administracion de Legajos y de Gestibn Documental; VI)
Diagrama de flujo actual.-

1.- Definicion del problema

Los procesos administrativos para gestionar las licencias se caracterizaban
principalmente por la “excesiva demora y la falta de sistematizacion e
informatizacién” en cuanto a su gestion y resolucion. Esto significaba, por ejemplo,
qgue empleados ya reincorporados luego de una licencia oportunamente solicitada, no
contaran todavia con el acto administrativo que justificara la inasistencia incurrida. Méas
aun el caso de licencias por razones de enfermedad, muchas veces se gestionaba la
concesién de una prérroga, sin que se haya resuelto el trdmite que dio origen a esa
licencia que se pretendia prorrogar. Esta situacion de extemporaneidad en la resolucién
de tramites, generaba una serie de efectos negativos, tanto para el agente beneficiario de
tal derecho, como para el administrador en general.
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2.- Principales factores asociados al problema y sus consecuencias

Una vez detectado el problema, era necesario identificar cuéles eran las
principales causas que, en mayor o en menor medida, generaban la ineficiencia

administrativa mencionada. Entre ellas, podemos resaltar las siguientes:

I) Intervencion de areas que no agregan valor al proceso

Debido a la limitacion tecnoldgica con la que contaba el proceso para ubicar
un expediente de licencias a través del Si.Ge.Doc, la oficina de Mesa de Entradas y
Salidas de una reparticion debia intervenir antes y después de cada movimiento,
centralizando el tramite en el area y sumando pasos innecesarios al proceso. Otro caso
se observaba en cuanto a los sucesivos dictamenes juridicos, ya que en algunos casos
llegaban a intervenir cuatro asesorias letradas en funcion de los distintos niveles
organizacionales que existieran segln se trate de Direccion, Subsecretaria, Secretaria o
Ministerio. Los dictdmenes contenian un formato y contenido idéntico entre ellos ya que
los trdmites de licencias son considerados de escasa complejidad y estan muy

normativizados en cuanto a su otorgamiento.

I1) Incorporacidn de excesiva documentacion, en algunos casos irrelevantes, a

los fines de lo tramitado

Cada responsable de Administracion de Personal incorporaba una serie de de
documentacidn la cual muchas veces resultaba irrelevante a raiz de la inexistencia de un
criterio unificado o por error en la interpretacion de la normativa vigente. Como
ejemplo podemos citar el hecho de que existe un decreto (Decreto N° 1555/1-2006) que
obliga a incorporar al expediente la “foja de servicio” del empleado en cualquier tramite
relativos al personal. Este documento es emitido por el SIAL y describe los datos del
empleado y su historia laboral, la cual implicaba la incorporacion, en promedio de cinco
y diez hojas o folios al expediente. A esto se sumaba la “nota de solicitud” de la licencia
por parte del empleado, la “constancia de atencion médica” emitida por el Servicio de

Salud Ocupacional Provincial (Se.S.O.P), “Informes” de saldos de licencias disponibles,
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“dictamenes juridicos”, copias de resoluciones anteriores, etc. Cada licencia ademas de

la documentacion natural del tramite tiene documentacion propia para su tramitacion en
caracter de requisitos, por ejemplo, la licencia por matrimonio, ademas de contener lo
descripto anteriormente, se debe adjuntar el “acta de matrimonio” como documentacién
de justificacion una vez reincorporado el empleado a su puesto de trabajo. Otro ejemplo
es el caso de la licencia por maternidad a la cual el instrumento de justificacion es el

“Acta de nacimiento del nifio”.

I11) Discrecionalidad en la ejecucién de los procesos
La falta de un criterio unificado para realizar el proceso, sumado a la falta de

definicién de los requisitos que se deben cumplir en cada tramite de licencia, han
generado que cada responsable de Administracion de Personal y las areas involucradas
apliqguen su propio criterio en la forma de tramitar una licencia e incorporar
documentacién al expediente. Si bien, la normativa vigente describe algunas pautas de
trabajo, no existe un instrumento que describa a nivel de detalle la metodologia de
trabajo que deben seguir sus actores a la hora de conceder una licencia al personal. El
empleado tampoco cuenta con un documento donde cerciorarse de cuales son los

requisitos que debe cumplir a la hora de solicitar una licencia.

VI) Sistemas Informaticos de Administracion de Legajos (SIAL) y de
Gestion Documental (Si.Ge.Doc).

El Sistema Informatico de Administracion de Legajos fue un disefio interno
con alcance a toda las Administracion Central. Tenia como finalidad almacenar datos
del los empleados publicos. Este sistema mostraba cierta limitacion para interactuar de
forma activa con las tareas que realizaba diariamente el responsable de Administracion
de Personal por lo que el uso que proporcionaba era estatico. De esta manera, cuando el
responsable de Administracion de Personal iniciaba el trdmite de una licencia, como
primera medida, consultaba la disponibilidad de saldos que contenia el empleado en el
SIAL. Este saldo de dias disponibles para tomar licencia, era transcripto y se convertia
en un informe que el sectorialista adjuntaba al expediente. Era entonces, una mera

transcripcion de informacion aportada por un sistema informatico. Para finalizar el
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tramite, el responsable de Administracion de Personal debe cargar los datos de la

resolucion (acto administrativo que resuelve una licencia) nuevamente al SIAL. Esta
actividad se realiza a los fines de actualizar los saldos disponibles del empleado para
una futura solicitud de licencia. Se cargan no solo los dias concedidos de licencia sino
los datos del instrumento juridico que resuelve esa licencia (N° de resolucion, fecha,
etc.). Esta rutina en la que incurre el sectorialista diariamente, favorecia la posibilidad
de cometer error tanto en la “transcripcion” de datos provenientes del sistema, como en

la “carga” de datos concluido el tramite.

V1) Diagrama de flujo actual
Esta herramienta nos permitiéo observar y analizar en detalle todos los

factores descriptos precedentemente y nos permitié definir los principales objetivos

especificos del proyecto.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE MEJORA

Sumario: 1.-Objetivos; 2.-Politica organizacional y actividades; 3.- Propuesta de
mejora-Ejemplos.-

1.- Objetivo general y objetivos especificos del proyecto

Este capitulo tiene como fin describir el contenido de la politica que se llevo
a cabo indicando sus objetivos y principales actividades a partir de la busqueda de

nuevas soluciones a los problemas planteados.

a) Objetivo general del proyecto
Generar procesos administrativos més eficientes, vinculados a la gestion de

personal, a traves de la implementacion de herramientas de gestion e informaticas.

b) Objetivos especificos del proyecto
e Diseflar un proceso estandarizado que contemple la minima cantidad de
actividades posibles, previendo la intervencion de aquellas areas indispensables,

necesarias y suficientes para resolver el tramite.
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e Confeccionar un manual de procedimientos que sirva como instrumento para

clarificar a todas las areas intervinientes los alcances y objetivos de su
participacion en el proceso.

e Potenciar las utilidades del Sistema Informatico de Administracion de Legajos a
fin de incorporar de manera directa y dinamica los datos a la tramitacion de una
licencia.

e Descentralizar la instalacion y utilizacion del Sistema de Gestion Documental con
el objetivo de evitar que el area de Mesas de Entradas y Salidas sea el nacleo del
expediente para registrar su movimiento fisico y derivacion hacia otras oficinas.

e Reducir la documentacion necesaria para el tramite, estableciendo taxativamente
aquella que resultare relevante.

e Propiciar la modificacion de la normativa vigente en caso de considerarse

necesario.

2.- Politica organizacional y actividades

Para llevar a cabo el proyecto fue necesario definir los criterios generales de
ejecucion que contemplen el logro de los objetivos y faciliten la implementacion de las
estrategias de mejoras. Estas politicas fueron divulgadas, entendidas y acatadas por todo
el equipo de trabajo y los principales actores del nuevo proceso a fin de lograr la
colaboracion conjunta en la implementacion del proyecto. En este sentido las
principales actividades para elaborar la propuesta fueron:

¢ Redisefio de los procesos: a partir del flujograma del proceso actual que
resultd del relevamiento y analisis de los expedientes “testigos”, se redisefid un nuevo
proceso que contempla la minima cantidad de actividades posibles, reduciéndola de
diecinueve (promedio) a seis en algunos casos. Esto implica una sola intervencion de
Mesa de Entradas y Salidas, un Unico dictamen juridico, la conformidad del tramite por
parte del funcionario competente y finalmente la protocolarizacion en la Direccion de
Despacho.

Se expone a continuacion el flujograma del nuevo proceso redisefiado para la

licencia por Enfermedad de Largo Tratamiento comparado al antiguo proceso:
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e Descentralizacion del Sistema de Gestion Documental (Si.Ge.Doc):

instalandolo en cada una de las oficinas, con la creacion de los correspondientes
usuarios. De esta forma se logré que el tramite fluyera de manera lineal reduciendo el
rol de Mesa de Entradas y Salidas solamente a la iniciacion, registracion de alta en el
sistema y pase 0 recepcion externo de la reparticion.

¢ Disefio de un Formulario especifico para cada tipo de licencia, el cual
seria emitido unicamente, por el Sistema Informatico de Administracion de Legajos
(SIAL). Esto permiti6 ademas de capturar los datos contenidos en el sistema,
contemplar las intervenciones posteriores, respetando la secuencia del nuevo proceso
redisefiado estandarizando el contenido de las mismas y minimizando la cantidad de
papel (folios). A si mismo, en el disefio del formulario se incorpor6 una foja de servicio
“abreviada” que cumpla con la obligacion (conforme a la normativa) de tomar los datos
“relevantes al tramite” desde el SIAL; asi como también un reporte de saldos de
licencias adeudados al empleado. Este formulario, de acuerdo al nuevo proceso, se
convertiria en “cabecera del expediente” y, a su vez, en acto resolutivo. A través de las
modificaciones realizadas al sistema informatico SIAL, se desarrollo un “modulo de
licencias” el cual serviria de apoyo y acompafiaria toda la gestion y ejecucion del
tramite por parte del responsable de Administracion de Personal (ver ejemplos del
formulario en el punto 3.- del presente capitulo).

e Confeccion de Manuales de Procedimientos: el disefio del nuevo
proceso Y la aplicacion del Formulario se document6 en un manual de procedimientos,
con el objeto de clarificar a todas las areas intervinientes los alcances, objetivo de su
intervencion y documentacion a agregar. Esta herramienta de gestion permitio eliminar
las discrecionalidades del proceso, uniformando y controlando el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y simplificando la responsabilidad por fallas o errores. Por otro lado,
permite reducir los costos aumentando la eficiencia general del proceso (ver ejemplos
de los procesos redisefiados en Anexo Il — fs. 53 Manual de procedimiento para el goce
del beneficio de la vacacion anual ordinaria; fs. 64 Manual de procedimiento para la
justificaciéon de inasistencia por enfermedad de corto tratamiento; fs. 75 Manual de

procedimiento para la justificacion de inasistencia por enfermedad de largo tratamiento;
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fs. 86 Manual de procedimiento para la licencia por accidente de trabajo o enfermedad

profesional; fs. 97 Manual de procedimiento para conceder la licencia por matrimonio y
fs. 198 Manual de procedimiento para conceder la licencia por maternidad).

e Creacién de instancias o espacios de participacién y discusion:
paralelamente a lo expuesto precedentemente, se disefiaron intervenciones en distintos
niveles organizacionales, a fin de que los recursos humanos intervinientes y “afectados”
por el nuevo proceso pudieran adoptarlo con la menor resistencia posible. Para ello se
crearon espacios donde se exponian las distintas alternativas de soluciones a los
problemas planteados para mejorar la propuesta del proceso, y afianzar el compromiso
para su posterior implementacion.

e Presentacion del proyecto a autoridades de la Direccion de Recursos
Humanos y Fiscalia de Estado: mediante expediente administrativo, el anteproyecto
de “Manual de Procedimiento y del Formulario” fue sometido a la opinién y dictamen
de ambos organismos técnicos. Este paso resultd particularmente importante, ya que la
propuesta de que un “Formulario” se convierta al final del proceso en “Acto
Resolutivo” de un tramite representaba un cambio importante respecto del formulario
tradicional, fuertemente arraigado en la Administracion Publica. El resultado de esta
gestion culminé con la aprobacion, mediante Resolucién del Ministro de Desarrollo
Productivo, del Manual de Procedimientos y el Formulario para la tramitacion de
Licencias de Personal, en Orbita de su competencia. En una etapa posterior, también fue
aprobado por Decreto emitido por el Gobernador de la provincia y ampliado para toda la
Administracion Pablica Provincial.

e Replicar los procedimientos en el resto de la Administracion Publica:
una vez consolidada la herramienta, como prueba piloto, implementada en el Ministerio
de Desarrollo Productivo, se abordd la estrategia para replicar los procedimientos al
resto de la Administracién Publica. Esto impulsd nuevas instancias de participacion y
debate, esta vez con los Directores y Subdirectores de Despacho de todas las
reparticiones publicas, exponiendo el trabajo realizado y las mediciones que avalaban
los beneficios alcanzados. Como resultado obtuvimos la extension de los nuevos

procesos para toda la Administracion Pablica Provincial.
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e Aprobacion del proyecto mediante Decreto del Poder Ejecutivo para

toda la Administracion Pablica: la experiencia fue trasladada a toda la Administracién
Publica Centralizada y Descentralizada a través de un Decreto firmado por el
Gobernador de la Provincia de Tucuman.

3.- Propuesta de Mejora

El redisefio del nuevo proceso de licencias para el personal, se sintetizd con
la creacion de un formulario disefiado para cada tipo de licencia.
Las caracteristicas del mismo son:

e Es emitido y autocompletado por el Sistema de Informacion de
Administracion de Legajos (SIAL).

e Detalla cada una de las intervenciones de las distintas areas de competencia
gue son necesarias para su tramitacion.

e Resume y permite visualizar el tramite en dos hojas (folios).

e Es cabecera del expediente, lo que no necesita ser adjuntado a caratula
alguna.

e Contempla la comunicacion al empleado sobre su saldo disponible de
licencia, concesion de la misma o justificacién de su inasistencia en caso de ausencia
por enfermedad.

e Respeta la naturaleza de cada licencia y cumple con los requisitos
normativos vigentes para su implementacion.

e Contiene textos unificados y estandarizados para cada area interviniente.

Cabe destacar cada formulario es acompafiado con la descripcion del
proceso plasmado en un Manual de Procedimiento confeccionado para cada una de las
licencias redisefiadas.

A continuacion se exponen algunos ejemplos por tipo de licencia:
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Ejemplo N° 1: Propuesta para la licencia por goce de las Vacaciones Anuales
Ordinarias

Formulario de Vacacion Anual Ordinaria
%

Reparticion:
Apellido y Nombre: CULL:
Situacion de Revista:
Fecha de Ingreso: Categoria: Antigiiedad:
W Solicito:...eeeerennns dias de VAO Desde.:......... 7 S { F— Hasta:......... ! - | A—

Firma del Agente

Informe de Personal: Vacacién Anual Ordinaria

Observaciones:

Presta Conformidad:

Z sif] nw~o [

Observaciones:

Referencia a la Resolucion N°..........ccccceeeeeeeeeenens ,defecha ............ de

autorizando a hacer uso de VAO.

Firma y Sello

Notificacién del Agente: / /

Firma del Agente
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Resolucion N° .................. San Miguel de Tucuman,

Visto, los pedidos de saldos de VAO v justificacion de inasistencias al
servicio del personal dependiente

Considerando:

Que los mismos se encuadran en el art. 26 de la Ley N° 5.473-Estatuto
del Empleado Publico y en su Decreto reglamentario, art. 34 Decreto
N° 646/1-83.

Por ello:

Resuelve:

Art. 1.- Justificar las inasistencias y/o conceder el uso de VAO (segun corresponda) al
personal depeniente de...........ounieii e
correspondiente a las solicitudes generadas desde el ...............coeviiiiiiinin.. ,conforme
al siguiente detalle:

Cantidad

Apellido y Nombre Periodo de dias

Desde Hasta

Art. 2.- Comunicar a Administracion de Personal, notificar al/los agente/s y oportunamente
archivar.

Firma de autoridad competente
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Ejemplo N° 2: Propuesta para la licencia por Enfermedad de Largo Tratamiento

Justificacion de inasistencia por Enfermedad de Largo Tratamiento

Fecha de IniCio:........coeeusersnenseunse

Reparticion:

Apellido:y NOMDIEs s ssscsssssisisnississsansismismirasisssmssamimsmm o C.U.LL

SIUACION A8 REVISTA:........eovveeeeieeie ettt

Fecha de INgreso:.........ccoevvrueiveireireiennns Categoria. s Antigliedad:..........ccocevvrrrrerrrirennns
- F— Inicio | Proroga | | Alta
Desde: il Hastarilidims Cantidad de dias:...........cccooonvueee.
‘_ Encuadre Legal: Porcentaje de Haberes................

Saldos de Licencia

Tal mi informe,
Firma del Responsable de Administracion de Personal

Dictamen Juridico San Miguel de Tucumén ........ 8 nannmssees [\

Al respecto, atento a lo tramitado en autos, contando con informes favorables de las oficinas competentes,
= este Servicio Juridico estima que en autos se ha cumplimentado con los requisitos exigidos por la normativa

Vigente; Fazon porla Cual Bl SF s R R e e TR R
L ——— podra mediante Resolucion, acceder a lo solicitado.
Firma del Responsable
ODSEIVACIONES........vovevierieieiss i bbbttt esn
Referencia a la Resolucion N°...........cccooevveiinicirnnnn , de fecha [0 - de ..

autorizando a justificar las inasistencias por enfermedades de largo tratamiento.

g Firma y Sello
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Resolucion N° .................. San Miguel de Tucuman, ........ de........ de........

Visto, las presentes actuaciones por medio de las cuales el
Responsable de Administracion de Personal del &rea, solicita la justificacion de las
inasistencias incurridas al servicio por enfermedad de largo tratamiento al Sr./a

Considerando

Los informes emitidos, las certificaciones expedidas por el
Servicio de Salud Ocupacional Provincial y por aplicacién de lo dispuesto por los art. 35 inc.
b) del Decreto N° 646/1-83, reglamentario de la Ley N° 5.473 (Estatuto para el Personal de la
Administracion Pablica Provincial) art. 27 y su modificatorio (Decreto N° 380/1-09).

Por ello:

Resuelve:

Art. 1.- Justificar las inasistencias al servicio por razones de enfermedad de largo tratamiento

el ST/a. e dependiente
0P por el término
de..oviiiii apartirdel...............o.ooalo con
el de sus haberes.

Art. 2.- Comunicar a Administracion de Personal, notificar al agente y oportunamente
archivar.

Firma de autoridad competente




CAPITULO V

IMPLEMENTACION

Sumario: 1.-Periodo de implementacion; 2.-Aprobacién de la propuesta-Alcance;
3.-Eficiencia de gestion; 4.-Retroalimentacién y mecanismos de consultas;
5.-Resultados obtenidos; 6.-Lecciones aprendidas.-

1.- Periodo de implementacién

La implementacion del proyecto se llevd a cabo de forma evolutiva,
comenzando con la primera etapa en Agosto del afio 2008 hasta Diciembre del 2010. La
segunda etapa tuvo lugar entre Octubre del 2011 hasta finalizar el proyecto en
Septiembre del 2012. A este periodo le siguieron actividades de seguimiento hasta Julio
del afio 2013 donde se observo que ya habia capacidad instalada suficiente para dar

continuidad al funcionamiento de la politica de mejora sin requerir asistencia externa.

2.- Aprobacion de la propuesta - Alcance

La implementacion de la primera etapa se llevo a cabo en el Ministerio de
Desarrollo Productivo y sus Secretarias de Estados dependientes, alcanzando
aproximadamente a 1.400 empleados, quienes representaban el 12,7% del total de

agentes publicos de la administracién central.
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En el afio 2012 se produjo la creacion del Ministerio de Coordinacién con

misiones y funciones transversales a toda la administracion. En este contexto, con
mediciones que avalaban el éxito del proyecto ya implementado, se hizo propicio
replicar y abarcar al resto de la Administracion Publica mediante Decreto N° 2350/1
(MC) del 18/09/2012, con el cual se aprob6 los Manuales de Procedimientos y
Formularios para las seis licencias redisefiadas. De esta forma se dispuso que los
mismos sean de aplicacion para el personal de toda la Administracion Publica
Provincial, regido por la Ley N° 5473, recayendo en la Direccion General de Recursos
Humanos la supervision del cumplimiento de dicha disposicion (ver Anexo 111 —fs. 51).

Teniendo en cuenta que el proceso aprobado contempla que todos los
tramites se inicien a partir del uso del Sistema Informatico de Administracién de
Legajos, puede concluirse que la mejora alcanza al 100% de los empleados Publicos
cuyos legajos son administrados mediante sistema tecnoldgico. Este nimero implica
que aproximadamente 11.000 empleados tramitan sus licencias con el nuevo

procedimiento.

3.- Eficiencia de gestién

En la Administracion Publica Provincial, cada reparticion genera alrededor
de 2.000 expedientes anuales por tramites de licencias, es decir, por tramites simples
respecto de otros procesos. Al analizar los expedientes “testigos” se realiz6 un costeo de
lo que le cuesta al Estado tramitar via expediente un tramite de licencia por reparticion.
Antes de la reingenieria, el costo en el que incurria el Estado para generar un expediente
de licencia era de $287.20 (actualizado al 2016) lo que resultaba un total de $574.340
anuales solo en los seis tramites de licencias enunciados y por reparticion, los cuales
representan un 22% de la totalidad de licencias contempladas en el Estatuto del
Empleado Publico.

Con la reingenieria efectuada en los procesos, el costo de tramitar un
expediente es de $97.50, lo que implica un total anual de $195.000. Haciendo una
comparacion con lo descripto en el parrafo precedente, podemos concluir que el Estado,

aplicando los nuevos procedimientos a sélo seis licencias, a través de la politica de
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innovacion presentada a lo largo de este trabajo, ahorra anualmente la suma de

$379.340 por reparticion. Asimismo, teniendo en cuenta que esta innovacion fue
implementada en toda la Administracion Pablica Centralizada y en algunos Organismos
Descentralizados (que se rigen por la Ley N° 5473, y que por ende estan incluidos en el
SIAL), podemos proyectar que sélo entre los ocho Ministerios y Fiscalia de Estado, el
Estado ahorra $3.034.720 anuales en estos seis tipos de licencias que gestiona su
personal. A este ahorro se le puede afadir otros conceptos intangibles como ser la
disponibilidad de horas profesionales (por ejemplo abogados que dictaminan en el
tramite) y que fueron “liberados” de esta tarea sencilla para poder abocarse a la gestion
de trdmites mas complejos que éste. Esto se plasma particularmente en la Direccion
General de Recursos Humanos la cual, generalmente, intervenia en este tipo de
licencias, a fin de ratificar el encuadre legal que muchas veces ya venia dado por alguna
intervencion anterior de un Servicio Juridico propio de la reparticion de origen. En este
sentido, el proceso redisefiado y formalizado en los Manuales de Procedimientos,
elimina la intervencion de esta Direccion General por considerar que la complejidad del
trdmite no amerita, siendo suficiente su resolucién interna en cada reparticion. Las
mismas conclusiones fueron acertadas en la intervencion de Fiscalia de Estado. El
concepto de eficiencia que se utiliza en los trabajos implicados en la valoracion de la
actividad publica es el de eficiencia productiva, es decir, sera eficiente si obtiene el
méaximo rendimiento de los factores productivos que utiliza, sin derrochar recursos. Esta
politica innovadora tuvo como objetivo eficientizar los recursos de procesos simples a

fin de poder destinarlos a procesos mas complejos.

COSTO TOTAL DE EXPEDIENTES DE LICENCIAS GENERADOS EN LA AP

CT ANUAL POR CANT. DE
CANT. U ) REPARTICION ($) | REPARTICIONES CT ANUAL EN LA AP(S)
ANTES 2.000 287,2 574.340 8 4.594.720
DESPUES 2.000 96,58 193.160 8 1.545.280
AHORRO 2000 190,6 381.180 8 3.049.440
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4.- Retroalimentacién y Mecanismos de Consultas

Este proyecto tuvo una participacion muy activa de la Subdireccion de
Potencial y Desarrollo perteneciente a la Direccion General de Recursos Humanos en lo
que fue la retroalimentacion, comunicacion y participacion de los actores principales del
nuevo proceso. Con la premisa de poder replicar sin inconvenientes lo implementado en
el Ministerio de Desarrollo Productivo, era necesario que los procedimientos sean
viables y adaptables a todas las reparticiones publicas con estructuras, funciones y
recursos humanos diversos. Por ello, se generaron reuniones con los principales
referentes de la reparticién que contaba con la experiencia de la implementacion, a fin
de valuar aquellos aspectos que fueran susceptibles de mejoras o modificaciones.
Posteriormente, se presentd la politica de innovacién a Directores de Despacho de los
Ministerios de manera conjunta, a fin de exponer el procedimiento que se pretendia
replicar y recoger las distintas opiniones respecto de las posibilidades de adopcion en
cada una de las areas bajo su oOrbita. Como resultado de esta interaccion surgieron
algunas recomendaciones sobre aspectos menores, como ser la redaccion del “dictamen
legal” (segundo cuerpo del formulario), el cual debia ser estdndar para todos los
Servicios Juridicos. Sin embargo, la mayor resistencia recay6 en el hecho de que el
formulario se convirtiera en “Acto Resolutivo”, apartandose del formato tradicional
impuesto por los usos y costumbres. Este debate obligd a una “negociacion” en la que se
determind incorporar una segunda hoja del Formulario, el acto administrativo que
resuelve el tramite denominada “Resolucion”. A cambio de esto se consensud que la
misma fuera emitida por el Sistema de Informacion de Administracion de Legajos
(STAL) “autocompletada”, lo que no alteraria el concepto de estandarizacion de la
propuesta original, y a su vez minimizaria los errores de tipeo y las consecuencias de
retroceso en el tramite que pudiera producir.

Una vez aprobado el proyecto y su extension a toda la Administracion
Publica, se hizo uso a una herramienta fundamental para la comprension y adaptacion
del nuevo proceso que fue la “capacitacion asistida” a todos los actores involucrados en
el nuevo procedimiento. Estas capacitaciones se organizaron teniendo en cuenta los

distintos perfiles que requiere el nuevo proceso, por ejemplo, beneficiarios directos del
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proceso (empleados en general), responsables de Administracion de Personal, Asesores

Letrados, Directores de Despacho y Autoridades Competentes. Se llevaron a cabo en el

Saldon Blanco de Casa de Gobierno, en distintos dias, durante dos semanas consecutivas.
El segundo momento de retroalimentacion tuvo lugar durante la

implementacién del proyecto y los instrumentos generados para ello fueron:

e Encuestas de impacto y satisfaccion: dirigidas a responsables de
Administracion de Personal, por ser éstos uno de los actores principales del tramite y
ademéas cumplen un papel fundamental a la hora de rececpcionar las inquietudes y
dificultades de los empleados que administra desde su funcién (ver modelo de encuesta
en Anexo IV).

e Comunidades de Practicas: a través de la Direccion General de Recursos
Humanos se generan periddicamente espacios de discusion e interaccion con los sesenta
y cinco responsables de Administracion de Personal. Dichos encuentros favorecieron el
acompafiamiento de la implementacion, a través de consultas del proceso, tratamiento
de casos particulares, reforzamiento de conceptos y criterios adoptados, etc.

e Lineas telefonicas: que funcionaban como “Mesa de Ayuda”. Esta Mesa
de Ayuda tenia dos objetivos; el primero era satisfacer las dudas técnicas como
problemas de conectividad, funcionamiento del SIAL y/o Si.Ge.Doc y el segundo
objetivo tenia que ver con aspectos procedimentales como ser, el completado del
formulario, secuencia del tramite, oficinas intervinientes, resolucion de casos
particulares, etc.

e Chat: el SIAL, posee un chat administrado por el &rea técnica
correspondiente por el cual la Direccion General de Recursos Humanos emplea canales
habituales de comunicacion con las distintas reparticiones. Esto permite ponerse a
disposicion para la consulta permanente del proyecto.

Como resultado, se observé que con el paso del tiempo, los nuevos
procesos fueron aceptados y adaptados sin dificultad ya que las consultas, por los

distintos medios, se han visto altamente disminuidas en la actualidad.
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5.- Resultados obtenidos

A continuacion se expondran algunos de los resultados obtenidos a raiz de la
implementacidn de los nuevos procesos de licencias:

¢ Reduccion de los tiempos de gestion del tramite: un ejemplo es la licencia
por Enfermedad de Largo Tratamiento cuya duracion demoraba entre 22 y 44 dias y fue
reducida a 3 dias promedio.

¢ Simplificacion de los procedimientos: de 19 actividades en promedio a 6.

e Disminucion de folios en el expediente: de 18 folios en promedio a 2
folios por expediente.

e Trabajo mas organizado y horas profesionales disponibles para aplicarlas
al estudio de tramites mas complejos: por ejemplo de Asesores Letrados.

e Estandarizacion de los procesos: mediante la confeccion y formalizacion
de los Manuales de Procedimientos todas las reparticiones tramitan de la misma forma
las licencias del personal.

e Sistema Informatico de Administracion de Legajos adaptado al proceso
propuesto, lo que permite una actualizacion inmediata de los datos que almacena y
minimiza la posibilidad de errores al generar un documento “autocompletado” en lo que
respecta al informe del area de Administracién de Personal.

e Adopcién del 100% de las reparticiones del uso del formulario para la

gestion del tramite.

6.- Lecciones aprendidas

Como se detall6 a lo largo de esta exposicion, la politica de innovacion
implementada procuro, en todas sus etapas, promover la participacion y el intercambio
entre los distintos actores que de alguna manera serian afectados y alcanzados por los
nuevos procedimientos.

En este sentido, se omiti6 la convocatoria a los representantes gremiales por

considerar que la innovacion se relacionaba directamente con el mejoramiento de
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procesos administrativos internos que, de ninguna manera, afectaban o socavaban los

derechos de los trabajadores.

De hecho, la experiencia exitosa de la implementacién inicial en sélo un
Ministerio en particular, respaldaba la idea de que estas iniciativas no ameritaban ser
sometidas a algun tipo de “negociacion sindical”.

Sin embargo, la firma de Decreto N° 2350/1 en el afio 2012, el cual dispuso la
extension de la innovacion a toda la Administracion Publica, generé una reaccion
inmediata por parte de los representantes gremiales. Este reclamo tenia como eje central
el desconocimiento de la medida adoptada y las consecuencias de ésta para los
empleados, imposibilitando su rol de comunicador ante los afiliados que se acercaban
para consultar el alcance del Decreto.

Si bien, en los dias subsiguientes se enmendé el “error” mediante reuniones
informativas que disiparon cualquier tipo de sospechas y llevaron tranquilidad a estos
dirigentes, el hecho dejé algunas lecciones aprendidas a la hora de encarar futuros
proyectos:

Fundamentalmente, la de no subestimar el interés que pudieran despertar en
los gremios este tipo de iniciativas, las que sin ser tipicamente objeto de negociacion,
afectan positivamente al conjunto de sus representados. La comunicacion oportuna a
estos actores y la invitacion a participar desde la gestacion de un proyecto, posibilita la
generacion de compromisos, convirtiéndolos en “socios” estratégicos a los fines de
garantizar una mejor implementacion.

Con mirada al futuro, este proyecto sera el puntapié inicial de insumo para el

proyecto “Expediente Digital en la Administracion Publica Provincial”.



ANEXO 1
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MODELOS DE ENTREVISTAS
PARA RELEVAR PROCEDIMIENTOS

Entrevista con Jefatura de Mandos Intermedios (E3)

Entrevista con jefaturas de mandos intermedios (jefe de departamento, division,
seccion u oficina).

Introduccion

El entrevistador leerd o explicara los objetivos de la entrevista (Ej.: conocer los procesos
de su oficina y colaborarlo para lograr mayor eficiencia y eficacia) como asimismo toda
otra informacion relevante, a saber:

Qué otras personas se estan entrevistando.

Qué uso se le dara a la informacién.

Si la persona permanecera en el anonimato.

Si lo expresado en la entrevista se citara en el informe del entrevistador.

Qué retroalimentacion recibira el entrevistado.

Por qué la informacidn altamente detallada y precisa es fundamental para el éxito de
la entrevista.

Como la persona desempefia un papel clave en un proceso importante.

Solicitud de permiso para grabar la entrevista.

Invitacién al entrevistado para que formule preguntas.

Datos Personales (si no se garantiza el anonimato)

Nombre del entrevistado.

Edad.

Cargo en el que se desempefia.

Antiguedad en dicho cargo.

Antiguedad en el departamento o sector.
Antigliedad en la organizacion.

Cargos anteriores.

Nivel de estudios o Capacitacion alcanzados.

Cuestionario

1- Indique cudl es la funcion que cumple la seccion donde se desempefia. En caso de

ser mas de una coldquela por orden de prioridad.
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2- Teniendo en cuenta el orden en que se dan en la labor diaria, enumere las tareas que
se llevan a cabo para realizar las funciones detalladas en el punto anterior. Debe
desagregarse por funcion.

3- A las tareas consignadas en el punto 2 califiquelas segun la siguiente grilla:

a- Siempre se realiza de la misma manera.

b- Usualmente se hace asi, pero puede variar segun sea necesario.

c- En algunas ocasiones se hace asi.

d- Relativamente seguimos un procedimiento

e- No tenemos procedimientos mas que los usos y el sentido comun nos lo
indica.

4- Si en alguna de las tareas utilizé la opcion b, ¢, d, e, indique como las realiza.
5- ¢Cdémo mejoraria los procesos?
6- ¢Qué procesos o procedimientos quitaria?
7- ¢Por qué?
8- ¢Qué resultados se lograrian?
9- ¢Qué procesos o procedimientos agregaria?
10- ¢ Por qué?
11- ;Qué resultados se lograrian?
12- El personal que tiene a su cargo es:
- Suficiente.
- Insuficiente
- Se encuentra sobredimensionado.
13- Considera que su personal se encuentra:
- Capacitado para su labor
- Debe recibir capacitacion
- Sobredimensionado en su capacitacion para la labor que
desempefia.
14- Indique el nivel de estudio de su personal, exprese en cantidades. (Ej: 5 CPN, 2
Bachilleres, etc.).
15- Sugerencias 0 comentarios sobre algun tema que no haya sido consignado en las
preguntas anteriores.

Entrevista con Empleados del Sector (E 4)

Introduccion
El entrevistador leerd o explicara, como en el caso anterior, los objetivos de la eficiencia
y toda otra informacion relevante a saber:

Datos Personales
Si no es necesario garantizar el anonimato del empleado, puede usarse el mismo que
para los jefes departamentales
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Cuestionario

8-
O-

10-

11-
12-
13-
14-

¢ Qué tarea o tareas desempefia?

¢ Cudl es el objetivo de las mismas?

Detalle, lo méas preciso posible, como realiza cada tarea, desde el inicio hasta su
conclusion.

¢Ddnde registra cada paso?

¢, Cuando y ddonde se archiva la documentacion de cada tarea?.

¢Cuanto demora cada paso?

Mencione otras unidades de medicion de su tarea, ejemplo: cantidad de unidades
vendidas, cantidad de expedientes contestados, numero de copias que realiza,
namero de clientes que atiende, cantidad de veces en el dia que le solicitan
determinado tramite, etc.

¢, Quién va a utilizar el producto de su tarea?

¢A su juicio, qué necesita para realizar de la mejor forma posible su tarea?.
Ejemplo: insumos, RRHH, documentacion, etc.

¢Qué informacion necesita realmente de toda la que recibe, o, qué informacion no
recibe?

¢Con que grado de detalle la necesita?

¢En qué formato? Ej: documento, magnético, etc.

¢ Cuando la necesita?

Sugerencias para mejorar el proceso 0 comentarios sobre algin tema que no haya
sido consignado en las preguntas anteriores.
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PLANILLA DE ANALISIS DE EXPEDIENTES (P1)

Oficina o Seccion:
Periodo de Analisis:
Total de Expedientes:
Tamario de la Muestra:

Tipificacion
del Asunto

Frecuencia

Tiempo de Resolucién de

Expediente

En

Minimo

Maximo

Promedio

Tramite

Causante | Resultado

ANALISIS PREVIO DE MUESTRA DE EXPEDIENTES (P1.1)

Reparticion:

Oficina o Seccion:
Periodo de Analisis:
Total de Expedientes:

Tamaiio de la Muestra;

Asunto

Tipificacion
del Asunto

Causante

Inicio

Fecha de

Estado del
Expediente

Fecha del Estado




ANEXO III



-52.-

-

.
Poctaw Bisowiio oo
A e ra A
'ﬁmmm
Hhrn Dlogered e Frrcwmnoe, 18 o potiembro e 2002.-
DECRETON  2.350M (MC).-
EXPEDIENTE N 418/112-PD-2012 -

WISTO, las praganiae aduaciones rlacorsdas con la implementaciin del
progedimiento para el olorgamienta de vacaciones, Kcencas y justicatones de inasislencias al
; f parsonal da la Admicvirscion Piblca Provingal, y
P CONSIDERANDO:

= Qus las procadimienios estén conlemplades en los Manuales elaborados
por ks Direcoion General de Reoursos Humancs, dependants de 18 Secielaria de Eslado da
Coordinacidn y Gealidn Poblica y gue coresponden: al Procedimiemo y Formulang pan el
Gooe del Benofickn da ln Vacackn Ares Ordinada (fs. 02013, par la Justidicacén da
Inasistencia por Enfermedad de Corlo Tralamienle {fs. 1323), para la Jussficadion de
Inasibercia por Enfermedad de Largo Tratamento (s 24034}, pars Concader Licenda por
Accidenta g Trabaje o Erfermedad Profesional (fs. 3804%), para Conceder Licancs per
Elalnrrﬂt-if:. AE/5E], y para Concedar Licencia per Malemidad (fs. 8787,

T Que ios Formulatos rednen s requisiios  esenciales del aco
ministralivi en loe Wrmings del A 43° de la Ley NP 4537, contanck eon ks requisios
refativos a causa, objale, compelencis, wolunlad v finalidad que deben reuni ks acios
adminisiralivos conforme a las namas gus raglan & procedimiento adminsinativo, ¥ su poeska
&N uigencia se ealima que van a aperiar celendad, @eanomin y efcienca en las reparticionss v
argansmes de e Adrinistracidn.

7({: Chee stendo a lo distaminado por Fiscalia de Estada a 15 69 [Diclaman &2
I// |/ /?‘-E-‘ENEI. corresponde proceder di conformicsd diclanda pera elo, la perlinenie medida
minisiraliva que apruebe dichos Manuales de Procadimianie y Formiulanos.

sIEC Par elia.

EL GOBERWADCOR DE LA PROVINGIA
;’* DECRETA:
J ARTICWLD 1% Apneétarse los Manuaks de Prossdimiento y Formularios para of Goos dal

Banalice de b Yaceaon Anual Ordinana, para la Jusificacidn de Inasslenci por Enfermedad
de Coma Tratamiedlo, para la Justficacidn de Inasistencda por Enfermadad de Lamga
Tratamienio, para Concedar Ligencin por Actidents de Trabajo o Enfermedad Prolesional, para
Conceder Licencia por Matnmonio, y para Concadar Licenci por Matemidad, gue ooma Anexas
L I W peesany & farmar parte integramie del presants Dacmalo, reepecivaments -
ARTICULOD 2°.- Lop procadimisntos que o= sprusben por el Ariculo 19, sendn de aolcasEta
para =l persanal de e Administraciin Piblica Prowingal, regao por la Ley M? 5473 (Eslahdn
para &l Persanal de la Adminisiraciin Pablca Provincial) -
EJ ARTICULEH 3° - La Dirsccidn General de Recursos Humanos degandiens de la Secrelaria de
2
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Cont DECRETO N* 22350 M [MC).-

EXPEDMENTE W7 15M13-PD-2013.-
2

Eslada & Coarginacidn y Geslidn Piblica, s=ri la encargada de supsrvisar la aplicacidn de &
prasants nomsiive, -

ARTICULD 4% El presente decreto serd refrendado por @l sefor Minisbro de Coondingcidn, y
firmado pror b s&fhora Secrelana de Estada Legal y Técnica y por & sefor Secretaria de Estado
da Coardinacin y Gastidn Publca.-

ARTICULD &°.- Ciese al Regsivo CHiclal de Leyes ¥ Decrebos, comuniguese, publguess an al
Baletin Orficial y archivese -

abn.-

FERTI

sk Tipl i masdas

1l
apeeliCioH ¥ GEETIH B 5718 MASTROUOPER
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL
GOCE DEL BENEFICIO DE LA YVACACION
ANUAL ORDINARIA

"2 2 = BepEri Eie o e Batile da Ticmin®
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ALCANCE

LUNIDADES INVOLUCRADAS

Lrﬂ:ﬁ* 4+-RESPONSABLE DEL PROCESD
S.DESCRIPCION DE REGISTROS
H-ARCHIVOS FISICODS

3 DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

B- THAGRAMA DEL PROCESO

LREGISTROS

10-SINTESIS NORMATIVA
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Cont. ANEXO .-

MP-YAQ MANUAL DE FROCEDIMIENT( FARA EL GOCE
DEL BENEFICIO DE LA VACACTON ANUAL ORDINARLA

1- DBJETIVO

Este manual tiewe como objetivo brindar pesas de tabajo o los apenies de 1o Administraciin
Midklica, en o que se reflee al proceso de comeesion de 1 Wacaciin Asal Ordinaria (VAO] &l
pessoiinl de lia distintes dependessios (Ley N7 5,473 A, 26 v Decnelo W &4671-83 A, 34).

La finalidad del proceso descripio en este manual es asegurar la concesidm de o WAL ol
egente, con mayoer ceberidnd y efieacia, medianie | esquematizacion de b metividades qui s
levimn 2 cabo pars su realizacion electiva, procieranda a su vz, las mejones condicicoes para la
OFEANEZACIOn ¥ Pard sus reguermicnios operativos.

L4 wg&jmmm

r ol Este prociso s indcia cusndo un ageste pliblico concurre al drea {departamento, division o
mcriin] de Administraciin de Personal de su reparicitn para solicitar el fomsalario a fin de
obiener lo asmorinciin ded befe Inmediate para hecer use de YA {saldo adestado de afios
omericres o amicipe de  dias, segin commesponda) v femlizs com ¢l archive permanente dil
Forsalans limtado por 1o soridad competenlo.

;li:'._l.ml:s INVOLUCRADAS
I

[l agente piblico de la Adminisoocion Piblica

Aures de Admindsiesclin de Perosal,

Jefie lemnetiate,

Mlisa de Entradas v Salidas

DiireccidmBabdireccién de |la Repanicién y'o Dependencia (Awtoridad Compelenie
Art. 43 del Decrein M* 646/1-33).

4.- RESPONSARLE DEL PROCESD

El responesable de este proceso €5 €] Fesponsable del Area de Administracide de Personal de
la repanticitin o la que periemeoe £ agenie.

El Dircetor de cada neparticitn o ¢l msponsable de comceder el poce de VA (saldos o
anbicipos

5.~ DESCRIPCION DE REGISTROS

= FORMULARID DE YACACION ANUAL ORDINARLA (FYAD): conlicng les
spmentes daloss
= Reparicidn
* Sello de Mesa de Entradis v Salidad donde consta el N7 de expadienti.
s Apellide y nombre del agenie
=« CULL.
= Siluacidn de revisa
= Fecha de ingress Z

2012 — Beenfenaro do ia Belsls da Tucmin®
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Cont. ANEXO |.-
# Cmlegoria
» Arntigledad
= Canlidad de dias slikcitados v plazo para 52 wo (desde’hasia)
® Pt del agene
& [mforme de % AL gozsda y sakdos disponshle
& Fimm del Responsable de Adsinistreeids de Personal
® (hservacicoes
» Fimem dil jefi inmedisto del soliciante
* Dt el Instrumesta Legal (Campo a completar con los datos del acio
resalulisi]
# Matificicion del agente (Fecha, finma del apestc)
; - s Resoluclon N* {(Lugse v fecha, enunciade de la Resolucion, firma de la
o & mtoridisd compeieate: Director del anganisma)
E-ARCHIVOS FISIO0S
= Ficheros:

Conienido: Legejas del personal.
Owden de la informockn: Alfabéticamente por apellide,
Uteenendn: Aunen dbe Adrinistmicion dic Pensomal,

CERTDESCRIPCION DEL FROCEDIMIENTO

T I

e e e de la WAC) podrid per reywerisin por tod apente qwe pasea swidos de VAQ disponibies

0 QUE PERTIT (8 FRqaisiior previstor en fir morma pang sefioitar anfcipos:

En el Dote, N® 8407753 Ari 34 50 establece la confidad de dlas de FAD que correiponds a
¢ Ing ogentes en fecide oe sy awigicded ¥ oomo requisiied peva b eonveiide mer una

ARG o conligiedad minima de sels () meses aw ol cmplic p haber prastads servisfor derarte T

el A S i, e welnima, e bas i Inibiles compremdidhas en el aito calemdario. Ademis se prevé

qur e cove ok ruenewriin por remomey de servicior debidomente fiortificadas e wiem o
rerslucidn del faacionario compelente segan correrponde, of agemie podrd wsar of beneficio
o cwrlgeier dpocn el @ o acemularle al del aflo sipulese Raldesl, Finalwente s
wvecuratrg priviivg ol drephbe de! apente o salivitar ew cordoter o anficipo o FAO hasie fr
mifid del period fofm! devemgode, riempre gue babdere presiode servicios (e mivad de los
dims hdbifey admininraiivos def @fe colendarie ¥ s clorgamlesto Be resleria of | normal
deservalvimienio def servieio.

Asiwiiaane, ¢ poded fusrifiear Tnosfaencion e asons pariiculires deseoatand for dier qus
f¢ corrprpdandie of mpeate por FADL D eale Bemeffcin, sddo poded frceres e wn i o meex
e, W FEI0T-TER

Para hacer wie de FAC el agente deberd soliclar muterizackin o sw Sefe bwedimio/Dineetor p
enneursir o Aree di Admimieoacion & Peesonal parr gwe folir fedcie ol mdeitd, B dicbo
opewriunidod  lambidn  eppecificard of ploce para o wilizocidn B Reporsable o
Admimistracidn de Personal verlificard fns soldos ew of Seeme Informdiico de Adminlsiracide
de Legajos (Sl4AL Web p geeerard of FEAQD gue luega 5e convertind on ol irsteusesine de
v de! bimgficio

En caso de gue el indmite presenie algla tpo de conroversla en of procese o anomalie, of
misme podrd realineese omifends of formularie de cabeerre, afadendn o e g e
enmsiderea srderaring v dundn apdeiang infervaneide o Joy dreas demions compeanies 3
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Cont. ANEXO L

* AGENTE
SOLICITUD DE VACACION ANUAL ORDINARIA

El sgente:

~ Solicita autorizacidm a su Jefe inmediato/Director, la misma quedard asentada ea el
formulario que se gencre previamente en of drea (departamento, divisidn 0 scecion) de
Administracion de Personal # través del STAL Web,

Obmlida Ia autorizacion, se dard curso al trimite de YAO.

& AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
m
Actividad 1: Cargar selicitud y generar formukario

El Responsable de Administracidn de Personal:
- Ingress al sistema SIAL Web, en o médulo de “Licencia-VAO®, “Mantenimiento de
Licencin-VAQ", selecciona al ageste y realiza la carga de la sobicitud del ageme conforme ¢l
plazo especificada.

- Genera ¢ impelme FVAO (qars cabecers de expediente).
Clh destacar que la mera generncion del formulario no garantiza la conceslon de la
del agente, siendo competencia exchusiva del Jefe lamediato/Director la
vy de ls msma.
;‘_.,-»a&km Ja firma del agente.

- Realiza ¢l encundre legal def beneficio solicitado on ¢l campo de “Observiciones”,

~ff - Fiema y sella.
las copias necesarias si se requicre.

‘c‘-‘"‘ z-wggpnau DEL JEFE INMEDIATO
A
/ Actividad 2: Evaluar concesion de VAO
El Jefe inmediaso del agente:
« Recibe el FVAQ.

- Analiza ln situscion phescads, presta 0 no conformided a la solicitud de VAO, firma of
FVAO ¥ remite ¢l mismo al drea de Administracion de Persooal.

Nota: En los casos de justificocide de inasistencin por razanss particulares con cango 2 la
VAO (At 4% - Decreto N* 1LO20VI-1.991) no 3¢ rogquiere conformidad Ol jefo
inmedisaDirecior, por Jo que el expediente debe ser girado a Mesa de Entradas y Salidas.

*  AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Responsable de Administracion de Personal:
- Revibe €1 FVAO de Ia oficing del Jefe inmediato del apente on covstadn y amaliza la situscién
ax:
« Si el Jefe mmodlmo no prestana confonuidad 2 la solicstud miciada (Continis en ta
actividad 3).

- Caso oomrado. si ¢l Jefe inmedido presta conformidad a la solicitod imociads
(Comtinda en ln nctividad 4) q
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Cont AMEXO L:

Aciividsd 3; Dealilar carga pravisaris ¥ archivar

Ell Responsable de Adnedndsimeion de Personal-

« Ingresy al SlAL Web v deje s efeco kb corge provisona de lo sollciud realizadn en b
actividad 1.

Patifica al ageme la no concesiéa de la VAL sojiciieda.

- Anzhiva sctuaciones en | legajo del agente.

Agtnadmd 4; Imprimir Resolociin

; El Respomsabde de Administiracidn de Personal:
3 '.ﬂ]n,grﬂiSI.ﬂ.L Web, 2 la opeiin especificads pors lesgeimir ln Resoloeitn,

«#4 Imprime el Proyecio de Acte Resolutive v adjums el FYAQ generado snteniormente. La
Resolirkse pracrady por o sistema deberd conremer o9 sigulenncs daras: Apeliio  rosbes
T apvee Ew cuesTron. perioan d caat foma e Moemcka, dessle. Barka v oonrfoe o aias
- Envi ¢l Prayeca di Acto Resrlutive a Mes de Entradas ¥ Salidas para orear el expediende.

Medn 12 D manera opelonal, s pode realizar una Reslecion Colectiv, @ decir, en imiso
expodene para varus solionades de disgiosees apentea por poce & VAD, en ofe casy, ¢l
Responsable de Administrecitn de Personal scumula las solicimedes de los agenies (lemulsrio
del S1AL Web autorizndo por el Refe InmedinsoTHeector) duranie un plaen determinado (una
I-um. quinge diax, un mes) ¢ imprime ¢ Proyecio de Resolucida Colactiva,

sy EER "'“tﬁ-ﬁ'ﬁl 2: B cdleub o andilisis de diss y smikdos de VAD con que ceenta o agente o emite el

SIAL Weh, eomo teiBadn 1k distribugitn Jde diss lomedos por penimdo comespond o,
MESA DE ENTRADAR Y SALIDAS
idad &= Crear expediente

Il Responsable de Mesa de Entradas v Selidas:

- Ingresa al 81 Ge Do, carga v genera el ndmeen de expediente.

- Caratula el expediente.

- Silla ol formulanie v la Ressducion dejard o asenisdo el mimero de expedienie v |a focha de

prescilaciin

- Endin el expedicnt: a i DiececidnSubdireociim di b Bepariikion vo Dependenca.

# MEFCCIONSUBDIRECCHON DE LA REPARTICWIN YA DEPENDENCTA
Ardividad & Camfeccionar Hesolugidn

Fl Directon Sk peion:

« Rizibe el expodienic.

= Controla ¥ compleia los compos comespoad | entes & peoyecso de acto resihnivo en o FYAD
{Resolucitn), confomme a bo infomade por las dreas imervinientes, concedizndo el mo de
VAL

- Remite el expediente a ln oficina de la sroridad compesente para su firma

@ (FFICINA DE AUTORIDAD COMPETERTE

Aztivided 7! Firmar &
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La maoridad competeme

= Rewibe el expedienie.

- Firma la Resobacion.

- Rrmiite ul expodiente a la Direcoidn'Subdireccion de 1o Repanickin wo Depeadescin

ota: Conforme o normado por Anl. 43 del Decreto N° 8467183 "L wacaciin anwd
peerdimaria persd powvedidy por Ressluciin del Direcior del srganisme e ocaerde @ lar
#.l'..f previniomes ot B Ly WO 5 4T3 b e presde reglomeniaoide "

+ DIRECCHYSSUTMRECCION DE LA REPARTICION Y0 DFPENDENCLA

LA oo Al idad & Protecolizar Resolucién

e BT

El responseble de prosocolizar la Kesolucie

- Recibe el expedienie de la eficing de la setoridad competeme,

- Ofcepa nimero de Resolucion.

- Coloc In fecha en el campa.

- Finieaopia I Resolucidn y mutentica la copia.

- Ariiv la eopia omenlicada de . Resoluciin

- Emvia gl expaliente o] Responsable de Administracicn de Personal,

JIRTET LA

s VT AREA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL

ki
e

Actividad 9; Cargar Kesebacidan y archivar
El Resporsable de Admissamcion 4 Pesonl:
Recibe al
= Ingresa al STAL Web al moduio “Licenein-VAD", “Mantenimicrio de licencias-
WAL, meleccioma |a YAl em coestidn, presions el botdn “Medificar™ paes habilur o
nﬁl-’ﬁlml:. completa bos dalos relativos a le Resoluciion en o regisane iniciado con la salicivad de)
. T .r.,-,n'llllnrnlr-qln.'llr-unlu legal, M de insirumenio legal ¥ en <l campo “obserimeiones” las posilHles
.__.-P-ll”':"" adaragioned) ¥ puands lix modificciones realizades oprimiends e bode “Cesrdors”.
Comapleta el formiulisio en o @ampo “Dutas del Instremenio Legal” con bos deios de Lo
Resoluckn a meadi de referenein, Nolifica ol sgerde b comcesidn de VAD v archiva
deflndtivamenie el supedienie e el lepago del agenie
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Cont ANEXO L.

S-REGISTROS

Farmubkario Je vacaciin amoal ordmaria (FYAQ)

Fecha del oo
Beparichies ..., .. B —
gl y ok — [T TT I
E LT T S ——
L1 T LR U T - || © | " S Arvigimded: ... ... -
E Sedchn. ... A e A [1L01% T ER [T LT D
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Bemobazitn N® ...c.oooinininin. Sen Migoel de Tucumbn, ..o de nde

- Wisbe, kos pedidios de zaliks de VAD v justificacion de inasistencias al
servicho del persnnal depemlieni:
Considernnda:

g [os mismos s encusdran en el an. 26 de la Ley N* 5475-Estanno

] Empliiacks Pablics v on su Decreto reglamenianio, an. 34 Decreio
T R

Por ello:

Hesurhog;

.‘l.rt.i.rJMmIBInnﬂcmlmyﬁnmdﬂ:lw.t?m{mwmmd.]u]
persamal dependieniede................... T P
mnpuﬁnlsalus:ﬁclmpnmbtﬂ
&l sigaenie ditalle:

Apellido y Nombre Perind | CoM | e Hasta |

Art. 2.- Comunieas a Adminisirasién du Personal. netificar slflos ageme’s ¥ oporiunamesss
arhdvar.

Firma de astoridad compstenie
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Gont, ANEXO |.-

10, SINTESIS NORMATIVA

Ley MN* 5473 Estatudo del Emplesdo Pildien: Estanng ded Empleade dc b Adminisiraciin
Piblica Provieciel (Régimsen para el Pasonal que presle servicio nsvemenmdos o
dizpendencias ded Poder Ejecuiive Provine]sl).

Dimretn N 6460-83 (modif. ¥ complc Beglamenta kb Ley W° 5471 (Esaule para &
Persoral di: la Adminstrcién Piblica Provineial].

CITFER R
e dr

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
JUSTIFICACION DE INASISTENCIA POR
ENFERMEDAD DE CORTO TRATAMIENTO
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Cont. ANEXO .-

MPJIECT MANLUAL DE PROCEDIMIENTO FARA
JUETIFICAR INASISTENUCIAS PO
EXMFERMEDAD DE CORTO TRATAMIENTD

L THREIETIVEE

E=te manual tGene come ohjetive beinder Bsformacion a ke agentes de ln Adminitmcion
Fiblicy, &= ko que s¢ refiere al process de justifiescion de Inestmencis por enfemadad &
' s trarlien o el perspnal @ las distintas dependencias.

il

La finelided &) geoceso discrphe <n este manual  es realimr e comecia justificoczion de
inestmencias par enfermedid & coclo Iralamionio ¥ esquematizar las actividades que se
llevan & cabn para su resbizasitn efectiva,

I- ALCANMCE

Esie proceso se inizie cuando s apenie concurre ol dren (degamaments, divisdn o seeeién] de
Audmisstracion de Fersonal para solicitar |a justificacion de so insssencia, ¥ finaliza eon el
i permimenie di Bl jestilicicon fmada por |a omoridad compeicate.

En el prooeso iniervienen:

«  El agenie plblico de s Adminisiracidn Pablica.
. iz Administraciin de Fersonal.
p =+ Mias de Eniralie v Salide:
sion ol o Servico eidico.
s+ DHrecclénSobdleecclin de T Repaniciis wlo Depesdimsia (Autoridad competemie
Art. 43 del Decreio N® &i6/1 -53).

4,- BEEPONEARLE DEL PROCESD
El respassable de esle prokesa e o] Fesponsable del Area de Administracion de Persomal.

El Director del drea =6 el furelonaro comipessnie pic juslificar, madiste Resolucidn, In
lizencia por enfermedad de conn tratemiemin.

- DESCRIFCION DE REGISTROS

+ CONSTANCIA DE ATENCION MEMCA DEL SeS0P; Este registro s emite par
wiplicedn criginal, geedando uno de ell para ¢l S0P, oiro paea T nigaricitn y e
trimn cemificedo par el sgene pablios imeresado en b cbienzitn de 1 justificieén
de lz inasisiencia

+  FORMULARIO JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS POR ENFERMEDAD
DE CORTOC TRATAMIENTO (FIICT)
Cortiene los sigmenies duios:
» Sedko i Mesa de Entradas y Salidas domde consta el B¥ de expadienie.
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& Fecha de =dein

» Roparicinn

= Apellido y rombre del sgeme

* CULL.

# Sinencidn de revisin

# Fegha de Ingriss

= Caiegnria

= Asliplectul

= e Cenificado

& lgicin. ... POmOE. . .

& Cargidad de dias

» Encumlre legal

* Porcentaje de baberes

& Haldod & licendia
Tipo de eencia
Ceniidod de dias. .. ... Diss wmados.. .. ..., Salde de Dias
Firma del Besponsable de Adesintstracion de Personal
Obsrrvaciones

& Diciamen Juridica:
Fecha
Ersnciado del dictamwezn
Firma del Responsable del Serviclo Juridsen
e=mrvaciones

= [ains del [srumenio Legal {Campo & complewar enn los datos del acia
miative]

+ Besalucidn B {Lugar y fecha, enuselode d2 la Rescheciin, Grma de la
auinridad compeiente: Direior del organisms

§-ARCHIVOS FISICDS

# Fleheros:

Comtenidn: Lepajos del personal donde se archivan los expediemes de lieese i oirgadas.
{hren o la informacin: Estin oodenados alfsbéticamenie por apellida

Ulsicacidns: Ares die Administmcion de Persomal,

7. DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

En el ransemrse de! @lo, personal de oo dininu repariviomes bacim mn G rigimee de
ficencier de fa Admimisirecidn Pdbiea; anre efes 5 emcumnean bas sonneepiadin e o e
A5 dec, mb y 33 Inc. B del Decvesn 6 00081 v su moaifoatorie Deerere S8 de focha 02
i miarzs dy JO0W, gue abarcs fas licenoiay por enfermedad o corfe  forgs rasasion,
Para gui ol agenty purde jnelifesr deenmencioy medlande ene Hpo de ficencks, deberd
pesrionar gete @ SeSO0P Jo cowviomcle oo afescide mddios correrpondienste, gue fuego
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Cant. ANEXO Il

prevvaiord of Respowrable de Adminismacids de Persanal g o repartiendn a b cual of ageee
T

Cow e previe o fln e dur o, ef apenie deberd comunicar o sy Responsable de
Aedmiinisteaehiin die Persowa!, chentrar ole s 3 o) priveras horar labormles det primer dla de
SN EHETT i Pecdin, o malive di o msTTescin

El apewe prcde:

Comwwicarse con of SeS0F efefnlommente o wie Bk p rigmrde e oo mdidioe o o
doericilfo; o biee, apersonaree @ fos oflomos ded cliods organioms pora s aneedid s
eomminiforie, Exir Inimile fgestioner [0 consaecla de arescidn mdofioal &5 necesarin paar
E'!W!ﬂ!ﬂ""“mﬁhﬂ'rh#dl‘arnjnn[ﬁmr.

Ll ver Felnsegraa o 0 pasesin, of apimie debani prevesior o conslancin de aiesciin séeon
e ef Responsable de ddvwielsvaciin de Peesomd del dree de s deperdencin, o fin de que
£xte imivke of corrempanadiests mdwie de fosrifensiin

£ Beponsable de Adwiaisracidn de Perrenal recibe lo comitonie & avenciiin oddiog y
werifica for datos correspondienner. Lacge sefecctomird ef Svwwmrmdario qae requering pore
- Jarmiifienr fa masirencin o cus! rerd cabecera del enpedienre

S

Cirbe destacar gue ol Forvivie doridive gue diciwing e ageel lomediote a o aworidad
compensate para fa firma def aote o fariondidn

En casp oy gee ef mimbe prereate alple ipe de conroversia en el progeia o amomalin. of
2 mizeee posked reatizarss omitlends o formtimio de cabeoees, afadiends o ol gue s
‘ltﬂ“‘
Gh

ﬁWmﬁijannﬂdﬂnM&mmeﬁm

+  AGENTE

Fresentacida de constancia médics

El apesie:

- Presenta 1s comstancz eomilida por el Se30F,

- Snllche cogea Fiel del eriging di la constancia do alencidn médica presanisda.

*  AREA DE ADMINISTRACIN DE PERSONAL

Actividad I: Cargar conslancis ¢ imprimir farmularie

E| Responsable de Administraciie de Personal:

= Ingresa ol sisiema S1AL Weh, en & sdduly de “LicossinVAD™, “Manenimieno de
Licencia-¥AL", slecciona ol agerse v realies la carga prondsoris cormsboranda los saldos al
sretienia e la selicitud de justificacion.

- Brprime <l formulario de justificacion de inssisiencia por enfemedad de cona evolusin
{FIICTL

- Coesplertn manuglswnic <] mimero del centificado del 52508 {2 comespoade} que da origen
al irdmite, eomi &8 mbids g s it del inicio o promoga e s enfermedad.

- Beallza una copia del FRICT ai fs mecisaria,

» Adiyonia all FICT |n eonstnca de stencitn médic,

- Firma. :

Actividad I Imprissir Kesalezion
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Cont. ANEXDII,-

El Responseble de Adesiniairaciin de Pemonalk:
= Ingresa al S1AL Web & la apeinn especiliculs pan mprimir ln Resolucitn,
- [mprime o Provecio de aoin Resclutive v adjums ¢ FIRCT penermlo ankeriomeme. La
Remninrkie peneraads por o sisremo deberd conteser (99 gipuimive doine: dpelido ¥ nnmbre
At ogee e cvesiidn. oomnidad de oo, desde. Bewe, comvidod dv oo 3y nbaner,

L Envia ¢l Provedio de acio Resolutivo a besa de Enirades v Salldis pam crese o expedienie,

Moda 12 Dk manera opdosal =0 podrd realizar una Resoluckin Colectiva, 25 decir, un i=ieo
expedierie pars juslificar lis inasistencies de varios agentes. En esie caso, el Eesponsable de
Admizistrocicn d Persosnl neumili ke fermilanas penersdos a parfir de b consfancias
midicas presenisdos por bos agentes durme on filass detenmingde {una smana, quince dias,

= MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Aetividad 3: Crear expodicals
El Ke=ponsabde de hies de Emimdas y Salidos:
- Ingre=a al §i.Ge.Doc, carga v genem el ndmepn de expedisnle oompielisdo sdmen &
irimity en ¢l formulario criginal.
- Caratula gl expesdioniv v adjurda |a docamerdacdo a la cardiule
- Defe aseniedi en la copea del FIICT ¥ én la Resslucion o mimeno de expedients y la fecha
en | cual s oregind
E invla el expedienie ol Servcin Jusidios del dres que cornesponda sepin |a sotorided que
el mein resolutivo.

s, SERVICIOJURIDICD

Actividad 4: DMetaminar

El respomsable de realizar o dictames:
mmﬁ-lcdh de Me=a de Entrades v Salidas el expediente.

“ﬁkﬂiﬂ las ligumcin moficitads rm bame 2 |n informacidn conferida por los campaos preced ssies
v FIICT,

. « Coarpletn el camip enfrespondicnts 2 50 i

,.-"rr « Firma y remiie el expedisnie a s Dircecian'Subdinmcion de [a Repmicion vio Dependencia,

s TIRECCIOMSUBDBIRECCION DE LA REPARTICTON ¥/ DEFENCENCTA

Actividad 5: Confesciessr Resoluciéa

El respomsahle de realizar lx Resolueion:

= Recibe del Servicho Jeridioo e expediente.

= Contreda ¥ completa los campas cormespendientes & prosecio de ada nealutiva conforme a
Iy infermade par las dreas imerviniemes.

= Rrmnite vl expedienie a la meboridad compevenie par su fimo.

& OFICINA DE ALUTORIDAD COMPETENTE

Actividad & Firmar Besoluciin
Aukimidad competenic:

- Regibe ¢l expalicnie,

= Firga.
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2. Remite el expedients & la [NeeceionSubdineesion de b Reparticion v Dependenda,
¢ DIRECCIONSUBDRECCION DE La REPARTICION ¥/0 DEPENCENCLA

¥ Aetividml 7z Fromeslizar Besalscidin
Frar T respasable de protocolivae:
T expediente de k oflcing corespoadisne & 1o aulondad sompetents,
- (torga nimern de Resodaclin.

= Coloca |z fecha en ¢l camepo y complesa los dewes sinenies 2 lo DirescdaSubdeeceidn de la

Repanticién yo Dependerncia
. - Foiocopia b Besslucitn v aulestica la misma.
- Archiwa copis mienticada & la Resclacion.
T E-'-fﬁ &l engmdiente al Resporesable de Admarastnsion de Personal.

s P u“’““"‘f AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Actividad 8 Cargar Resolusion y archivar expediesde.
'-_.lﬂ El Respeasable de Administeseiin di Persamal;
- Beclhe el expadienie
= Ingreu al SLAL Web ol mdduln “Leescia-VAD®, “Manlessmenio & licensio-VAD",
slecciona la licencia en cuestide, presionz el botdn “Modificar™ para habeliee Ins enmms,
- complein los daios relaiivos a la Bescbecidm en el regisiro inlclado com 12 solledred &2l ageme
waene timemumento kgal N de insirumenio legal ¥ en el campoe “observiciones” les posibles
1 SRRl mciongs) ¥ guarda ns modificaciones realizadas oprimienda el botdn " Cranrdar®.
/ - Complota & formulasio en o campe “Dalos del [nsirumenio Legal® con les daios de la

; Hesnluciin

= Meaifles ol sgente.

- Archiva definitivamenie el expedene ol lageo.



-72-

-
2 - Ef-;qw O IMAN

Farefemn s 4i §
r_.‘.?:p- ey
“AvecEr et e

PR O TR ICH D ST HOE A8 EHESFNGTI (R -CHT )




-73-

=
-

i A ‘,ﬁwm TUE L

Eirdiremws 4 '
= - pm——————

Cont ANEXO Il.-

L-REGISTROS

Formalaris de Justificacién dv imasisioncias por enfermedad de eorte tratamienin

_ Justificacidn de Inasisfencla por Enfermedad de Corfo Trafamiento

Facha dednichec ., 00000,

R 1 e S —— =

SR M e s M e e L
e

Fuontdai b 3o . Calsgosin L ntiglesdnd e

ke Cartleades L Iricin Trénogs
Hesw . 1.1 Cowvactnd o Sler R

T [

TRl mibforme .
Firrua el Meaporaskis e Sominiioeciin de Pesorl

[

o) - 8

Diclaran Juridicn f g D DTT L Y R T

Al rempescin, SEnkD & 0 iraim Rade dn Sk, CONERED oo il bbb & e ol cmpetesie,

#ala Sendom hrticn S59Ta e an a0i0s 58 ha pempano 530 b iesules oopdes for I ol
VAR, TR0 POF L C1 B B s s saims s it 0 e e e

e et e e et e et m e m e « R (T HECRATYR ERECE, T EER 3 I apiasn,

Dhsersaiinig Firrem il Fasponsshls

Lot BT ] S — . [ N PRNS—

anibi ik a i ik inin mfeacias por erlerredsd de e iInbnienin
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Resabuchdm 8" ................. S Miguel de Tusumis, o0 6 ot

Vimin, las presentes acvenclones medtame lo cuales ¢l
Emnmdﬂld-shdnunuln:rﬁndt Persomal ded drea. soliciea b justiflcacks de las
LEER ] incirrdas Al =ervicio pur p:rmn.ll depmdlm

Cansgidiramln

Los infoemes emitidos, s cenmifeaciones enpedsda por
el Servivio de Sebod Ocupacsonal Provincial v que los masisicrcisn se encusnirn
comprendadas dentro de o esigblecido en el art 35 inc. g} del Decretn N® 840083,
reglamentaria de la Loy W* 5473 (Estatuio para el Personal de la Administacicn
Pibdica Pronencial) mt, 27 v 2 modifcatorio (Decreto N® 1800 -H005).

Far clla:
s El
. . PP
pa—
Hesuchve:
/_ -l-l'i- l- Justilicar le  inesdstencios al  senacio del prnmu] dependiense
o fillio suue imlm-umllcmmm#d..... o RIS
wuon ¢ GEETEHe enfermedad de como trmamlenso confomee al siguiemne &.—m‘lh—
."unfl]'id-u ¥ Mombee Ck“d I:l Desde Huasla Hiberis

Art. - Comunicar & Adminisgracion de Personal, nedificar alles apenie’s v
aportunsssle anchivar,

B TR R P R T T FY S TP TR Y YT

Firma dv auioridad competenie
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Cont ANEXO .-
10 SINTESIS NORMATIVA

Liy W* 5472 Exdmiwio del Empleadn Pablice: Esaiuio del Empleads de la Adminisirciin
fiblica  Prowvineisl (Régimen para el Personel que presie serviclns remmerndcs en
dependencisn dil Poder Execative Provincial)

Drecrets N* 6400193 (modif. ¥ csmpl) Reglnesta ln Ley N° 5473 (Estabsto para el
Personal de |a Administraciin Pihlica Provineiall, Revoo todm s disposiciones que
apongan al presente Decreio.
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MP-JIELT MANUAL DE PROCEDIMIENTO FARA
AUSTIFICAR INASISTENCLAS POR
ENFERMEDAD DE LARGD TRATAMIENTO

L= ERJETIVD

Esto marm| tieme como objetivo brindar inforemacsda o los apenies de la Adminisirmcidsn
Pjfca. en lo que se refiere al proceso de Jusilflcacion de isasisiecien por enfiomedsd de
i rakamicsts dil persoral de las distimas depend encias.

La ﬁll-lld-ﬂdd*l procesn descriph o oxty mamual  es realizar la cormecia uestillcacide de
imasisiencie por enfermedad de lamgo wrotamients y esquematizr  las actividades que se
H:mul:d:nplnnrﬂ]lmm efeciiva

Esli: privcaso ¢ imicin cusndo un agente concurre al drea |departamenso, dvesiie o seecida) de
Administracidm de Personal pam solicitar la jegiflcacide de su mosisiescie, v finalizs con o
nrchive pemsancnic & 16l justifesciin firmada por la anioridad competene.

e = AwliNIDADES INVOLUCRADAS
Y

L ke
gl bR EOLE 'E]rdnmmmnwnm:

Elageste piiblicn de [a Adminisiracidn Poblica

Area de Adminisiacdn de Personal.

hesn de Evamdas v Salidks,

Serviclo Juridieo.

DreccidmSubdireccide de la Reparibeitn wo Depesdencia
Avstorided compeiemte {wver Ar. 43 del Decresn N° &40 -83),

4.- RESFOINSARLE DEL FROCESD
I respansalie de ete provess es 6] Resparsable del Area de Administrecitn de Persanal.

El Minisiro o Secretzrin de Esiade segin corresponds, & f Fonciomrio competente perm
justificar, medianie Resolucién, la leencia por cafermendal di kg ratamismio.

S- DESCRIFCION DE REGISTROS

s CONSTANCIA DE ATENCIHON MEDICA DEL SeS0F; Esie regisir s¢ emite por
triplicado original, quedssdo uno de cllos pees &l SeS0P, olne am o reparicién v un
thime cenificado parz el agenie pitdco Inleresadn en lo ohtencds gl jusilfcacion
ke |a inasistencin.

#  FORMULARID JUSTIFICACIIN DE INASISTERCIAS FOR ENFERMEDAD
HE LARGO TRATAMIENTO (FIEL T contiens lns siguienies dass

# Sellide Mlesa dic Enlrades ¥ Salides donde consta el M* de expedienie.
# Fecha de inicio
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Cont. 1=
& Reparticsn
= Apellids y nomitee del agenie
o CULLL.
= Silug:iin & nivisa
& Pecha de [sgreso

w Caliporia
L]
& MW e Centlficmic
® Inicio......Prderegn, ... Ala
» Cantadad d dins:
& Emcuadre legal
w Porcenlaie de habenes
& Saldos de licencin
Tipe de bormeia
Copindiad du . .. .. Diss omades, .. Sehde de Dies
Firma dél Respeseahle de Adininisirachie de Persozal
s Ohservaciones

& Dicuames Juridizo:
Fecha
Enurcizdo del dictamen
Firma del Responsable dil Serviceo leridicn

Ohszrvaciones
o r.l.u!:.R & Dtk del Instramento Legal (Campo a compleinr oon o datox dil scie
arsikie resolulivi)
' s Kesobaciim N* (Lugar v fecha, eenciado de la Besolucion, fma del
Minismrg o Seeretirio de Estado sepie comesponda)
E-ARCHIVOS FISICDS
= Fichiros:

Contenido: Legapos del persomal donde s archivan [os expediente di liceneins oiorpades
Crden de [a infiormacién: Estin ordensdos slfabdticiment por apellido,
Ubicacidn: Ares de Admintstmeiin de Persoml.

7. DESCRIPCION DEL FROCEDIMIENTO

En i iravricuesa vl afe, perrenal de o disinrs reparficiones haces wre e rdpieen o
Bgvecian o fo doesdsintracidn Pibliog; evire eller se encwveniran Ins combemplodiey dn @ arf,
A5 e, ap p 25 bae &) ded Deceero N° 840183 gue abarca fox Nivencior pov mferemedkod o
carfn ¥ karpe frafamienre respeciivamente. Pare gue of apenie purdn Jusiifcar Samitensio
wrelamte eRte Hpe de Mooecia, deberd gostioner aste of SeSOP fn constaecio o asncie
mrddlea correspoadione, gue Juzgo presesard of Berponsaflr e ddeimiiiraciin de Pievscwnn!
e [ reparnivide @ v cam' ol apente prriensi
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Comg paes peevks g fin die dor avise, of agente deberd comumivar @ sy Kesposiable o
Advwimiriracidn de Personal denro g fav 7 fidos] primeray hoeas Inforales del primes dia de
i aurencks o drabae, of ot o Bl Aeetieacii

A Comumicarsy com el SeSOP felefinicamense o wa Wb p rogeeris e wits méddice o
' dnesicilie; o biem, apersonarse a los afiviess def el erpanismg pore ser afendide e
civmmiorie, Exie Irdmite (gesiionar o consancio o anescidn mdd¥eal o nevearin parr
FLE'n'rhﬂprmhn'iﬁ.udrIusﬁﬁmu_fmm'kw.

Ling ver reinnegrao o su pugsio, o agee defend prevesdar fa constaneio de oreneidn i
e & Raspansabls de ddvaialiraciin di Persome dof drea de su dependencin, @ fln de gue
érie ifoke of corrermemiione rrdusite g ferieonsidn

& Brpronmfle o Adwinisraciln e Persswal recibe Io cowitomcls i avencidn méiliea
veriffea dod dufos cnrrepondienier. Lavge seleorkomird of furwedario gue regusring pora
_.I':I'lﬁﬂml-l'n' ittt ¢l cual rerd cabecera dol enpediene.

o B " Cahe destocar gue o Servicie duridice gue diciaming ev aguel Wmediote a fe aworidad
gt B2 compefente para fa e def gone o ferieaidn

En case de qoe eof rmidwle prerewe alpde Rpo de contrinwesia en of procens o amomalia. of

micee novked redinans emiioade of formnterin o cabesve, afodbenls fax Gor gur o

TR ST e ok eyerTama intervansion 4 dar deeas Mvaleas compenies

AGENTE

HRG

.4
L [T

Presendscidm de constancia nddlca

El agesre:
« Presenin la corstancia emitida por 6] 5508,
- Bolicita copia fel ded celgined die b constime s e alencion medica preseniada.

#  AREA DE ADMINISTRACTON DE PERSONAL
Aetividad 1: Cargar eonstanci ¢ imprimie formuolaris

El Responsable de Adminisiracién de Personsl:

- [egress Al sistems SIAL Web, e o2l eddulo de Licencis-V AL, Mansamisnl de Liconein-
¥AL, mileeciona al agente ¥ realiza [n mngn provisorie cormoboranda los saldos al momento
de ka salicud die justifizacion,

- Imprisse ¢l formulario de justificaciom de inesistencia por enfemedsd de large Tralissenio
(FIELT} ¥ la Resolucidn

« Complets musealmente o fiseny dil conificado del S50P (si comespande) qee da origen
al tramiie, como asl inmbidn s s rata & inicio, préeroga o alia de lx enfermedad.

= Realizn uma copia del FIIELT 51 fleese neceasrio,

= Adjunta al FIIELT | constzncia de seneion médica,

- Fireear.

. MESA DE ENTHARAS ¥ SALIIAS
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Actividad 2! Cresr expedisnte

El Reapomsable de Mesa de Enirades y Salidas:
- Ingresa ol SidvDoc, carga ¥ generz e mimsere de expediente completands nimera de
il en ol Formulario original,
i ¢l expodienie y sdjunta la documeniscitn a s cardoela.

f’-':"' Digla meniads en la copia del FIELT el nimern de expediente y la fechn en la cunl se

# conigind,

F# g « Emvla el expediente ol Servicio Juridieo del fre que comesponds =pin la autoridad gee
S demim.
, .-_I.'s.‘_i'ﬂ n .
« SERVICIO JURITCO

Actbvidad 3: Dictaminar

El responsable de realiznr el dicinmen:
- Rexibe du Mesa de Entradas v Salides ol expedicne.

- Evalis I livencia soliciisda en base a la informacitn conferidn par b camgas procedentis
- IELT.

- ewe ek nmplens el camge comrespondiente  su firea,
oo o =P EirE ¥ pemsite o expedienté & b DirmaciinSubdireccién de a Reparficiée yio Dependencia

+ DIRECCHINSUBMRECCION DE LA REPARTICHN Y0 DEPENDENCTA

Actividad £; Canfeecionar Resolueiin

a4 nsable de renlizur ka Resolucke:

(1]
g ¥ S ecibe del Senvicio Jurkdico o expedienie.
- Cenirnla ¥ compleia bos campos comespondienies al proyects de st reslulivg conlomse n
I irifeerriteacka por e fimeas interviniombes,
- Remitg el expedienty a ls aulondad compeiente para su firma

= OFICTNA DE AUTORIDAD COMPETENTE

Actividad 5: Firmar Ressbacidn

Autoridad compeiente:

- Riegiber 2l expedients.

- [Firma,

- Remite ¢l expedienti a |a DireccionSubdireccion de la Pepanicidn wio Dependencia.

¢ DIRECCIOMSUBRECCION DE LA REPARTICHIN Y0 DEPENDENCIA

Memvided 6; P'radocolizar Resolucka

El nespionsabile de protocolizar:
- Reelbe ol exgedienile & |a ofiting comespandenic o b sutorided compeiente.
« CHorgn sdmers de Resolucsda.
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# Coloca la fechs =n &l camnpe ¥ completa bos dotes atlnestes & la Dirceciin/Subdineecidn de |s
‘# Repanticidn v'o Dependencia.

- Folpcopia el FIELT ¥ muentica la misma,

- Archiva copin aulimticnda el FIIELT.

_ t-ngxﬂ'ﬂiﬁduﬂpﬂ]im wl Responsable de Adminisiracién de Personal.

CFH A e

*  AREA DE ADMINISTRACHIN DE PERSONAL

Actividad T; Cargar Hesalwcitn y archivar expediente.

Resporcahle de Admiskstreion & Pesoml!

Ibe el expedisle.
« Ingresa ol S1AL Web ol mddulo “Licencis-VAD™, “Mmbenimienly de licensns-V 0™,
seleockona |a licencia en cusstitn, presions el bhottn “Modiflcar™ paen hahilitar log campin,
completa bos detos relativos a la Besolocion e el reglsiro inbelado con o soliciod del agente
{Instremendo begal, N° de irssumente legal v en el campo “observachores™ i posibles
achraciones) ¥ guamda las modificaciones realizades oprisniendo el boitin “Guardar®.
- Completa ¢l Fmulane gn ¢l campe “Datos diel Isefrumente Legal” con ks datos de la

Wi,

Itk al ageme.
= Archiva definichvamente & expedisnie al legugo.
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Conl, ANEXO IIL.-

HAMAGRAMA DEL PROCES(
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I-REGISTROS

Formaularie do justificacidn de inaskientlas por colfermsedad de largs fratamicstn

L
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Resolweiom ¥ ..., Zan Miguel e Tucumin, ... e ... de

 Visto, les peesentes aetuaciones por nedio de s cuales o
Resporeashle de Adminisiracion de Personal dell deen, solicin o jusifiession de L
itdiakimcias incamdas al servicio par enfermedad de J.l.r;p ramamienie o Sl

w s gt RBRIR ')
_..'.‘I-I'!

R,

skl eramily

Les irdommess emlildos, las cenifiessiones enpadidas por el

Servicio dy Saluld Ovopacional Proviacial v por eplicackin de lo dispucsto por Lo an

72 35 i, B) ded Dedoete N° 626°0-BY, reghimentario de la Ley M2 5473 (Estain pam &

- Fr-;n;lﬂl'ﬂ-llil In Adeministracion Pobfica Frovineislp an. X7 y sa modificmorio {Decreo
104

Par ella:
El

Hesuchve:

Art .- Poaifices s inasidenciis o morvico por mmnes de enfermeded de lergo
tretmi et

ﬁﬁu’
|

|7 PRPRNRAFARARRRN. 1 . -

sils halwsy
Are. 2.- Comunicar & Administraciie de Personal, notificar al agente ¥ oporiuramente
archinar.

Firma de sutsridad
camipetente
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1 SN TESES NORMATIVA

Ly M* 547 Estatwin del Empleadn Piblico: Fatatulo del Emplesdo de la Administracids
Fiblica Proviecial (Régmmen para el Pesonal que presie servicios momanemdos oo
dipenckeniiaz del Foder Ejecutive Provincial).

Dezretn W G4671-83 (modif, ¥ compl): Beglimenn la Ley N* 547 (Eaanilne para o
Persoral de o Admissstracion Piblica Provincial), Revocn todes los disposicioses que s
apangan &l peesenie Decrein,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA
CONCEDER LICENCIA POR ACCIDENTE
DE TRABAJO O ENFERMEDAD
PROFESIONAL
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MPLATEF MANUAL DE FROCEDIMIENTO PARA CONCEDER
LICENCIA POR ACCIMENTE DE TRABAM O ENFERMEDAD PROFESHINAL

1.~ (KRFETIVS
Esie manual tiene coma oljetive deseribir & procesr que g7 llva 2 caba, en o que = refiem a

proncesiion de licencin por necsdeme de trabajo o eefermedsad profcsioml, a los sgentes de la
dministraciin Pablica.

o La fmlidsd del procese descripto en esie manual e realizor |z comecta concesidn de la
¥ Beencis cituls precalestemimte v esquematizar fas actividades que se llevan 2 cabo pam su
et efeeiiva,
podTERLEE

2. ALLCANCE

Este procesn se inkeln cunmdis &l agente sollcta o coneende de 1a Bieenin prsmtanda, anlg ¢l
Resporsaihle del drea (depanomermn, divishn o ssecita) de Adminisiracion de Personal, ls
corsfancia de alencion médica del Se80P, |a devenciz presestada oree ln ART, e= caso de ser
scvidenie in fimere b constancia policial, ¥ finaliza con e archivo permeaneste del trmbe
ralizida,
3 an

g .,ﬁ.‘uﬁlmnﬁmmmmnﬁ

En el proceso imerviensn:

El agente piblice de kb Adminiszscitn Plblica
Arz de Adminisiraciés de Persooal,

Mehiza ke Entraclas v Salidas.

Servicio Juriden,

DireccimSubdireecion de b Repantizion w'o Dependencia.

Ammorided Comnpeieate {ver Ar. 179 ine 0 i 1) Dita-Aeda, N® 83171-97)

dos RESPONSARLE DEL PRONES(

* * &+ 4 8 B

El responsable de este procesn es ¢l Responssble de Adminisrecitn de Personal de la
repartiitn a la cual perenoos el agenbe qoe sufre el sinicstro o padece |z enfermedad
penlesional

El Minisirn o Fiscal de Estado es ¢l fussionans compekenls pam conceder, mediante
Resoluciim, b livencia por pecideme de rabago o enfermednd profisioml,

&- DESCRIPCHYY DE REGISTROS

s CONSTANCLA DE ATENCHIN MEDICA BEL 5e80F; Esie rrgistm se emile por
triplicado original, quedands wni de allos pam & SeS0P, olra e kb pepaticiin ¥ un
tltim certificado: pam ol ageame pdblien imeressio en b justificaesin de I8 lioeneia
por acoidenie de trabajo o enfermedad profesional.

= FORMULARNY DE ACCIDENTE DE TRABAMY O ENFERMEDAI
FROFESIHINAL [FAT-EF): conlizne los siguientes dalos;

v Gellon de Mesy de Fmiradas v Solides domde cossta ¢l sdmem de
wxpedionbe,
# Feiha d8 Inlcas
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Cont. ANEXO IV. -

* Reperticida
& Apellids § nombee del agenie
« CHLLL,
# Shusciim de revism
& Fecha & Ingreso
* Calsgoris
o Antigiiedil
» Agridenie de tmbajo o Enfermedad profesional
# Fecha de presemacion & b denuncin a la ART
= Phimern die sinesir
& M de Cemiflcadn 5e50F
» Iniio., ... Primoga.......Aln
& Desde......... . Has;, ...,
w Canlidad de dim
+ Encundre legal
L ilﬂﬂ ik licensiag: lipo de licencia, canivdod de dlas, dies wmodes, salda
s,
Fima del Kesponseble de Administracion & Personal
= (Thssrvacions
# Dictamen Jurkdicn:
Fachu
Emmciado del dictamen
Firma ded Bespossable del Servicio Jurkdico
C¥eeromiones
*  [Duios del stumenio Legnl {Campo & somplitar on los daios del
welo resolutiva)
&  Resolucidn N {Lugar v lcha, eoenciado de la Besohcitn, fmma de la
oo dad competenie: Migisn)

& DENUNCLA PRESENTADA ANTE LA ART: esic regisiro es un formvolario compleiads
por el emspleador ¥ presenlado ante [a ART, « que conliene todos los
descs del ngerie come asi tambiin dl scodenic de irabejo o
enfermadnd profesoaal,

& CUMNSTANCIA POLICIAL: esie repistro o= emitida por la comesaria podscinl con
Jurisdiccion e= el lugar dil scvidenio donde | agente deberd bacer o
desuncia eomesgonid ienle en <iso d innarse do wn occidenie i iidsere.

E-ARCHIVOS FISICDS

& Fleherna:

Comtenido: Legajos del personal donde se anchivan los expedicntes de Feencim olorpada.
Oirdien de In imformracidnc Estin cedenados alfebéienmeeme por apelfida

Ubizcitn: Ares de Administracidn de Persazal.

T~ BESCRIPCION DEL FROCEDMMIENT(

B trpnzewrne ol oo, of personad de fas aisnieias meparriiciongs o b Admiminraciin
Pabiica Provmuiad hace nso de loemcias previstas o of rdpibaen fepad wigentr, mire oy goe
&t eciutnie o Sovecin por acciceats o drabare o esiomeded peafeaional (Tay N° 5477 An
f":fﬂ' 2k Decrern WU S4EY-AT An. 35 i, ol moulfiondo por Decrete N I80CT-0F p Liy N
dANE
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ANEXD V.-

Er v o siniesino o detecdade war enfirmidod profieriomal, of agente, por 5§ misws o por
intirprisite pervenn. deberd dewmncior ase o emplvodor Sefa ntwrciin, guien @ e vez
-ﬁltrﬂ'_u'-?:mm'nrhuﬁwnrm'u ande le Areperadora de Rivsgo g Trabafo (ARTY dentrp o lnx

Lhoran fihiles mediomie of correspomidfents Formularls de Denuwseia previan par o ART

U ver recepcionasa e desmmeia poomesadeada comn Acoidese o Trafaio o
FProfosinnal - por la ART, el apewe dibesd concureir ol Servicio de Soivd Ocwpaciona)
inciim (ReF0PL

Cousfiesmist L preinicin el Ari. 35 inc. o 30 del Decresn N 4401 -89 modifivado por Decresa
N 2RI o SeSOP oeed o orpaoiewe compoienne parg dVelawiser 1 coniraiar of ueo de
ean Mormela, expedivg comsarcio & alemcitn medica que foepe debend see presintada por -«
apente ate o Respornobie de Admimivrocids de Personad con of iy de reamitar Lo
s ffras i de so fnosineseios

El Berpomambie o Administrackde de Pesdal sacils o conclancnr dr airmcide médica
il por ! SeSOF e ingresa @ Ststeso fiforediico oy Adminicirooidie de Degmios SAL
et @ fin de penerar ol forsmwdarie correrpandiente o o osnciomas livencia, & gie serd
. vern iy drpedivete e conventing en of msirowes & fasrifloacide o Lo inaeisdmeios
Er esra aporwided o apente deberd apormar fode e docuwenbaciin mecriimin pora £
wrdwiite fromisanciy d afeeciin médice del SeSOF origing! del forwsderie de dmamela
dobldomente recepoiomida par ART p epin de constanie palichn, en caso de soe aceldsine

A '_| in dingre).

a ﬁ'l't'lT!'l:'-!-F!i'I-llﬂ'mwmﬂmﬂmwfwﬂnmmmdmﬂmﬂwd
relitiimo podnd realizarse owliendo of formulerle de cobivern miadiendn dar oy goe 5o
) mesrsariar v dande aporiuas infervesckie o fos drias ienivar comprianty.

* AGENTE

Fresrmtar docwmentaciin

El agems:

- Presenis 0 e, por = mismo o por inferpésita persona, al Resparsable de Administracian
de Personal eriging ¥ copia de constancia emitida por &l 52508 e o 1s documetacion
commespand ienle,

- Bolicits copis de corstancia del S50F debidaminte recapeionada.

*  AREA DE ADMINISTRACHIN DE FERSOMAL

Actlvidad 1: Cargar cerlificaulo v imprimir formelsris
El Resporeable de Adminisescion di Persomal:

- Recibe la documesgacides presentady por o agente v engrega |n constancls ded $280F firmads
coma prucka de |a peospoiin

- Inpresa ol sistema SIAL Weh, en o mddule de “Licencie- VA", “Manienindentn de
Licencia-V A", seleceiora ol agenie y realizg b cign dul plaso especificado en la Constenels
&l BeS0OT,
- CGeniera o imprime el fonmvolario de socldeste de pbajo o fermednd profesionaliFAT-EP")
¥ I Resnlisiin .
- Complets el fomselario indicando si =e train de ideln, préeregs o alls segim sua de la
documentackm adjusti.

4
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Cont. ANEXD V.-

- Firme ¥ sella.

= Frmliza une oopia pare corsanein de inieio de oxpediente.

- Presentn o FAT-EP' y |o documentaziin mencionada ante Mesa de Friradas y Salldis pers

tar inicio al trimie.

e ;;ﬂ-'ﬁl'l-i'tﬁ elinilivamente ln copia del fomulesio recepcionalo por Mesa de Enirades
Salides.

G
7
/ = MESA DE ENTRADAS ¥V SALIDAS

et v o pEe

S L0 R eividad 2 Crear expedlente

El Resporsahls de Mesa de Entradas v Salidas:

= Ingreszral $LGe Doe, peren ¢ expadSenie.

- Caratula el expediesce y adjums ¢l nmalario ¥ |a docomentaciin.

- Sella of formulario ¥ la coplo dejedi ssentada el mimero de expedienss v |z fecha de inicia

- Envin el expediente al Servicio Jeridics ded dnea que comesponda segie la mioridad que
firriia 2l peto resolutine,

VICIOD IURITIC
ooz B oirtieip phidnd 32 Déetamsings
El nespomsable de realizar & dictames:
- Recitw el expediente de besa de Ererndas v Salidis
| - Evalils lu licencia molicitada en bese o ln informacids eonferida por los campos precedesses
del FAT-EP, de 1 comstancia médica del Se50P v docamentaciin sdjunta,
Completn el campd eomizpondicste 3 su drea
Firma, selle y pemite ¢l cxpofiome a la Direccién/Subdiceceitn de b Reparticicn yo
IEneplndmcll.

w0 GE
FTY DIRECCIOMSUBDIRECCION DE LA REPARTICION Y0 DEFENDENCIA

—_——

&

Activided 4t Canfeedniar Reselucsin
rd El responsable de confecckmar [a Resalucion:
- Bucibe el expediente.
- Contrala ¥ complein bos comgos comespondicstes al provesto de acto resolutive contenida en
el FAT-EF, conforme 2 lo infoemedo por los dreas intirvinienges.
- Remite ¢l ixpidiento a | oficing de la oworided competente par o firma

» OFICTNA IFE AUTORIDAT COMPETENTE

Activided 5; Firmar

Lo autnridad eompistent:

« Boeibe el expediente,

« Farma el FAT-EP.

- Bemiie el expedizie a ls DirccionSubdireccitn de (o Repailcion wha Dependincin

Notan Comfieme o mirmads Art, 12 fre 0 ap 1) dal Doereio-denoeds N 2191007 In
Licencir por accikdewe e rabafo o emformediod profemional serd concedide ety
Femoluciin por of Slaiero o Fiacal de Frvedo

+  MRECCIHONSUBDRECCION DE LA REFARTICION VA0 DEPENDENCTA

Antividad & Protssolicar Resslucidn
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responsable de protocolizer la Ressbecion:
- Bucibe el expediente de la oficing de | muordad compesenie
= Cihorga miémares de Resolucife,
A 1_r.afull}ﬁ la Tesha en el campao.
__:,.-_....mﬂ'ﬂml::w el FAT-EF convertido £n acko resolutive y auienticn la copla.
= Aurchuva |a copis sunenticsls del FAT-EP.
« Enviz gl expedienz oom ¢l FAT-EP oniginal al Responssble de Administmcidn de Personal.

AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

U - #iketividsd T: Cargar Risshuciin y archivar expediente.
A = Respinszbie de mnmmmmpmw
- Becibe el expediente.
- Iagresa al BlAL Web al mddde “Licenels-VACT, “Mistenimimto de licencias-¥ AD,
selecciona |a licencia en coestion, presbonn el botdn “Modilicer™ paa Babilitr los campas,
completa bos dates reletives a la Resoluelon e el reglstrn Bdeinde con 1o solicilud del apents
{Inslremento legal, N de instrumesio legal v en el campo “nhservackses™ loa posibles
|,f-l:'l-llnu.‘-'l-l.rru:-] ¥ guanda s midificaciones realizades oprimiendn of botdn “Guandar”.

seompleta ¢l frmulane en vl campo “Datos del Irstrumento Lepal® com o daios de la
= T

« Maiificn al ngenie
« Archiva definitivamente el expediente al legago
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S Fplial-T]: B frieyele = mpwiy v s———_—




-05-

Pt %;.ﬁw&r-w
Hscenict

Gomt. ANENG V.-

-

L]
TRRDRM AN

B A
e
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Resolweitin M0, Som Miguel de Tucemdn, ... 3,08 ........

Visto, h= presentes aciuaciones por medio de lis cuales ¢
Respomsmable de Administraciin de Pessoral del dren, solicha la jusiificacién de lm
insislencies incurnidas al serviche |:-:| nccidenie & Irabago wo endfermedad p:-u&um.nl al
S S | v I R
ﬂltl:lh'l!... wrans r|:||!|:l=1'|nin:n|-r|:||.- [ e e s

Considerando

Los informes emitidos, las cenifloaciomes expedidis par o
Barvicio de Sebad Osugacional Provincial v por aplicacion de ko esipbdechio en s Ley N*
24 557 [ Accidente de Trabajol, AR, 357 in:, ) del Ducreto N® 646185, reglemernario de (o
Ley N* 54T} {Estatuin pam & Pessomal de la Admimistrcion Poblica Provineis) an. 27 inc.
b medificado por el Decrein K* 3806 <2004,

Par ello:

Rizuclvis

Art. 1~ JFestificer las  inesisenclos  al  servicio por rwomes de =mlud sl

R e et et e e e . depemdienie

e s e e e e e pl,lrullfn'mm

de.. TR | pu:|1.|:|.' |:||.-I |:|I N 2 1

-H.-....-.-.. dum]'ﬂhnn.

ELWEMrﬁmiﬁnﬁmmﬁﬁcu ol agemic ¥ oponuneEsenie
war.

Firaea dé auloridad compsbende
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L ZINTESIS NORMATIVA

Ley N 3,473 Estatute del Espleads Pahilios: Essoas & Empleado de I Admisitmcion
Fiblica Provincial (Régimen pare el Personal g preste servicion remunerados en
depimdeneing del Poder Ejmeutivo Provincial ).

Ley I 24.557 Riggo di Trabajo: Loy de Riesgo de Trobajo que reguln los siniesiros
ocurrdis o bos empleado pibacos,

Deecresn N° &dd/1-B3 imodif. ¥ eompl): Reglamenta o Loy N7 5473 (Estatulo pam el
Personal de o .-'ll:lmln]sh.'l-:lﬁn hlicn Provincall
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MP-LMatr MANLAL DE PROCEINMIENTO PARA CONCEDER
LICEMCIA POR MATRIMONID

1~ CRTET IV

Saje menunl tiene come objerive hrindes dnforsacion a ks agenies Jde n Adeinistrcicn
mluqu::-er\cﬁer\en licenclas por marmesse del persosal de las distintas

F . La fmalidad del proceso descripio en este manual es readivor | concesion de le licencia por
i lnl_lrnm.uw.a-wnnilwrnll:!.n.mcll.rIu:la-l:lrl-'l-h-i::q'ulun:III=1.':|.|1¢|.|=I:r:lpn.m.1'urn.lh:.n:lndl:u:I‘ﬂn:llll-'n
Y -'.-

ot - 'I. ALCANCE

I'-'__-n.e process s el csande & agante solicita B coneesdn o la Bermeia, debimdo efectuar
dicha solicitud com una anielackie B mesor & 5 (elncs) dies eomidos & 1 fecha de enlase ame

ol Responsable de Admimismeitn de Personnl, ¥ fimliza con o pclive permaneste del
irdtimite realizda.

+  Elageste pibdieo de la Administracidn Poslcs

+ Are {depariamenio, diviskie o seociin) de Adminisiracs’s de Persoml,

v Mdesade Enemdas y Sefidas.

«  Bervicio Jundico.

«  Direcoim’Subdirecciom de la Bepartiidn y'o Dependencia (Autoridad Competenie
furt. 43 inc. ch del Decreio W7 &6 K1),

1 4.- RESPONSARLE DEL PROCESG

El responsahle de este provess es el Besponsabls de Adminisiracion de Peronsd de o
reparticiin a la penl perienece el agente

El Diirector del drea ex el fncionario compelente para conceder, mediante Besolocidn, la
licgnsin por makrimaonio.

5~ BESCRIPCHGN BE REGISTROS

* FORMULARIY DE LICENCIA POR MATRIMONIO (FMeirj: coetens los
siguicmies dalnss
& melbo de Mesa de Entradas v Salidas doade condle nlmero & expalicne
= Reparticidm
& Fecha de Inlcho
= Apellido ¥ nombee del agente
w O
» Hiluacion & nnvista
# Perha de legresn
w Al porin
* Anligledad
& Fecha de solicited de B licensia por mabnimonio
* Fecha del enface
& Caniidnd de dias
"2 = Branienanis o 1 Sl d8 Tuosmad' 1
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o Desadie, ... Hesta, .,
# Firma del soliciianie
® Fecka de presentecion &l st de metrimnonin
» Mimero de Tomo. .. W de Falio. .. N de A,
# Encendre begal
= Saldy disponible
= Fima del Responssbde g Administrasion & Parsonal
»  (hsmaciones
# Diciamesc
Fecha
Enuncizdo del dictamen
Fimma diel Responzahle del Servicio Jeridico
CHiservagione:
* Daos del Instrumenso Legal (Cumpo o compleisr com ke das del scio
resalulivn)
 Resoluckie N° (Luges v fiezhe, enuncisda de la Besalucion, firma de la
autorided compereme: Director d21 organtamal

* ALTA DE MATHIMONIE e documento es emitido por el Registro Civil

correspondiente. Al reimegeess o s taneas el agente deberd prosentar este certificadn, 2 paric
del cusl se deeth eontsuidad & eimile de justificscion de las inssistencias ircumidas con

i -J""f“:{ncnwm Fisioos

e Fichere:

Comienidioc Legajos del persanal donds s¢ wchivan ke expedionics da licencias otomgadas.
Crrden de b informacion: Esid erdenado alGabitszaments por apellidi,

icaciin: fuea de Administracién de Personel

saGUR- DESCRIFCION DEL FPROCEDIMIENTO

o GERTG

Bt B o frovwcwess aed oo, of peesswal de ler dlsinins repantickeses e G A dealsroacide
P Prosvingtio! o o av Woeneier previnier ew ol régimen legal vigenne, omve lar gue
A0 amcaeninr L levaecnr por ovavisonin (ley N° 5473 Art, 2T e 3y Ar 37 Decroio N0
LY

EF IEIFB.'I.I‘I?HE dhe Acminisrerciee oy ParsnHa) Eentines e salicined del arente ¢ mprese af
Sistemnr Infremdric de Admintorasidn de Logafor SEAL) Web, a fn de gensrar o Srammiario
correspaniente ¢ e meacionady Noencks, of gue serd cabveoena del crpandfionts P ae comariied
em ol inrbrumendo de jurdiffcaciin de dor Inerinensios sva ver Aeiicgrado o se peatito o
Trahugin p presenineds b decumemiarion correspomdionie.

Lt disiecar gy @ Seencie drdioe g ofcineimr o7 agqeel domediae a e aworldad
et o fa firma dil ecto de ferificorics. Lo ewtericied competenie e of Direcior de
fix Feparticidn a fo que partesen: of apanie,

En cazo de qae of minle preseme alpde o o controeeia en o progvne o asomalic of
miswr podrd realizarse eminends of Jormadario o cobedrns, afadbends faoe S gur
oG NECETITIES J ahimion oyt Iervensivn @ da dedal Muemicns comipe hmien

* ALENTE
Salieitud de licentia por malrimonia
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Conl, ANEXD V.-
El agenie

- Comenrre al Area di Adeinsstmeion de Personal ¥ solicisa bacer wo de la leenels por
wairinan especifeamilo la fecha de melace poevisia,

*  AREA DE ADMINISTRACIN DE FERSOMAL

Adtividad |; Carpar solicited v genersr fsrmulario

El Respoesahle de Administracion di Persoml:
= Imgresa &l slstemva SIAL Web, e el médulo de “Limencia-¥ 40", “Maniesisienio de

Licencia-%A0¢, selecclons al agente v realiz la canga de la solicivad dul agenie conforme el
plazn especidicada.
¢ oo or Ipmime el formvalario de licencia. par mustrissonio (Fidatr') ¥ I Resobecion e cibecera di
f R - s iente,
il - Boligita Ta Grma del agenie.
- Redlizs i copias [FI'I-'Iﬁ:| par constancia de inicko del expediente ¥ ofm, Frar e
coferane de la soliciiud proasntada por el agente )
« Entrega el forsvalario v uns copia del mismo (FMatr’) ol sgente, parn que ésie imicie o
expediente en Mesa de Entradas y Salidas,
) ‘.chm In segunda copln (FMar') comi constimcia de [ solicived proerséa en el SIAL
€

PRI R L
roftwidad 2 Crear expediente

El Resporsable de Mesa de Enirades y Salidas:
Ingre=a al SiGe. Do, penem o nimer de expediems completands misens & rdmite en o
Fomaelaria.
- Carsula €] expodienic v adjunia el foemulario.
g Sell® el Rermulariv y 1n copia dejando semado el ndmero de expedismie ¥ lo focha de imbein.
Herd ..-'n'"m;]'fm‘il d expedicne sl Responzabli di Administracién de Persoeal.

A

*  AREA DE ADMINISTRACION DE FERSONAL
Actividad ¥; Adjuniar desumentacitn v dar cesdimuldad al drdmbie

Fl Responsable de Admisssmeion & Persoml:

= Recepriona el expedienie de Mesa de Entradas v Salidaa,

- Retiene ol expediere hasta lo presestacion del Acwe de Marimonio, b que deberd ser
pruvisia por el apenie al momento de su reimegro.

Al et &1 neinligro del ngenie, o Respossahle de Administracién de Persomal:
- Resepions Adta de Malrimonio v la adjunia al expediente.

- Complets mammimeste 03 dmnpos perlinembes en el formularnio.

« Fimu v selln.

- Enviz el exgediente al Servicio Juridico &l dren gm cormesponda segin |2 muorided que
Fimma el 2eio resolintivn {[Hrector 321 deeah

= SERVICH JURIDICO

Actividad 4; Dictaminar

El responsatie de realizar el dieamen:
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= Recibe el expedienie del Responsable di: Administracién de Personal,

= Dvalia ln Beereia solichads en base a la sfomacion conferida por los mampes precedemies
del Fidair v la docememaciin adjunza.

- Completa el campo cormespondiems & su bren.

- Firma. sella v remile el expedienie a 8 Direceidn'Subdirecciie de la Reparticadas yio

P Dependencia,
+  DMRECCTOMSLUBRECCION DE LA REFARTICION VA DEPENDENCTA

El respomaabli de confeccionar la Besolbozidn:

- Recibe del Servica Faridics ol expedionbe.

« Camtroda y complew los campod comespondientes al proyecio de ecio resoluiivo comenido en
el Pilatr, conforme a lo informadio por i fnzs inlerviniontes.

= Bemnite el expedieme o 12 oficinn de b gaondad competenic paca = fimsa,

= OFHCINA DE AUTORIDAD COMPETENTE

Actividad &: Firmar

.:._“-Hﬂiumri.-hd competenie:
T - Rexibe el expedienic.
- Firma o] Fidatr.
| - Remite ] expadienie a la Direcrion' Sutdireccion de (a Reparicse yio Depeadencis

: Coitformd o pormecde ow A dF e o) del Decrefe N° 888088, e Ticensio pov
:mmm”mmmmnemmmdmmmm

Acdividad 7 Prodoculizar Besoluciéa

El respansable de protecolizar b Resolucider

- Recibe el expediente de la oficing de b maocidad competenic,

= Dmorp niimene de Resolucidn.

- Coloca la fecha en el campa.

- Finoeopia o Fhatr convertido en acto reselutive v autestien b eopia.

- Archiva la copi mebenticads del Fhair

- Ervia &l expedicnte con ¢l Fhdatr oziginal al Responsable de Administrecion de Personal

* AREA DE ADMINISTRACIHIN DE FERSONAL
Actividkad & Cargar Resobweitn y archivar expedicate.

El Resporcable de Administncion de Persoml:

« Recibe el expedienie.

» Ingresa ol SLAL Web ol sdduln “Liescis-VAD, “Mantenimiento de licencins-% A0,
selecciona |a licencin en cuestiin, presions ¢l botim “Modificar” para hahilitar los campaos,
completa bos daios relaiivos o lo Resebacion en ¢l registen iniciado com In solicitud del agenie
{instrumeriio kegel. H° de insirumenio leged ¥ en el enmps “ohsrvacionss™ les posibles
achraciones) ¥ guarda las modificaciones realizadas opriméendo el bakin *Gagindar”
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- Comples & foemulario ea & caspo “Daks del Insinemento Legal™ con los detos de la
Resolucion

« Motifloa ol ageate.

Archiva definitivemenie el expediene ol begajo.
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WREGISTROS

Farmularia de Liceneia por matrimonlo

.
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Resabseitm N ..., ... Zan Migueld de Tecumdn, .......de ... de ..,

3 Visin, e presenlis achmciones por medio de ls omles, el
| Resporsable dEﬂMﬂilIﬂDHﬂﬂtPHm’l il dinea, wolicita b concesian de la Ilneruu[nr
| martremorio del Srfa. R

Elgporia.. . <o dependicme dt..-.

Consideramdn
Les infiermes mmitidos ¥ por aplicaciém de lo dispuesio por los
‘I-rl i'i"mE clde la Ley N® 5473 v An, 37" &l Decretn reglamemario W9 G46/1-85.

Par ella:
-

L.- Lamedali licznzia p-:l' i rImEis, al

:ull_ﬂl'l'u pﬂeli&mlr-nd.t AR .2 11

-*-I'l- L Cl:lruumm' a .‘l.-hnnnlm:lﬁn de Persomal, nmificar al ngeme v epomMufimnesle

Firmn de -'tﬂ-l'llld el
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10 SINTESIE SORMATIVA

Ley N° 5,475 Estnmuie del Empleado Péblice: Estaaty de) Emplesdo de |a Adminisrecion

Fiblia Provincial {Régimen para o Personal gue prestc servicios remumersdos en
dependencins del Poder Ejeomiva Provincial )

Meeeretn N* 646/1-B1 (madil, ¥ compl): Feglamenta la Ley N* 3473 (Esmmo pan el
Persanad & 1a Administiraciéim Pibfica Provincial)
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{* CONCEDER LICENCIA POR MATERNIDAD
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Cont. ANEXD V.-

ismicE

I-ORJETIV

2-ALCANCE

E;ﬂﬁ FUMIDADES INVOLUCRAAS
d-RESPONSABLE DEL PRUSCES(Y
LDESCRIPCION DE REGISTROS

G- ARCHIVOSE FISHOO0S

T-DESCRIPCHIN BEL FROCEDMMIENTO
S-DHAGRAMA DEL PROCESD

of A7!-m:uirn{|5

S IESINTESIS NORMATIVA
2]

[
L
P LN R

Frovdram & by
= pppg— 1 |

i
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MF-LM MANUAL DE PROGCEDIMIENTO PARA CONCEDER
LICENCTA FOR MATERNIDAD

=~ LKETETIVD

Esie menunl tene como objetivo hiedee praas de trabajo o las agenies 3¢ b Administircisn
Patlica, en lo gee se reflere ol process de clorgamisnne & la licencia por malemidad al
prreonal femeninn perieneciende a la Adminisimeion Fiblica en geeral [Ley B° 5473 An 3T
;. 4) v Deecooto M7 G467 -83 An 3R)

A

L& fismlitad del proceso descripto m esie manuad es conceder |a livencia por matersidad con
mtaryor celeridid ¥ clicacis medianic b esquematizscion de las actividades que =2 llevan a cabo
pam =a real|zackha eleetva,

1= ALCANCE

Este process se imicin cuando mna egente concwme ol Ares (depanamenin, divisién o secciin)
diz Adtminigiraciin de Persomal pamn soliciier la licencia por maodernidad v finalize con &
:hiva permanenic do ial expediente une vez concedida diche licencia, mediane ¢l acto
inislraliviy prrlinenie emanado de | arorided competenie.

e
- UNIDADES INVOLUCHRADAS
In ¢ proceso imervienen:

La agenie piblicy

Area de Administraciin de Persoral
Misz dde Entradas ¥ Salidas
Servicin JuridiEn

Direccidn'Subdireccion de la Repartieitn yle Dependenca {Autoridad Compertenis
A 45° i, 2] 2l Dizcmesn M* G8GT-H3L

4= RESPONSARLE DEL FROCESO

Bl reponssble de e=te proceso <5 ¢ Responssble de Adminismeitn de Personal de ka
riparticion a by que porenecs ln apenie.

El Direcior del crpeeisens de la nogurficiton o8 o eeponssble de conceder, medisnte
Resolucidin, la licencia por mmemidad.

L. DESCRIPCION DE REGESTROS

s CONSTANCIA DE ATENCION MEDICA DEL SeSOP; Este nogistro s emile por
iripllcadn original, quedands we de &l ¢ Se80P, oiro para b reparision y un
e cemifeado para b agenie piblicn inleresads e 1 obencin de la lisenei por
musiernidad.

+ FORMULARID DE LICERNCLA POR MATERNIDAL (FLM)
Clomietie: oo sipuicmies daos:
# Sello de Mesa de Entrodas v Salidos doade conma el N* de sxpedicme.
= Ferha de inicio
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* Reparicim

& Apellido y nombie de 14 igens
= C1LLL

® Siiuscliin de revisia

= Feiha de ingreso

# Caiegosin

* Anligilalad

® M* de cerificado S2500P

o Desde. ... Hisla, o,
» Canlidad de dias

# Enomdre legal

= Firm del Responsable de Administmecion de Personal
& Oheemvaciones

& | Hewsen heidice: (Legar v Gecha, enuncindo del dictamen, fiema dal
Responsahie del Servicia huridios, observacionas),

= Dhitos del Instromento Legal (Compo 2 compdetar con los dates del mein
resnlutivid

» Remoluciom B (Legar v fecha, emunciado de lo Besolucitn, firma & la
walori ] compient: Direcior del organismao)

RCHIVOS FISI00S

= Ficheros:
Coiilersds: Legajos Faicos del persamal.
Oindess de 1a Informaciin: st erdenado al Tabisicamente por apellido.
Ubkcecitin: Avea de Adminisracis Personad

7. DESCRIPCTON DEL PROCEDAIENTO

En gl Thalo IV "Derpchor” del Enfeiate pove & Peeronnl de o Admininracids Piblice de
Fuewerdrt {Liy 87 54730 5 prbod exprimoend en o Arf, 37 fee. 4 ol deracko dr lar agenier
ale Raser uso de Feencla por mevernidod, Io gus se encuiming roplamentul gw of Art, 78 def
Dt N 8] A0,

El proveso oy fustifloockin e dekclo medioue la presesteciin de b gpenne awe of SeS0F o
cerifinmdn expedioe por s omddico frofante donde cowee [ focha presanne de parro. Exne
crganisme smrepand fn coaraecis de stenoide méog correspemdione. la que lwepe debord
rar remiticle pov L apenie af Respoorebie & Adwisiracidn de Persosm’ de b repandickde a
R e prerfemene pove dar corre sl fredee

£ Reiporoatle oy Adminisirgidn & Persoos recte (e cowriowcls o abmickdy méiics
andilign por o SeRP wrilen b ooy o b Normole oforgads,  conrole fos detor o
i‘i‘l‘-‘.!.l"l.'d'dl‘l‘_}' perivrd a mrds vl SAL Web el Srmulacin corrdspomdenii pore ot ¢
oéerpitibeae de de Noemcks, of e serd cabvorre ol expediente @ dartewmite Bl dv
Jusiifvacidn
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Cabe denaorr gae of Servicio Jwidico gov disvoming er oguel inmediain 7 Ja maaridad
comprienie poav 17 frm o aoto de Junifoase i

it i el e 1 frdmite presenie aigin doe de controversio en ol proceso o anomaite, o
ghiimo podnd realizomre amitiendn of fGrmulards de cobecers, sflodiemdn der fojos goe s
dﬂh&uﬂﬂﬂmﬁ!ﬂ}ﬂnﬁ:w!wmmamdummW

» FEn caso de necimlesio peetéaning se acumulars al deszanso posterior todo Iq:m de
licenciz que no se hubiem gozado ames del pame hasm sompletar ko 90 (noventa) dias,

o En et de pacimignios siltiples se o sdcionard 10 (diez) dins comidos de Deencin
por cads ki macido com wida

» [hranty los & (seis) me=es posicriores al reiniegeo la ogeme gozeed de une hora disia
il iniress o a la salida, pare slencedn del bactame.

4 o "“"‘i::smr;

Presentaciin ds constancin midica

agentz:

Remite |a comstancla orlgine de menzion sédica (2on copin) emitids por el SeS0F ol
Respansable de Admanearaciin de Peranal

ik - Selicita copia fiel d2l original de |6 constanca de seneivn mali: preseetada

Hoinon
* AREA DE ADMINISTRACION DE FERSONAL

.-J" Activided 1! Cargar constancia ¢ mprimic frmalario

E) Respunzable de Admindsiracion de Personal:

- Ingrexa al gigema SIAL Web, en el midule de "Licencia-W A0, “Mosenimlents de
Lhzencia- VAL, sebeczions a b igente ¥ nealiza ln carga provisoria de dicha licencia,

= bnjperlinse & formuslario die licencin por metemidad (FLM) v la Besclucitin,

- Complein masalmenie ¢ nimens &l certificade dil Se80P (5i comesponde) que da origen
al irdmise.

- Firma v sella.

- Aafiunga al FLM b constancin de alescbin sddicn.

- Rualiza una copis del FLM v de la constencia.

- Fresente FLM (original ¥ copiz) anie Mesa de Envtradas v Salidas para e inkclo ded oienie,

» MESA DE ENTRADAS ¥ SALIDAS

Aetividad It Crear expediente

El Hesponssble de Mo de Eneradas v Salides:

- Ingresa il 8i, G, Do, comga ¥ genera el mismere de expedients.

- Caraiule ¢l expidientc ¥ achimta la documentagion spomade
= Bella el fomudaric ¥ 1o cople depnds ascnliali € sdmen de expudiente ¥ b fecha de inicio.
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= Emvia el expedients ol Servicin JuriSsen del dres goe comesponda, Cabe destacar qoe el
gervicio Juridico que dictamiza es squel inmediste o 1o anoidad enmpetente pam conealir b

« SERVICIOJURIDIG

¢ poftividad 3: Diccaminar
e

El msar leirado del dme cormespondiene:

i - Retibe de Misa de Entradis ¥ Salidas ol expedieonte.

-d;'tF'nllr.Lln liceneia salicitula en Base & la infommacion conferida por los campos. precedemes

= Completa el campo comesposdiense & su deen.

- Firma, =lla ¥ remnite el expedieme o la DirecckedSubdireccida de o Reparticdes sl
[ependencia del &rea cormespondiente.

4

:‘,IHI-II:T-{.-“‘K"-II' SUHBIRECCION BE LA REPARTICION ¥/0 DEFENDENCTA
udiy - Actividad 42 Comfeccionar Resolution

ST Recibe del Servicio Juridico el expedienie.

Contrala ¥ eompleta los campos cormespandientes al provects de acio resalutive conforme &
Lo infioemmade por las deeas intevinientes,

/’ | El responsable de confeccioner la Bescbaritm:

A EL_-hFﬂTlil.t el expedienie a ln auntonded comsgeienle parm sa N,
R TAE O e pe
TR YT FICTN A DE AUTORIDAD COMPETENTE
g Actividad 5: Firssr Resoluifin
Autoridad competenie:
= Kpcibe el expedienic
- Firma y Sella

- Reemite ¢l expediente a la Direccidn'Subdireccidn de |a Reparticidn we Dependencia
& DMRECCHIN! SUBDIRECCION DE LA REFPARTICHN VA DEPENDENCTA
Actividad §; Prosecolizar Resslucién

El peapansse de progecalizar la Beducide

= Reclbe el expedienie.

« Ciorgn idmens de Besolucion,

« Codoca la fecha en el compo v compleis ko dalos ateenes o 1 DirecionSubdineozion de Ia
Reparticitn wo Dependencia.

» Fotooopia el FLM comventido en acto resolutivo ¥ mseniica ln copla

- Archiva |a eopis meenticada del FLM.

- Envia ¢l expediente al Kesponsable de Administracién de Parsozal.

+  AREA DE ADMINISTRACION DE FERSONAL

Activided T Cargar Hessbociin y archivar expedicnbe.
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ANEXND V.-

El Rezponsable de Adminisiracién de Personal:

- Reodbe o expedicms,

« Ingresa al SIAL Web al midulo “Licencia-¥ 40", “Mamenimiemo de Heeselas- VAL,

ehecolona la licenes en cuestiding, prosiona 2| boidn “Modificer” para habllitar ke campos,

: plete Jos dmos relatives & |a Resolucicn en o registro iniciado con la solicliud ded agesne
Tinsiromenio legal, N* de insinsmento legal v en o campo “ohservaciones” las posibles

w:laraciones) y guardn las medificneiones realizali cprimimdo o botin “Cuardar®,

- Completa el formulario en el campo “Datos Sl Instumenta Lepal™ con los datos dz ba

Ri=asbeciim,

Motifici a la apenie |a concesion de la licencia sliciisda.

Archiva definitiviments o wxpediente en el legajo fisicn.
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Formularin de licencia por maternidad (FLM)
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Rrssluciém M2 . San Mggue] de Toeumdn, oo 3800 i

Visto, |as presentes actuackoees por mado de ls cmle, el
Hezponssle de Administracde de Persomal del i.re-l.. solicita la concesitn de la IIﬂcnul.]m'
mraiemided de e S B TINIT L isssaas

T =

Cassideranida

L infiormes emitidos, lo cenlfiescion expedida por & Servsio
& Balud Ceupaciomal Provingial ¥ por aplicacion de lo esablecido em el A 387 del Decrein
W &1 B meglamembario de la Ley W* 2475 an. 27 me. d).

For rlla:

Hesuelve:

Ard. I.- Conceder licenzia por mztemidnd, it M
1R t-rgnrll. pl:rrﬂlénmnl.rdu.. .
el Ll T

Art. 2o Eumu.nlm.r B A.::I:l.ﬂ.n:-:ln‘m d.t Pr.rmnlﬂ e a ugm ]r -:l]:l::lu:u.rnu-rn
| archivar.

Firma de auteridad ﬂ:lII:IPl'tlI:Il!'
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10 SINTESES NORMATIVA

Ley MN* 54738 Estatuto pars &l Pessonal de ls Adminisimcén Piblica de Tuceman (An., 27
im. 4}

Megretn B Ga67 -85 (modif. y compl.): Beglamentasio de fa Ley K7 5473 Ar, 3
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