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INFVORME PRELINMIMNAR

INTRODUCCICON

En el marco de la reciente creacion de la Auditoria General de la Ciudad
(AGC) como organismo de control externo del Gobierno de la Ciudad
Autonema de Buenos Aires, se hace necesario en asta gtapa inicial instalar la
presencia institucional de la Auditoria en el seno de las entidades suscaptiblas
de ser auditadas y relevar la informacion de base que sirva para fa formulacion
de los Planes de Auditoria a ejecutarse durante g periado 2000-2001.

En funcién de lo anterior, se propuso realizar entrevistas con funcionarios de
las distintas areas funcionales que conforman el Gobierno de Ia Ciudad, a
efectos de conocer el estado actual de la situacion institucional en sus areas
de competencia y solicitar informacién que permita formuiar los planes de
auditoria mencionados.”

En nuestro caso, se llevaron a cabo tareas de relevamiento a través de
entrevistas con funcionarios de la Direccidn General de Recursos Humanos y
de las areas y departamentos que la conforman, intentando identificar
informantes claves en cada caso pOr su grado de conocimiento {écnico vy
experiencia en su area de competencia.

En este sentide, el trabajo realizado se levo a cabo mediante el aporie de ja
experiencia y los conocimientos de los integrantes de la Direccion General de
Recursos Humanos del GCBA asi como a lravés de |a recopiacion y anaiisis
de documentos de trabajo y de informacion cuantitativa disponible en el area
mencionada.

Los resultados del trabajo recogidos en el presente documento han sido
divididos en dos partes. La primera parte, presenta una primera aproximacion
al conocimiento de |a gestion global de ia Direccion General de Administracion
de Recursos Humanos del GCBA. La segunda parte, presenta la informacion
de cada Diraccion que conforma el area de Recursos Humanocs, a fin de
comprender ef funcionamiento y los problemas inherentes de cada area, a
través del analisis de sus respectivas funciones v procesos de frabajo.
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ALGUNAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES SOBRE LOS RECURSOS

HUMANQCS '
Cantidad y evoiucion

En relacién a la produccion de datos estadisticos, un aspecto importante a

destacar lo constituye sl bajo nivel de confiabilidad de las cifras relativas & la
cantidad de personal existente.

>egun manifestaciones del actual Director Adjunto, se carece de una confiable
base de datos del personat gue permita alimentar correctamente el proceso de
toma de decisiones en la materia. Todo esto en razon de que los dalos sobre

cantidad de cargos y agentes que produce ia DGARK surgen de computos
relativos a los sueldos liquidados por el GCBA.

De acuerdc a los documentos analizados, los cargos se definen por la
totalidad de {os recibos emiiidos que incluyen "basico” es decir, sueldos
liquidados, pero no tienen en cuenta ios recibos emitidos por liquidaciones de
vacaciones, complementarias, cases de tramites, etc. oS agentes, por su
parte, se obtienen de la dotacion de cargos deducidos aquellos que
corresponden a favor de una misma persona, para fo cual se toman todos fos
emitidos con un mismo numero de CUIL. '

La DGARH cuenta con infarmacién sobre ‘carges” y “agentes” desde el
periodo de 1994 a la fecha. Las desagregaciones principales de la informacion
se realizan a nivel de la Administracion Central segmentada por Area, Entes
Descentralizados y Autdrquicos, como se observa en la Tabla 1.

Evoiucién de la dotacion por sueidos liquidados de cargos del GCBA

1894 117088 2092 §329 1253409
1995 122063 2875 5262 130200
1996 120107 2800 5608 128615
1987 122088 30680 5725 130873
1998 124380 2244 5524 132148
Agosto 1999 125352 2410 5643 132403

Tabla 1 Fuenie: Direccidn General de Administracion de Recursos Humanos del GCBA
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Evolucion de ia dotacién por sueldos liquidados de agentes de! GCSA

1994 94609 2591 5329 {02929
1995 94373 2874 5262 102509
1996 91148 2897 5608 98G53
1997 892029 3032 5725 100786
1998 92108 2213 5524 34845
Agosro 1999 91478 2376 5643 29497

Tabia 2 Fuente: Direccien General de Administracion de Recursos Humanos del GCBA

De la comparacidn entre ambos cuadros se observa que la dotacion de cargos
aumento mas del 8 % mientras que la dotacion de agentes disminuyod en algo
mas del 3 %. en el periodo mencionadao.

La variacion de cargos se produce a nivel de la Administracion Centrai, por ia
incidencia de las areas de Educacion y Salud, verificandose un cierto equilibrio

antre las dotaciones por cargos v agentes, en el ambito de los entes
descentralizados y autarquicos.

Cabe seficiar, que el proceso de transferencias de establecimientos
educativos y de salud desde el ambito nacicnal al municipal, desde 1993 a |a

fecha, permite explicar el incremento de cargos que se verifica desde
entonces.

Distribucion de personai

A continuacion se presentan una serie de gréficos sobre distribucion de
personal, en funcion de distintas variables retevantes que permiien una
Caracterizacion preliminar de la dotacion del personal del GCBA Estos
graficos fueron elaborados a partir de los datos aportados por la DGARH para
la formulacion del proyecio de fortalecimiento de la gestion de recursos
humanos, presentado en marzo de 1998. Si bien estos daios corresponden al
periodo anterior, no ha habido a ia fecha cambios sustantivos, de acuerdo 5 1o
manifestado por e Director General del area, lo que justifica la vigencia de |a
informacién brindada por la DGARH. La fuente de informacion asta basada en
los datos de la fiquidacion de sueldos v del Censo del GCBA realizado por &
area. Esta informacion abarca a los agentes de la Administracién Central y de
los arganismos descentralizados, pero no incluye al personal de {0s antes
autarguicos.
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Distribucién def personal por Secretarias
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Servicios.,

Grafico 1 Fuente: DGARH

Distribucion de personal por Edad ¥ Sexo
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Grafico 2 Fuente: DGARH

hasta 30 - Bl 57 % de la poblacion del GCBA tiene
| 4% . mas de 40 afios. El conjunto de empleados
' de mas de 51 afios (29 %) duplica a los de
1 hasta 30 afos (14 %). Cabe destacar que
% | de proseguir el congelamiento de vacantes,
+ la edad promedio aumentard, lo que fraera
. aparejado un creciente envejecimiento de

! - la poblacién laboral del GCBA.
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; El 65 % de los agentes del GCBA son
| Varones mujeres dado el peso del sector educacion.

Wujeres
BS

Grafico 3 Fuente: DGARN

Distribucion de personai por nivel escalafonario del SIMUPA

El nivel A representa el 4 %; el B 11 % & C
22%;eiD32% elE24%: yelF 7%

Grafico 4 Fuentie: DGARH

Distribucion de personal por Lugar de Resjdencia

Zapital :
; Federal - El 26 % de los agentes reside fuera de la
26% . Capital Federal. Si se excluye el area de
! Salud y Educacion, el porcentaje aumenta
! ai 35 %.
Gran '
Buenos
Alres

Grafico § Fuente: DGARH
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Nive! Educativo

En lo que respecta a este tema, de acuerdo a los datos aportados por la
DGARH en el proyecto mencionado, si se excluyen las dreas de Salud y
Educacién (donde la proporcion de agentes con estudios terciarios |,
universitarios y de posgrado es-mayor), se observa que el 25 % del personal
cuenta con estudios terciarios y/o universitarios. El peso de agentes con
estudios de posgrado es casi nulo. Asimismo es mayor el porcentaje de
agentes con estudios primarios (39 %) que con estudios secundarios {34%).
Adicionalmente cabe sefialar que el 70% del personal con funciones de
conduccion no aicanzan el nivel universitario, destacandose que el 37 % del
nivel de conduccion solo posee estudios primarios. '

Sueldo Promedio del personal por Secretaria

A julio de 1999, 1a DGARH informa a través de la Direccion de Liquidacion de
Haberes, el detalle de sueldos promedios desagregado por Secretaria que se
muestra en la Tabla 3. Esta informacion como de las tablas precedentes no
incluyen datos sobre 1os organismos descentralizados ni entes autarquicos, de
los cuales el area no recibe informacion.

Mas especificamente, de acuerdo a la informacion elaborada sobre masa
salarial poi |a Divisién de Gastos de Personal, dependiente de la Direccién de
Liquidacién de Haberes, no se incluye:

Contratos det Teatro Colén

Contratos dei Teatro San Martin

Contratos de Organizaci6n Teatral Presidente Alvear
Comisién Municipal de la Vivienda -
IMOS

Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires
Defensoria General Ciudad de Buenos Aires
Auditoria General de la Ciudad

:
Jefatura de Goblerno- - S 1584.72 : 97097

Vicajéfatura de Géblerno S : 1868.08 .- . .. ..1ZB5.08
Goblerno 1604.01 1037.22
Produccién y Servicias ) 1315.23 844.27
Medio Ambiente y Desarroifo Regilonal 119567 710.82
Pianeéamionta Urbano y Medlo Amblemte 1501.84 103548 -
Salud ' 148859 957.28°
Promocidn Social 1026.03 532.95
Cultura 1343.65 978.95
Pader Judiciat - _ : 2158.84 . 143141
Ediicacién . RN L _ ... ... B8288 . . L 458.87
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Hacfenda y Finanzas ’ 1951.05 124865
industila Comercio y Trabajo 1882.18 1289.85
Turlsmo . 208753 1460.13
TOTAL GENERAL 962,79 G56.46

Tabla 3 Fuente: Direccion Genersi de Administracion de Recursos Humanos del GCBA

A nivel general, en sueldo promedio bruto por empieado es de $952,78
mientras que el sueldo liquido alcanza el monto de $656,46.

A continuacion se detalla la distribucion de la masa salarial por Secretaria y &l
peso relativo de cada area en los gastos de personal del GCBA.

Jefatura de Gableino 3.462.611.22 2.71%
Vicefefatura do Gobierno 478.360.93 o L0.37%
Madio Ambianta y Desarroiio Ragional Goblerno 1.763.613.78 1.38%
Gobierno . . 3.333.128.04 - 2.81%
Produccién y Serviclas 3.950.949.89 3.09%
Planeamiento Urbano y Medio Ambients 808.245.20 0.48%
Salud ) 43.825.929.18 35.91%
Pramocidn Soclaf 3.511.074.21 T 2.79%
Culftura J 8.484.655.48 5.07%

Educacidn 51.071,305.856 39.94%
Hacianda y Finaptes _ : 5.663.888.48 4.43%

Industria Comescio y Trabafo 508.370.68 0.40%
Turismo ' 134.241 .81 0.10%
Poder Judicial '988.587.83 0.77%

TQTAL : 127.880.971.77 100%

Tabta 4 Fuente: Direccién General de Administracién de Recursos Humanos del GCBA

En la Administracion Central, segun los datos de Ia Tabla 4 para vaiores aj
mes de julio del afio anterior, las Secretarias de Educacién y Salud absorben
el 75,85 % de la masa salarial. Si se considera que junto-con las Secretarias
de Cultura, Promocion Social y de Produccion y Servicios que configuran las
areas sustantivas de impacto directo sobre la pobiacion, el porcentaje
asciende al 86,76 % de los gastos en personal, restandc un 13,24 % para
gastos de administracion.

Con respecto a la evolucién de la masa salarial, en la Tabla 5 a continuacion,
para valores correspondientes a jos meses de jutio de 1997 a 1999 se observa
un incremento de alrededor del 8 %. Asi, como en el caso de |a evolucion de
los cargos mencionada con anterioridad, el proceso de transferencias de
establecimientos educativos y de salud desde el ambito nacional al municipal,
permite explicar el incremento de la masa salarial que se ha verificado.

%
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Julio 1997 117.824.412
Juilia 1998 125.438.448
Jufio 1999 127.880972

Tabla § Fuente: Direccién General de Administracion de Recursos Humanos de! GCBA
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EL MARCO NORMATIVO: LOS REGIMENES LABORALES DEL PERSONAL
DEL GCBA '

El GCBA posee un extenso y disperso marco normativo que regula la relacion
con su personal que se ha generado a lo largo de los afios, cuyas primeras
normas datan del afio 1943, y que se han ido superponiendo @ modo de
estratos normativos.

Entre los mas relevantes se puede sefiatar e| Estatuto de Personal (Crdenanza
Municipal 40.401) que reguia al personal de la Administracion Central, el
Estatute del Docente para el sector de Educacioén, y el Sistema Municipal de la
Profesion Administrativa (SIMUPA), tanto el SIMUPA para Administracién
Central como el SIMUPA Médico para el rea de Salud.

El problema més relevante en relaciéon con este tema, como ha manifestado el
Director de Auditoria y Contralor, no es |a faita de normas -que como se ha
sefalado existen y en abundancia- sino ei alto grado de incumplimiento de las
disposiciones normativas por parte de las reparticiones.
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LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL GCBA

La funcién principal de la DGARH es la administracion de [0S recursos
humanos del GCBA, llevando e! registro basico de movimientos y novedades
de personal que luego servird como insumo & proceso de liquidacion de
haberes, a fin de confeccionar la rendicion final de la dreas. Mas alid de estas
funciones, existen actividades puntuales de capacitacion como instrumento de
las acciones de desarrollc de los recursos humanos, realizadas por las
distintas 4reas que integran el GCBA, pero no estan estructuradas
organicamente a través de la DGARH. '

Las funciones del drea de Recursos Humanos que establecen la divisidon del
trabajo dentro del sector mencionado y la asignacién de responsabilidades,
han sido definidas por ia estructura organica aprobada por el Decreto n® 5/95,
derogada por el Decreto n® 12/96, de la ultima gestion.

En este contexto, las funciones de dicha estructura han Quedado de hecho a
cargo de los responsables anteriores de los cargos, a pesar de que la planta
de puestos también ha caducado por la derogacidn de las estructuras.

Al no estar vigente la estructura de puestos sino sdlo a nivel de Ia Direccidn
General, la firma de las tramitaciones y expedientes se concentra a nivel de los
Directores Generales, los Gnicos con autorizacién formal y legal para poder
firmar. En el caso del area de Recursos Humanos, el Director Adjunto firma
casi el 90 % de todas las tramitaciones.

Dado et volumen de |las mismas, este 90 % se agrupa en la firma de aquelias
actuaciones que exigen emitir opinion, o implican disposiciones o resoluciones
que van a la consideracién de los niveles superiores en la estructura de
gobierno, Secretarios o Jefe de Gobiermno propiamente dicho.

En c:arhbio‘ las decisiones programadas que determinan rutinas cotidianas de
trabajo que sélo implican brindar informacion |, han sido delegadas de hecho al
nivel inferior de los Jefes de Departamento.

En el caso del 4rea de Recursos Humanos, la sobrecarga de trabajo a nivel del
proceso de toma de decisiories que plantea esia situacion, esta.a cargo del
Director Adjunto.

El Director General y el Director Adjunto han establecido una division del
trabajo ad hoc definida de mutuo acuerdo. El Director General ha asumido
recientemente y por lo tanto desempeda las funciones de relaciones
institucionales con otras areas y 1os niveles superiores del Gobiemo, teniendo

a su cargo instrumentar los lineamientos politicos surgidos de las reuniones de
trabajo.

. .
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Qtro problema que se suscita, es que las vacantes que se producen en |a
estructura de cargos por la situacion antes mencionada, no pueden ser
Cubiertas por nuevas designaciones. Las funciones respectivas, por ende,
deben ser asumidas por ef cargo de nivel superior, Ja Direccién General, en
algunos casos, o bien asumidas de hecho por funcionarios de nivel inferior que
le siguen en ia estructura jerarquica.

En la DGARH se observan ambos casos. La Direccion de Relaciones

Laborales y de Administracion de Personal estén vacamtes. En la primera, las

funciones del sector han sido asumidas poar el Director Adjunto, aunque éste ha

delegado {as actuaciones correspondientes a los Jefes de Departamento del

area, que por la especificidad de |a tarea conocen la mecdnica de trabajo. En

cambio, en fa Direccion de Administracion las funciones de direccion (as ejerce

directamente una de las Jefas de Cepartamento, quién mas conoce sobre el -
tema pero ademas posee el cargo de Director, por funciones desempefiadas

con anterioridad en ese cargo, en otras areas del GCRA.

Este ultimo aspecto no deja de ser un punto importante, como ha comentado el
entrevistado, ya que al tener ef cargo cobra la remuneracion asociada a la
funcion evitando la generacion de conflictos. En otras dreas donde el personal
ha asumido funcicnes pero sin el cargo, se han generado reclamas y conflictos

para que se pague la remuneracion establecida por el nivel de responsabilidad
asignado.

En fa actualidad, la estructura real que establece la division de tareas y la

asignacion de responsabilidades ests conformada como se ilustra a
continuacion:

11
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ORGANIGRAMA DE LA DGARH

BIRECCION GENERAL
ADMINISTRACION DE RR.HH.
. Jorge Feldman

DIRECTOR ADJUNTO
b Jorge Ds Feo

DIRECCION _ DIRECCION
ADMINISTRACION DE PERSONAL AUDITORIA Y CONTRALOR
"~ ajc Emilce Martin Eulogio Almanza
CIRECCION DIRECCION
MEDICINA DEL TRABAJO LIQUIDACION DE HABERES
' a/c Daniel Ferrantls Jorge Mambreani
[: ,
DIRECCION DIRECCION
RELACIONES LABORALES DE SISTEMATIZACION
afc Jorge De Feo Norberto Logusso

12
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EL PLANEAMIENTO DE RECURSQOS HUMANQS

De acuerdo a lo expuesto por el Director Adjunto, na existen mecanismos de
articulacion intrainstitucional o interdrea que permitan coordinar el disefio vy
creacion de estructuras organicas y la fijacion de la dotacién optima por area.

En la actualidad, |a cobertura de vacantes requiere de la aprobacion por el
area de planificacion presupuestaria. Dado el congelamienio de vacantes
dispuesto por la anterior gestion, el mode de determinar la dotacidn de
personal para cada periodo es a ftravés de la aprobacion de la planta

efectivamente ocupada al periodo anterior (agosto del '98), vy desfinanciar los
cargos vacantes.

Este mecanismo de otorgamiento de vacantes se aplica especialmente para la
Administracion Central y el area de Salud, con excepcién en esta dltima del
regimen de suplencias y dotacion de guardias fijadas por la Direccién General
del Sistema de Atencion Médica de Emergencia (SAME), quién tiene a cargo la
coordinacion del sistemas de ambulancias y las guardias medicas de ios
hospitales municipales.

En el caso de Educacion es distinto dado que no se aplica el decreto de
congelamiento de vacantes. Cada estabiecimiento escolar tiene su Planta
Organica Funcional (POF) que cada afio puede variar por diversos factores, tal
como el aumento de la matricula escolar. La estructura de puestos establece
un cargo pero presupuestariamente se hace necesario prever un importante
porcentaje de gastos en personal suplente, debido a {a alta rotacion de la
poblacion docente. A fin de garantizar el funcionamiento del sector y agilizar
los nombramientos el Jefe de Gobierno ha delegado en el Secretario de
Educacion la firma de las designaciones docentes.

Por otra parte, la DGARH no produce informacion que sirva como insumo para
la toma de decisiones en materia de planeamienio de recursos humanos,
debido a que no cuenta con una base de datos del personal del GCBA.

A partir de 1995 se intenté aplicar un sistema de gestion de recursos humanos,
llamado SIGAGIP, que fue discontinuado en 1998 por la DGARH, en razén de

la dificultad que planted su operacion en el marco de un amplia normativa que
debia administrar tal programa.

Las escasas estadlsticas que se elaboran toman como fuente los datos que
surgen del modulo de liquidacion de haberss pagados, que genera I[a
Direccion de Sistematizacion. Estos datos, como expresamente hacen notar
los funcionarios entrevistados resultan insuficientes para alimentar el proceso
decisorio en materia de administracidn de personal.

'——w—_—.__._'"“—'“_'“‘_“—-—-m——*————-—_-—.___________
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En este sentido, las necesidades de informacion se resuelven a través de
interlocutores expertos dentro de la DGARH que pueden preparar la
informacion, a partir de distintos sistemas y/o programas ad hoc que han sido
confeccionades en las areas, para responder a diversas necesidades.

En funcién de lo anterior, la tarea de planeamiento del drea se reduce a la
programacion de ias actividades cotidianas, sin ninguna participacion en la
formulacion de un plan estratégico de recursos humanos, que permita anticipar
las necesidades futuras de personal para el funcionamiento eficiente de Ia
institucion.

LA SELECCION E INCORPORACION DEL PERSONAL

Entre las funciones que define la estructura para la Direccién de
Administracion de Personal, estd la tarea de administrar el proceso de
seleccion e incorporacion de personal. Esta funcian en el ambito del GCBA se
limita exclusivamente al cumplimiento de la tramitacién administrativa. del
proceso de ingreso de personal, que va desde ia gestion de la demanda inicial
del area solicitante, Ia apertura del legajo personal del nuevo agente, hasta la
Ocupacion de su puesto de trabajo.

Este procesc se limita a un simple tramite de admision de persgnai y aj
examen preocupacicnal que pemitira establecer la aptitud psicofisica del
nuevo agente. i

Por otra parte, el area no lleva a cabo la gestion y el registro del personal
contratado. Este personal es incorporado por la madalidad de contratos de
locacion de servicios o de obras, y funcicnan como proveedores de servicios
quienes deben presentar y cumplic con los requisitos previsionales e
impositivas, a los efectos de Ia liquidacién correspondiente a través de g
Direccién de Contaduria.

Estos contratos pasan por la DGARH al solo efecto de verificar el cumplimiento
del régimen de incompatibilidades.

La DGARH no cuenta con informacion acerca de la dotacién que integra la
planta de personal contratado en las distintas 4reas del GCBA. La informacion
que elabora no incluye datos sobre este tipo de contratacion, abarcando sélo
hasta (a planta de personal transitorio; que es una dotacion con contrate de
empleo publico con derechos y obligaciones similares a la de los agentes de
planta permanente; pero que no gozan de estabilidad laboral.

Asimismo, el area no posee informacion sobra el persenal que se incorpora
como pasantes. Los convenios con las Universidades sobre este tema estan
directamente a cargo de la Direccitn Tecnica, Administrativa y Legal de |a

14
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Secretaria de Hacienda, sin injerencia alguna de la DGARH,
LA ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES

La liquidacion de haberes para todo el personal dei GCBA, alrededor de
100.000 agentes y mas de 130.000 cargos, se encuentra centralizada en la
Direccion de Liquidacion de Haberes, dependiente de la DGARH.

Para poder valorar la importancia relativa de este sector, hay que tener en
cuenta que cerca del 60 % del presupuesto del GCBA se pPaga en sueldos, un
monto que equivale a 1656,5 millones de pesos, a razon de 138 millones por
mes, de acuerdo a la ejecucion presupuestaria al 31/12/99.

La Direccién no imparte normas ni slabora la estructura de remuneraciones.
No posee una politica salarial mas alla de lo establecido por los diversos
escalafones y las practicas de trabajo no estan documentadas, y se realizan en
funcion de procedimientos preestablecidos que se vienen aplicando desde

hace tiempo. Tampoco poseen un manual de cargos ni de procedimientos de
tiquidacion.

La funcién esencial del drea es |a aplicacion de la estructura escalafonaria que
surge de los distintos estatutos y regimenes que regulan [a relacion del
personal (SIMUPA, SIMUPA Médico, Estatuto del Docente, etc.) en el ambito
del GCBA, :

Las liquidaciones se realizan de acuerdo a las novedades que informan las
reparticiones segdn las normas vigentes, de los decretos del Jefe de Gobierno
en el caso de nombramientos, y de las resoluciones de |as Secretarias para la
liquidacién de modulos u horas extras: estd informacion representa un

promedio de 50.000 novedades por mes que deberdn ser incorporadas en la
nueva liquidacion.

l.as informacicnes del personal llegan a este sector a través de diversos
mecanismos de comunicacion: notas, memos, formularios, etc y se cargan
manualmente en los departamentos que integran esta Direccion, la que posee

la dotacion de personal mas numerosa del area de recursos humanos, con una
planta aproximada de 100 agentes.

Como se ha seflalado, la liquidacion de haberes se realiza de acuerdo a los
novedades que llegan de las reparticiones. Si bien hay un legajo Unico (la ex
ficha municipal) que se confecciona en ia Direccion de Administracion de
Personal cuando ingresa un nuevo agente, este sélo tiene valor como
declaracion jurada y para el registro y actualizacidn de los movimientos,
traslados y designaciones del personal. Posteriormente, cuando el empieado
asume en la reparticion debe presentar los certificados y constancias que
acrediten su condicion para recibir los beneficios remuneratorios determinados
%__—
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por el computa de las asignaciones familiares. En si Departamento vinculado a
este beneficio se encuentra el iegajo de las asignaciones familiares de todo el
personal del GCBA.

Otra funcion importante es {a de disponer la correcta ejecucion presupuestaria
en términos de gastos en perscnai. La Direccion de Liquidacion de Haberes a
traves del Departamento correspondiente, prepara un informe mensual sobre
masa salarial que remite a la DGARH y a la Oficina de Presupuesto.

Esta informacidn de manera simiiar que la confeccionada sobre dotacion de
personal por el drea de Administracion de Personal, es de caracter meramente
informativo y no resulta Gtil a los fines de |a toma de decisiones con respecto a
la politica salarial del GCBA.

De todos modos, la Oficina de Presupuesto toma esta informacion sobre
gastos en personal a efectos de controlar y determinar el grado de sjecucién
de la planificacion presupuestaria anual. La relacién con esta drea se lleva a
cabo a traves de las instrucciones emanadas de esta Oficina de Presupuesto.

Asimismo, a los efectos de la liquidacién de haberes, la Direcciéon debe
contactarse con las Direcciones de Contaduria y Tesoreria. Al 4rea de
Contaduria Ie remite los resumenes de liquidaciones por reparticién a fin de
librar las drdenes de pago, vy a Tesoreria, envia las érdenes de transferencias-
que debe chequear con las ordenes de pago-, para autorizar las transferencias
que debe llevar a caho el Banco Ciudad, a las cuentas individuales de los
agentes. La Oficina de Presupuesto imputa el gasto total mientras Ia
Contaduria imputa lo que realmente se pagao.

For otra parte, la liquidacion de haberes dsl personal se realiza por procesas,
segun se observa en |a informacion que elabora mensualmente la Direccion de
Liquidacion de Haberes para ser elevada a la DGARH.

Existen diferentes procesos de liquidacian: SIMUPA, ex UGR, Planta
Transitoria, Autoridades Superiores, etc. FEstos procesos, también
denominados “lotes” dado que representan conjuntos de agentes a los que se
les liguida el sueldo en funcién de alguna variable determinada, no poseen un
criterio uniforme para la conformacion de conjuntos agregados de liguidacion.
Mas bien, se trata de criterios ad hoc basados en distintos conceptos, tales
come el régimen sazlarial, unidades organizativas, dotacion de personal y/o
niveles jerarquicos de la estructura organizacional, que se fueron generando
como respuesta a demandas puntuales y de coyuntura. -

Una vez realizado el registro manual de novedades en |a Direccién de
Liquidacién de Haberes, la carga interactiva y el procesamiento de Ia
informacién se efecttia en el sistema disefiado per la Direccion de

_—_--.—___-_“——u_._—_-.—-—-__.-__
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Sistematizacion, contigua fisicamente a la Direccion mencionada.

La problematica fundamental que caracteriza esta fase del proceso es ia

fragmentacion del procesamiento de liquidacion de haberes en dos centros de
computos.

En su momento llegaron a existir 5 centros de computos, los que se han
reducido en la aciualidad a dos. Uno, es la Direccién de Sistematizacién de |a
DGARH, dependiente de la Subsecretaria de Gestion y Administracion
Financiera, con sede en el edificioc del Ex-Mercado del Plata, en Carlos
Pellegrini 211, y el otro, es el Centro de Computes de la Direccion de
Estructuras y Sistemas de Informacion, que depende de la Subsecretaria de
Reforma del Estado, sito en Independencia al 600. '

Esta division de tareas no es funcional a las necesidades de la DGARH, dadd
que duplica las tareas de procesamiento de la liguidacién en dos areas, 60 %

del cual se realiza en la Direccidn de Sistematizacion y 40 % restante en la
Direccidn de Estructuras.

Los centros de cdmputos se han dividido los procesos o “lotes” de liquidacioén.
Por un lado, en el drea de Estructuras se liquidan los procesos de docentes
historicas, hospitales municipales, etc, y por otro, en e arsa de
Sistematizacién se liquidan los procesos de docentes transferidos, hospitales
transferidos, etc. Esta division no responde a la formulacion de criterios
explicitos de asignacion de responsabilidades, en términos de eficiencia
funcional y operativa. '

En funcion de |a informacion brindada por miembros del equipo de informatica,
esta area ha ido incorporando nuevos procesos de fiquidacién que no han
podido ser absorbidos por la Direccién de Estructuras y Sistemas de
Informacidn, por exceso en su carga de trabajo. Esta situacién sumada a la
contiglidad fisica de la Direccion de Sistematizacion con el Zrea de

Liquidacion de Haberes, e ha permitido ir incrementando su participacion en el
proceso de liquidacion.

Cada Centro posee un maestro de personal propio debiendo luego
compatibilizarse ambas liquidaciones en Jja sede Central, en el drea de
Sistematizacién. Esta situacién genera un acrecentamiento del riesgo de
oOcumencia de errores en el proceso liquidatorio, siendo los casos mas
frecuentes los de agentes que aparecen duplicados en amhos centros de

computos; por integrar procesos o lotes independientes que se liquidan en
cada area por separado.

Por ejemplo, un docente puede desemperiar un cargo en un establecimiento
“histdrico” (se llama asi a las instituciones educatjvas primarias transferidas en
—_————
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18978), y por ende, su proceso de liquidacion lo realiza el Centro de la
Direccion de Estructuras, peroc al mismo tiempo, puede estar ejerciendo otro
cargo en un establecimiento transferido (son las instituciones secundarias
transferidas en 1993), por lo cual dicho proceso [o efectia el area de
Sistematizacién. De manera similar ocurre con los agentes del sector Salud, de

acuerdo a la clasificacion de los establecimientos hospitalarios en histéricos o
transferidos.

Esta situacién genera reiterados circuitos de ida y vuelta de informacion a fin
de corregir los errores y constantes procesos de reliquidacion. A esto hay que
agregarle, las comunicaciones de novedades de liquidacion después de la
fecha de corte por demoras en |a informacion, lo que genera fiquidaciones
llamadas “complementarias’. las que a veces se realizan para una sola
persona. Las reliquidaciones y complementarias 'son un proceso frecuente,

llegando en algunos meses a realizarse casi diariamente, o que sefiala la
complejidad de este tema.

LA CAPACITACION PERSONAL

Ei GCBA realiza actividades puntuales de capacitacion pero no estructuradas
organicamente a través de |a DGARH, con excepcion de las areas de Salud y

Educacién que poseen sistemas de Capacitacién propios para sus respectivos
agentes, )

En la actualidad, en la estructura de los primeros niveles de la Secretaria de
Hacienda y Finanzas aprchada el afio pasado por el Decreto n° 1073/98, se
ha creado un Centro de Formacion, Capacitacion y Entrenamiento,
dependiente directamente del Secretario, pero ain no se ha designado al

‘personal del drea ni tampoco se le han asignado los recursos presupuestarios

que posibiliten su funcionamiento.

La DGARH ha elevado recientemente a consideracion de las autoridades
superiores, un proyecto de “ Programa Integrai de Capacitacién para el
GCBA”, a efectos de dar una respuesta integral y permanente a este tema. El
objetivo inmediato de este proyecto es disefiar un plan integral de capacitacion
permanente, a ser implementado en un plazo de 2 aros, que permita la
capacitacion gerencial y administrativa basica, y la ensefianza de herramientas
informaticas para la mayoria dei personal. Este programa esta dirigido a los
agentes det GCBA, con excepcion del personal docente y los profesionales de
la satud.

En este tema, seria conveniente que el GCBA realice acciones sistemdticas
tendientes a adecuar las capacidades de |as personas a los puestos de
trabajo, sobre todo, en el ambito de la Administracién Central.

%
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EL DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Una funcion importante, a cargo del area de Administracion de Personal, es la
aplicacion def régimen escalafonario que determina ef desarrollo de carrera de
los agentes .Este marco regulatorio estd constituido por los distintos estatutos
que enmarcan la relacion del personal, y particularmente, por el Sistema
Municipal de ia Profesion Administrativa, mds conacido como SIMUPA. Sin
embargo, no existe desarrollo de carrera en el GCBA dado que hasta |la fecha
el SIMUPA no ha sido regiamentado.

En el afio 1992 se impiementd este sistema como un intento  de
reencasillamiento del personal, tomando como base ef SINAPA que establece
el régimen de carrera para todo el personal de la Administracion Ptblica
Nacional, a fin de redisefiar la piramide organizacional.

Esta estructura fue tomando esta forma por diversos factores. Por un lado, por
un factor que podemos denominar “devaluacion escalafonaria”, que es muy
frecuente en casos en que se ha utilizado la promocion del personal a
categorias superiores como modo de compensacion salarial, vaciando de
dotaciones las categorias inferiores, y por otro, por aumento horizontai de
cargos 'en los niveles superiores como complemento del anterior, 3 efectos
también de mejorar las condiciones salariales de los agentes,

El SIMUPA intento devolver un disefio piramidal que permitiera una estructura
equilibrada del personal. El sistema reencasilio al personal en funcidn de las
responsabilidades actuales y del nivel de remuneracion, pero debido a las
restricciones para modificar las remuneraciones no se alcanzé una

~ modificacién que atenuara la problematica planteada. Si hien a nivel salarial

no implicé modificaciones, si significé un cambio de funciones en los puestos
de trabajo. Se pensé que a través de los mecanismos de capacitacion y de
reconocimiento de méritos podian modificarse los desajustes , pero debido al
cangelamiento de vacantes decretado por ia siguiente gestién gubernamentai,
esto nunca sucedid. En sintesis, mas alla del reencasillamiento inicial el
sistema nunca se reglamentd, circunstancia que impidio hasta el presente la
puesta en vigencia de los mecanismos de movilidad ¥ promocion establecidos.

Ei problema basico de los regimenes de carrera de tipo escalafonario es que
este modelo se basa en el progresoc en una secuencia de posiciones
jerarquicas, siendo la carrera un proceso de movilidad formal vertical de
puesto en pussto, hasta llegar a la cima de Ia piramide organizacional. Pero
dado que la configuracion crganizacional tiende a estrecharse en la cima,
produce cuellos de botellas y sobredimensionamiento de ciertas categorias y/o
expansion horizontal de puestos que tiende a equilibrarse periédicamente a
través de diversos mecanismos: congelamiento de vacantes, racionalizacion
de personal (retiros voluntarios, jubilaciones de oficio, etc.), entre otros.
__‘_‘_‘-—H—————-_..____—n_'“—-_'_’__‘—'———-_——-____—__'__—
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Ambos instrumentos han sido utilizados en el GCBA. El congelamiento de
vacantes sigue vigente y es fuente de permanentes conflictos, mieniras que &
retiro voluntario aplicade tuvo un bajo impacto ya que sdlo implicd 1a reduccion
de 3.500 agentes de la dotacion total.

EL CONTROL DEL AUSENTISMO

Una de las tareas fundamentales, dado el impacto directo que tiene en la
gestion operativa y fa productividad de ias dreas de trabajo, sobre todo,
teniendo en cuenta de que el GCBA es una institucién de mano de obra

intensiva y el volumen de los recurses humanos involucrados, es el control del
ausentismo. |

Esta tarea estd a cargo y representa a su vez casi el 90 % de la carga de
trabajo de la Direccion de Auditoria y Contralor, dependiente de la DGARH.
En otros tiempos, segun nos informan, las 4reas debfan elevar a la Direccion
de Administracion de Personal el “parte diario” de novedades del personal que
permitian lievar estadisticas de ausentismo para todo el dmbito del GCBA.
Esta practica fue quedando en desuso y contribuyd a la creacion del drea de
Auditoria para el control del ausentismo.

‘Esta Direccion realiza auditorias a lo targo del afio a fin de controlar el

ausentismo en las reparticiones que conforman el GCBA. El criterio de
seleccion el ente auditado es por “sortec”, a efectos de evitar posibles
fittraciones de informacion, y sobre todo, de l0s recursos disponibies para
efectuar la tarea de auditoria. Este factor es tan relevante que si no esta

~disponible el personal necesario, exige volver a sortear ef ente auditadoc o

seleccionar directamente por parte del Director entre las reparticicnes no

auditadas, aquella que mejor se adecua a la cantidad de personal disponible
para el trabajo.

En funcion de lo mencionado, la actual gestién dictd e Decreto 710/97. Este
decreto otorga a las &reas la posibilidad de determinar los horarios de su
persenal, los mecanismos de controi y establece la figura del veedor del ente
auditado, como contraparte y tegitimador del proceso. En la actualidad, sdlo
algunas areas remitieron la informacién solicitada por este decreto, haciendo
parcial su aplicacién,

Por otro lado, ia falta de una base de personal exhaustiva y confiable agrava
las dificultades para determinar la dotacién real de cada unidad organizativa
del GCBA, limitando el alcance y la calidad dei proceso de auditoria.

Asimismo, debe tenerse en cuenta que las acciones realizadas no implican
——-“_-#_—-——_'_'_———___,n___——_..—“____—
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! sanciones disciplinarias para el personal de las reparticiones auditadas, por lo
que ef producto del area queda totalmente descalificado por la propia
i organizacion, toda vez que no comporta la modificacion de patrones de
comportamiento que se caracterizan por una elevada tasa de ausentismo, y
que contribuyen al deterioro de |2 eficiencia institucional.

En este sentido, y segun los comentarios del Director del area, la tasa de
ausentismo global permanente, sin discriminar por causa, se estima en
alrededor del 40%, lo que significaria que el GCBA estaria funcionando con
algo mas de |la mitad de su personal, durante todo el afio. Hay que pensar, de
acuerdo a la contrastacion de este punto con un funcionario de otra drea, que
el ausentismo legal, es decir, & que surge de la aplicacién de un marco
normativo permisivo en términos de licencias.

Un gréfico ilustrativo sobre este tema se incorpora a continuacion. Este grafico
ha sido suministrado por la Direccion de Auditoria y Contralor y ha sido
elaborado sobre la base de 71 auditorias, realizadas en las areas que
conforman el GCBA durante st primer cuatrimestre del afio en curso,
alcanzando una dotacién auditada de 7066 agentes, es decir, alrededor del 7
% de la dotacién total de la organizacién.

13%

.|] Fresentes

27%

Ausentas
justificados

0O Ausentes
injustificados

El grafico permite observar que la tasa de ausentismo durante el pericdo
'{ auditado se ha mantenido en el 40%, de la cual &l 27 % representa a los
N ausentes justificados, es decir, el ausentismo legal (por razones particulares,
: licencia ordinaria, licencia médica, franco compensatorio, comisién de
servicios, otras licencias y franquicias) que estuvo muy por encima del 20 %

' mencionado, y el 13 % representa a los ausentes injustificados, casi la mitad
é)ﬁ . de las ausencias justificadas.

Cabe destacar, que las ausencias injustificadas son el dnico caso de
seguimiento que realiza el drea de Auditoria a efectos de verificar qQue se ha
realizado el descuento correspondiente, por parte de la Direccidn de
i Liguidacion de Haberes.

—_—————
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Por otra parte, un tema que debera ser objeto de un analisis especifico
posterior en el contexto de las ausencias justificadas, es el otorgamiento de ia
licencias médicas. Segtn lo comentado por el DGARH, la Direccidon de
Medicina del Trabajo con sede en el Hospital Rawson y donde se realizan los
reconecimientos médicos, fue intervenida recientemente ¥ suspendido parte de

su dotacion por 1a sospecha de la venta de licencias médicas al personal dei
GCBA

RECOMENDACIONES

En funcién de la informacién presentada en los puntos anteriores, se
enumeran a continuacion algunas consideraciones preliminares de caricter
generico que deberfan tenerse en cuenta para futuras acciones orientadas al
mejoramiento del 4drea, sin perjuicioc de su constatacién especifica y
profundizacion a partir de las auditorias programadas para el afio 2000.

= Realizar un analisis més profundo del grado de cumplimiento efective de las
normas en las distintas dreas que conforman el GCBA

= Formalizar los procesos en manuales de procedimientos. gue permitan
estandarizar |as practicas de trabajo en todo el ambito del GCBA

« Establecer pautas para el disefio de estructuras y la creacion de cargos de
acuerdo a criterios basados en la eficiencia operativa y en las necesidades
de |la organizacion

¢ Establecer pautas para la seleccion del personal sustentadas en la
adecuacion de |as personas a los requerimientos de los puestos de trabajo

¢ Crear una Base de Datos del Personal, exhaustiva y confiable, que
contenga informacion de todo el personal, incluidas la planta de personal
contratade y de pasantes :

» Unificar la gestién del personal contratado y de pasantes en et ambito de la
DGARH

» Analizar en profundidad la situacién especifica de los recursos humanos en
las areas de Salud y Educacién, dado su impacte en la dotacion total del
GCBA _

* Analizar la interfase del proceso de liquidacion de haberes con el proceso
de formuiacion presupuestaria, comoe mecanismo de control sobre [0s gastos
€n personal

—-_“—_‘—'-_-——-—_-—_____—-—“—"‘_‘——'—~—-_—-_..____;__‘____
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» Unificar el procesc de liquidacion de haberes en un solo centro de
computos, en el ambito de Ja DGARH

» Generar un plan sistematico de capacitacion que permita adecuar las
aptitudes de las personas a los puestos de trabajo

» Definir una politica de desarroifo del personal que permita establecer
mecanismos de movilidad y promocion del personai de! GCBA

 Mejorar los canales de comunicacion vy participacion del personal a efectos
de apoyar y legitimar los cambios que se realicen en la gestién de recursos
humancs. ' :

 Realizar un andlisis mas profundo del proceso de control de ausentismo
llevado a cabo por |a Direccion de Auditoria y Contralor

» Realizar un andlisis mas detallado del otorgamiento de licencias médicas
por parte de |a Direccion de Medicina del Trabajo
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

1. Diagndstico funcional

Todos {0s procesos de trabajo que realizan los distintos departamentos que
integran |la Direccidn de Administracion de Personal, se encuentran dirigidos a
la busqueda de datos de cardcter informativo de los distintos agentes y
funcionarios gue forman parte de |a Administracién Central del Gobierno de |a
Ciudad, y de eiaborar la respuesta a dichas solicitudes. A este efecto se
elaboran o proyectan los actos administrativos necesarios y requeridos de
manera formal por las dreas solicitantes.

las areas tienen como tarea principal la busqueda y archivo de antecedentes
del personal de planta permanente y transitoria, tarea que se tona muy
complicada porque a lo largo del tiempo no se ha lievado en forma adecuada
un archivo de datos de cada agente con el asiento de las modificaciones al
tiempo que ellas se producian, teniendo en cuenta |as distintas alternativas ya
sea provocadas por cambios en regimenes (aborales o eliminacion de
reparticiones o sucesivos reordenamientos administrativos.

De la misma manera tampoco existen archivos escalafonarios ordenados pre y
post SIMUPA, que permitan una adecuada tarea .de blisqueda de
antecedentes de los agentes, cuando cada sector lleva a cabo sus procesos
de trabajo.

No existe una base de datos organica de las diversas categorias y escalafones
que permitan precisar con rapidez y certeza el encuadre de escalafén y
categorfa del personal en condicién de jubilarse. Por ende, se tomna muy

- imprecisa y lenta la busqueda de datos, cuando la ANSES solicita informacién

a efectos del reajuste de haberes, en causas judiciales, siendo los plazos
perentorios,

El problema jubilatorio se centra en las ordinarias, ya que en el caso de las
jubilacicnes por insalubridad o invalidez, el ANSES exige ef cese de servicio
para poder liquidarlas. En el caso de las ordinarias, |a ley nacional permite
seguir trabajando y cobrar la jubilacién, debiendo el agente denunciarlo para
gue se realicen los aportes correspondientes.

Sin embargo, en estos casos el tramite generalmente es iniciade por 8l
interesado, ya que no existe una comunicacion formal del empleader intimando
al agente a iniciar las gestiones, cuando éste cumple con los requisitos para
acogerse al beneficio previsional.

En este sentido, la jubilacién para el agente es mas un castigo que un premio
en terminos de remuneracion, dado que contiene un porcentaje significativo

_'-——"-EB-_—'-—_—_”_'.—————-—— .
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de conceptos no sujetos a aportes previsionales, circunstancia que incide
sobremanera en el momento de la determinacién del haber previsional,

Habida cuenta ello el agente opta por continuar en ef desempefio de sus
tareas.

No existen rutinas o procedimientos escritos que describan los procesos
operativos que originan la carga de tareas de cada sector. En tal virtud, la
mayor parie de las tareas especificas de cada drea se encuentran sumamente
personalizadas, supeditadas a instrucciones operativas que se transmiten en
forma oral, operando en consecuencia la buena memoria de los agentes con
nivel de conduccion.

La mayor parte de los procesos son manuales, existen algunos programas
adaptados a PC pero que no responden a ningun erdenamiento operativo de
sistemas, '
2. Introduccion

Ef marco normativo basico aplicable para todo el personal de la Administracion
Central es el SIMUPA que integra el Estatuto del Personal (Ordenanza
40.401), excepto para el personai docente que posee su propio estatuto.

En el caso de Regimenes Especiales resultan de aplicacion diversas
normativas, citdindose a titulo de ejemplo las siguientes: '

1) BECAS (Alumnos Escuela de Enfermeria)

Ordenanza 24.942 (BM 13.779)
Ordenanza 39.954 (BM 17.378)

2) RESIDENCIAS (def equipo de salud)

Crdenanza Boletin Municipal Decreto Reglamentario
40.897 17.720 1167/96 BM 17.759
41.828 18.010 -

42.594 18.194
42.954 18.384
43.316 18.506
41.147 19.141
46.125 19.763
51.475 B.O. 192 752197

J) RESIDENCIAS (de apoyo al equipo de salud)

%
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Ordenanza Boletin Municipal |Decrefo Reglamentario
41.793 17.969 873/89 BM 18.522
42.767 18.309
51.475 B.C. 192 752/97
4} RESIDENCIAS (de enfermeria)
Ordenanza Boletin Municipal | Decrete Reglamentario
45.148 18.142 2.011/92
51.475 B.O. 192 752197
5) COMITE DE DOCENCIA E INVESTIGACION
Ordenanza Boletin Municipal |Decreto Reglamentario
22.822 13.131 '
33.351 15.452
41.823 18.041-18.151/52 6567/87 — 6569/87
_42.776 18.315
8) PLANTA DE GABINETE
Ordenanza Boletin Municipal | Decreto Reglamentario
1.711/94 19.868
91/96
7) PROFESORES DE ENSENANZA SUPERIOR
Ordenanza Boletin Municipal |Decreto Reglamentario
1.481/87 18.003
2.490/87 18.038
3.525/87 18.069
%}," 8) PROFESORES DE ESCUELAS DE TECNICAS DE SALUD
Ordenanza Boletin Municipal |Decreto Reglamentario
1.480/87 18.003
2.488/87 18.036
3.524/87 18.069

9} PLANTA DE DOCENTES

%———
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Se aprueba (a dotacion en forma anual, para 1999 se dicté el Decreto 313/99.

10} PLANTA TRANSITORIA DE DOCENTES

Se aplicaron los siguientes Decretos:

NRO DECRETO ANO

297 1991
2.064 1992
1.469 1994
2.103 1994
1,248 - - 1994
2.129 1994
1.191 1095

540 1996

400 1096

434 1996

871 1996

555 1997

247 1997

153 1997

428 1997

116 1997

2.511 1998
2.695 1998
1.045 1998
2714 1998
1.493 1998
3.413 1998

48 1999

142 1999

. 156 1999
@L{ 718 1999

Las tareas de andlisis consisten en la apiicacion de diversas nomnativas
legales, en cada caso de tareas a desarrollar y funciones solicitadas. A tituio

de ejemplo se mencionara la normativa de Luso para cierta areas dsl
Oepartamento de Jubitaciones.

1) AREA PRESTAMOS

Se trata de préstamos con descuentos de haberes, el que consta en el recibo
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correspondiente. Los interesados deben llenar un formulario para el inicio del
tramite, llamado de solicitud de crédito extraordinario, de acuerdo a los
Decretos Ley n® 9.472, 6.754 y 20.109.

2) JUBILACIONES

Ordenanza Boletin Municipal |Decreto Reglamentario

52.236 329

3. Funciones

Las funciones que Ileva adelante el drea son las establecidas por el esquema
normativo que fuera derogado, pero que no obstante se cumple en la practica,
Sin embargo, segun surge de tales disposiciones, no existe una clara
delimitacion de tareas entre los Departamentos que integran el area; algunas
funciones se superponen entre los sectores cambiando sélo la poblacion
objeto de las acciones, otras expresan acciones poco sustantivas del area o no
responden a la actividad que da su nombre al Departamento.

Un ejemplo ilustrativo sobre estos temas se presenta en distintos sectores de
la Direccion. En el primer caso, 3 areas intervienen o asesoran en el desarrollo
de carrera de los agentes del GCBA, a pesar de existir un Departamento que
especificamente se denomina “Evolucion de Carrera®. En el segundo caso, en
el area de Andlisis y Provision de Informacion se define la funcién pnnc;pa[ de
este Departamento como la de “Proveer la informacion estadistica necesaria
que sirva para la toma de decisiones en materia de recursos humanos”. Sin
embargo el sector que deberia llevar a cabo esta funcién, la Seccién
“Estadisticas y Censo”, fue disuelta hace tiempo pero sigue figurando fuera de
nivel, pero no cumple con esta tarea. La referida unidad desarrolla funciones

tipicas de las de un area de “Despacho”, més que las que son propias de la
denominacién asignada.

En funcién de lo anterior, a continuacién se enumeran las funciones definidas
a nivel de Direccion de acuerdo al decreto derogado, y se agregan algunas

funciones a nivet de Departamento -en algunos casos resumidas- que permitan
aclarar mejor sus acciones,

a) Administrar el proceso de ingreso de personal eveniual o permanente de
acuerdo a sus caracteristicas laboraies y condiciones de trabajo y los
movimientos de agentes.

b) Brindar apayo en la aplicacion de los distintos regimenes laborales en los
que se encuadran los agentes y controlar el desarrollo de su carrera y
asesorar sobre la interpretacién y aplicacién de la normativa de cada uno

—.'—————~_—#=_'—__“_-—_-__________'_-*——_*-_-—--—-—-—-_
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de os regimenes vigentes

¢) Controlar la actualizacion de los legajos del personal en actividad y
pasividad con los recaudos y en las condiciones establecidas por ia
reglamentacidn vigente '

d} Supervisar todo lo concerniente a jubilaciones, pensiones, subsidios y
recenocimientos de servicios para las cajas previsionales e intervenir en la

acreditacion y compute de servicios y emitir certificaciones de servicio %
permanencia

e) Supervisar, clasificar y distribuir las actuaciones que ingresen a la
Direccion, coordinar el diligenciamiento de los tramites y verificar la
informacion vertida en todas las actuaciones recepcionadas en el area

f) Controlar los proyectos de Decretos, Resoluciones, Disposiciones y toda
otra norma que se confeccione en la Direccion

4. Organigrama y dotacion

La estructura de la Direccion esta compuesta por 4 Departamentos: Analisis y
Provision de Informacién; Jubiiaciones, Cémputos, Certificaciones y CUIL;
Evolucion de Carrera y Control de Documentacion vy Reqgistraciones. En 3
Departamentos la estructura se desagrega a nivel de las Secciones que los
componen, y en dos de ellos, existen dreas fuera de nivel y de estructura.

En el caso del Departamento de Jubilaciones, se ha incorporado el 4rea de
Prestamos, y en el Departamento de Anaiisis, figura un area de Estadisticas y
Censo, la cual existia formalmente hasta la creacién de! SIMUPA pero de la
que hoy se desconoce sus funciones.

No se pudo discriminar la distribucion de 1a dotacién por area, sin embargo, la
dotacion total de la Direccién de Administracion de Personal es de 80 agentes.

A continuacion se ilustra la estructura del area con una representacion grafica
del organigrama:
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Direccién General da Administracion
de
Recursos Humanos

Direccion de
Administracian da Personal,
{afc Sra. Emileg Martin)

Departamenta Analisis y Deparfamento de Departamento de Departamento de
Pravisicn de Informacion Juh., Cémputos y CUIL Contral de Do, ¥ Reg. Evolucion de Camera
Emilce Martin [Jefe Dpto. —] Cristina Spaftro |Jefg Dpto. | [Amslia Gomez Jefa Dpto. [Jefe Opto.

—

Divisién Decratog

|

O ——

Division Centratos

Division Apertura dg
legajos

Hospitalaria y Vacantes

Division docentes,
Teatros y Banda

Division Carrera Profes, I

Qivision Informacian

Division Registros
General .

¥ Andlisis

Division Supiemen tos
¥ Adicionalas

e

Divisitn Oficios

Divisidn Cormputos
Judiciales y Procyracian

Divisicn Estructuras

Seccion Vacantes

Setcidn
Miicro filmacién

Seccidn Jubjlacicnes Seceian

Suplementos

Seccion
Certificaciones

,FArea Esta-laf‘sﬁm:é_y’ Area Prestamos
Censo f

—_— ——— e
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5. Procesos

A continuacion se describen algunos procescs de las diferentes dreas que
integran la Direccién de Administracion de Personal. Los demas procesos del
sector guardan similares caracteristicas operativas que los descriptos en este
capitulo, cambiando solamente el objeto del mismo (por ej. trémite de
jubllacion, solicitud de designacion, etc.)

51 Proceso de solicitud de informacion de las reparticiones -
Departamento de Andlisis y Provisién de Informacion

5.1.1 Fases del proceso
Cursos de accién 1.1.: Recepcion pedido de informacion

1.1.1 Recepcicnar solicitud de las oficinas de personat de las reparticiones,
recibidas de Mesa de Entradas

1.1.2 Controiar que dicha solicitud guarde determinados requisitos formales
Cursos de accion 1.2.: Asignacion al drea pettinente
1.2.1 Clasificar y distribuir la solicitud al Departamento correspondiente

1.2.2 Realizar la busqueda de datos det personal involucrado (por ej: situacion
de revista, encasillamiento actual, etc.)

Cursos de accion 1.3.: Recepcion y emision de la informacién

1.3.1 Recibir {a informacién relevada por los distintos departamentos que
integran la Direccion

1.3.2 Redactar los actos administrativos (Resoluciones, Disposiciones,
Decretos, etc.) correspondientes :

Cursos de accién 1.4.: Comunicacion y registro de {a informacion
1.4.1 Comunicar las actuaciones producidas a las reparticiones solicitantes
1.4.2 Registrar las actuaciones en funcion de {a numeracion asignada

5.1.2 Insumos

Internos: Solicitud de las reparticicnes: notas, expedientes o tramitaciones
comunes.

%
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Externos: No existen.

5.1.3 Productos

Organizacional: Actos administrativos (disposicicnes, resoluciones, decretos,
etc.)

Externos: No tiene.

5.2 Procesoc de designacion en [a carrera hospitalaria - Departamento de
Evoiucidn de la Carrera

5.2.1 Fases del proceso

Cursos de accion 2.1.: Recepcion de framites de las reparticiones
dependientes de la Secretaria de Salud

2.1.1 Revisar el tramite de solicitud de designacion de interinos, suplentes,
ylo reemplazantes, emanado de las oficinas de personal de Ias
reparticiones

2.1.2 Remitir las actuaciones para consultz a las 4reas correspondientes

Cursos de accidn 2.2.: Consulta a Planificacién y verificacién de datos

221 Remitir al sector de Planificacion para que informe sobre horas
presupuestadas, en el caso de Interinos

2.2.2 Realizar consultas a la base de datos del sistema, en los casos de
reemplazantes y Suplentes

Cursos de accion 2.3.: Emision de informacion y remision al drea pertinente

2.3.1 Recibir la informacion de Planificacion y remitir al Departainento de
Anaiisis y Provision de Informacion

2.3.2 Confeccionar informe de acuerdo a la consulta al sistema y remitir al
Departamento de Analisis y Provision de Informacién

2.3.3 Emitir proyecto de decreto por parte del Departamento de Analisis y
Provision de Informacion y remitir a Mesa de Entradas

5.2.2 Insumos

e e e e ere——— e ————— ¥ e
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Internos: Actuaciones administrativas de las reparticiones.

Externos: No existen.

§.2.3 Productos

Crganizacional: Regularizacion del Personai €n cuanto a su encuadre en los
Regimenes Especigles.

Externos; No tiene,

5.3 Proceso de designacion del personal docente - Departamento de
Evolucion de la Carrera

§.3.1 Fases del proceso

Cursos de accién 3.1.: Recepcion de proyectos de designaciones de ia
Secretaria de Educacién

3.1.1 Revisar el tramite de solicitud de designacién de interinos, suplentes,
ylo -reempliazantes, emanado de las oficinas de personai de ias
reparticiones

3.1.2 Remitir las actuaciones para consulta a las areas correspondientes

Cursos de accién 3.2.: Consuita a Planificacion y verificacion de datos

3.2.1 Revisar la existencia de vacantes y el encuadre reglamentario

3.2.2 Remitir al sector de Planificacién para que informe sobre horas
Presupuestadas, en el caso de Interinos

3.2.3 Realizar consultas a la base de datos det sistema, en los cascs de
reemplazantes y Suplentes :

Cursos de accion 3.3.: Emision de informacion y remision at rea pertinente

3.3.1 Recibir la informacion de Planificacion y remitir al Departamento de
Analisis y Provision de Informacion

3.3.2 Confeccionar informe de acuerde a la consuita al sistema y remitir al
Departamento de Analisis y Provision de Infarmacicn

3.3.3 Emitir el proyecto de resolucion por parte del Departamento de Andiisis
y Provisién de Informacion y comunicar a Liquidacion de Haberes
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5.3.2 Insumos

Internos: Actuaciones administrativas de ias reparticiones.
Externos: No existen.

5.3.3 Productos

Organizacional: Regularizacién del Personal en tuanto a su encuadre en los
Regimenes Especiales.

Externos: No tiene.

5.4 Proceso de encasillamiento en el SIMUPA, cambio de funcién y

asignacion de cédigos - Departamento de Control de Documentacion y
Registraciones

§.4.1 Fases del proceso
Cursos de accion 4.1.: Recepcion de solicitudes de las dreas

4.1.1 Recibir solicitud de encasillamiento, cambio de funcién o asignacion de
codigos de las oficinas de personal de las reparticiones

4.1.2 Controiar que el pedido (nota, expediente) guarde {os requisitos
formales de practica, sellos correspondientes Y personal autorizante

Cursos de accion 4.2.;: Consuita de archivos

4.2.1 Realizar consultas al sistema para verificar los antecedentes obrantes
en la base de datos

4.2.2 Revisar los antecedentes en el legajo de microfilmacién
Cursas de accion 4.3.: Emision de informacion y remision al area pertinente .
4.3.1 Emitir respuesta de acuerdo a la consuits realizada

4.3.2 Remitir !a informacion al Departamento de Analisis y Provision de
Informacién

5.4.2 Insumos

Internos: Expedientes o notas conformados por los solicitantes.
35
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Externos: No existen.

5.4.3 Productos

Organizacional: Encasillamiento de categoria y escalafon del agente.

Externos: No tiene.

5.5 Proceso de solicitud de designaciones - Departamento de Control de
Documentacion y Registraciones

5.5.1 Fases del proceso
Cursos de accion 5.1.: Recepcion de solicitudes de las areas
5.1.1 Recibir notas de ias oficinas de personal de cada reparticién

5.1.2 Controlar que el pedido (nota, expediente) guarde los requisitos
formales de practica, sellos correspondientes y personat auterizante

Cursos de accion 5.2.: Consulta de archivos y area de Planificacién

5.2.1 Realizar consultas al sistema para verificar los antecedentes obrantes
en i{a base de datos :

5.2.2 Revisar los antecedentes en el legajo de microfilmacion

5.2.3 Remitir a Planificacion para verificar la existencia de la partida
presupuestaria

Cursos de accién 5.3.;: Emisién de informacion y remisién al area pertinente
5.3.1 Emitir respuesta de acuerdo a la consulta realizada

5.3.2 Remitir la informacién al Departamento de Andlisis y Provision de
Informacion

5.3.2 Elaborar el proyecto de decreto correspondiente por parte del
Departamento de Andlisis y Provision de Informacion

5.5.2 insumos

Internos: Expedientes o notas conformados par los solicitantes.
% ———— —
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Externos: No existen.

5.5.3 Productos

Organlzacional: Designaciones de los agentes.
Externos: No tians.

5.8 Proceso de designacion de personal no permanente y otorgamiento
de becas - Departamento de Control de Documentacion y Registraciones

£.6.1 Fases del proceso
Cursos de accion 8.1.: Recepcion de solicitudes de las areas
611 Recibir solicitudes de las oficinas de personal de cada reparticion

6.1.2 Controlar que ol pedido (nota, expediente) guarde los requisitos
formates de practica, sellos correspondientes y personal autorizante

Cursos de accidn 6.2.: Consulta de archives y area de Ptanificacion

6.2.1 Realizar consultas al sistema para verificar los antecedentes obrantes
en |a hase de datcs

622 Revisarios antecedentes en el legajo de microfilmacion

6.2 Remitir a Planificacién para verificar la existencia de {a partida
presupuestaria '

Cursos de accion 6.3.; Emision de informacion y remision al area perinente
6.3.1 Emitir respuesta de acuerdo a la consuita realizada

6.3.2 Remitir ia Informacién al Departamenio de Andlisis y Provision de
Informacioén

6.2.2 Elaborar e proyecto de decreto correspondiente por parte del
Departamento de Analisis y Provision de Informacion

5.6.2 Insumos

Internos: Expedientes o notas conformadoes por los solicitantes.

- 3T
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Externos: No existen. |

5.8.3 Productos

Organizacional: Contratos de los agentes.
Externos: No tiene.

5.7 Proceso de tramitacion de jubilaciones - Departamento de
Jubilaciones, Cémputos, Certificaciones y CLHL

5.7.1 Fases del proceso
Cursos de accién 7.1.: Recepcién de solicitud

7.1.1 Recibir solicitudes de las oficinas de personal de las reparticiones o el
tramite en forma personal

7.1.2 Controlar que dicha solicitud guarde determinados requisitos formales

Cursos de accién 7.2.: Consulta de archives y Liquidacion de Haberes

7.2.1 Realizar busquedas de datos del personal involucrado, sobre situacién
de revista de los ultimo diez afios del agente y/o encasillamiento actual
de las mismos

7.2.2 Remitir en consulta al sector Liquidacion de Haberes para elaborar
informacién sobre remuneraciones de los Gltimos diez afies, o de ios
ultimos cinco en caso de pensiones

Cursos de accién 7.3.: Emision de informacion y archivo de datos

7.3.1 Emitir la informacion de servicios

7.3.2 Poner informacion a disposicidn del interesado y remitir a la ANSES

7.3.3 Archivar los antecedentes del tramite

5.7.2 Insumos

Internos: Solicitud de las reparticiones por nota, expedientes o tramitaciones
comunes.

Extarnos: No existen.

_— %
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5.7.3 Productos

Organizacional: Certificacién de servicios y encasillamiento a los fines
previsionales,

Externos: No tiene.

5.8 Proceso de apertura de legajos - Departamento de Jubilaciones,
Computos, Certificaciones y CUIL

5.8.1 Fases del proceso

Cursos de accion 8.1.: Recepcidn de salicitud

8.1.1 Recibir los decretos de designacion y la constancia de ingresc de las
oficinas de perscnal de las reparticiones, remitidas por el Departamento
de Andlisis y Provision de informacion

8.1.2 Controlar que dicha solicitud guarde determinados requisitos formales

Cursos de accién 8.2.: Consulta de archivos

82.1 Realizar busquedas de datos del personal involucrado en la base de
datos

8.2.2 Analizar las causas de baja y antecedentes de los agentes, en el caso
de existencia de situacion de revista pasada dentro del GCBA

8.2.2 Remitir a la Procuracion en el caso de antecedentes negativos para que
emita dictamen

Cursos de accion 8.3.: Revision médica y microfifmado de legajos
8.3.1 Extender ios formularios correspondientes para la revision médica

83.2 Remitir toda la informacion el Sector de Microfilmado para su
procesamiento

5.8.2 Insumos
Internos: Decretos de nombramientos.
Externos: No existen.

5.8.3 Productos

| !
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Organizacional: Legajos de los agentes.

Externos; No tiene.

§.9 Proceso de otorgamiento de préstamos - Departamento de
Jubilaciones, Computos, Certificaciones y CUIL

5.9.1 Fases del proceso
Cursos de accion 9.1.: Recepcion de solicitud de préstamo

9.1.1 Recibir formulario denominado "Sclicitud de Crédito Extraordinario’,
recibo de haberes y fotocopia del DNI

9.1.2 Controlar que dicha solicitud guarde determinados requisitos formales
Cursos de aceion 9.2.; Consulta a Liquidacion de Haberes

9.2.1 Remitir tas actuaciones al Sector Liquidacion de Haberes

9.2.2 Consultar en el sector respecto al sueldo a afectar

9.2.3 Recibir informacion elaborada de Liquidacion de Haberes

9.2.4 Desgtosar documentacion y separar certificado para el Banco
Cursos de accion 9.3.: Emision de informacion y archivo

9.3.1 Extender el cerificado para el Banco

9.3.2 Eiaborarun lista diario con la cantidad de sclicitudes aprobadas
9.3.3 Preparar documentacion para archivo

5.9.2 Insumos

Internos: Solicitud de los agentes.

Externos: No existen.

5.9.3 Productos

Organizacional: Certificados para el Banco.

e e ——————
—— e e — e ———
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Externos: No tiene.

5.10 Equipamiento informatico: De acuerdo a 1o establecido por la Direccion
de Sistematizacion, la Direccién cuenta con 29 PC, 11 Pentium y 18 486, y 12
impresoras, 2 fasery 10 de tipo matricial.

6. Recomendaciones

En funcién dei relevamiento efectuado en el érea, a continuacion se enumeran
algunos consideraciones que sirvan para mejorar et funcionamiento del area:

« Crear y mantener actualizada una Base de Datos del personal comprendido
en los distintos regimenes, instruyendo a !as distintas oficinas de personal
de las reparticiones

« Conformar una base de datos aparcativa de las distintas categorias vy
escalafones de los regimenes especiales del personal del GCBA

« Realizar un analisis mas profundo del proceso jubilatorio llevado a cabo por
el area

« Proponer una necesaria sistematizacion de 1as distintas tareas que atafien
a |as rutinas de trabajo de las areas que integran la Direccion

« Delinear los distintos procesos operatives Y plasmarios en normativas a

efectos de determinar 1as responsabilidades que competen a cada puesto
de trabajo

« Proponer |a informatizacion de las practicas de trabajo programadas a
efectos de elevar la calidad de \a informacién que se procesa ¥ mejorar los
tiempos de los procesas
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DIRECCION DE AUDITORIA Y CONTRALOR
1. Diagndstico funcional

El 90% de la actividad que lleva a cabo la Direccion de Auditoria y Contralar,
dependiente de la DGARH, es basicamente |a tarea de control de ausentismo
del personal del GCBA. Esta actividad consiste en |a realizacion de trabajos de
campe a fin de efectuar auditorias de ausentismo ¥ controlar la presencia /
ausencia de! personal en las distintas reparticiones que lo conforman, de
acuerdo a la normativa vigente.

Uno de los problemas destacados como e principal motivo por el cual no se
programan las auditorias de campo son fas "filtraciones” de informacién. En
funcién de ello, el criteric de seleccidn de las dependencias a auditar, es
erratico. En efecto, las reparticiones a auditar son seleccionadas por una
especie de sorteo, realizado por el Director antes de cada tarea de campo..

Sin embargoe, dependiendo de la complejidad y dimensién de ia reparticion
puede no auditarse la que hubiera sido sorteada, si No se cuenta con
suficiente personal en dicha jornada para ello, cosa que frecuentemente
ocurre, limitando la calidad de! proceso de seleccion utilizado por la Direccion.

En este sentido, se advierte que ia Direccion de Auditoria y Contraior ests
relegada respecto a otras direcciones del area, en términos de la cantidad de
personal necesario para el cumpiimiento eficiente de sus funciones. Esto se
evidencia si se tiene en cuenta que posee el 419 % del personal de la

DGARH; una dctacion de 15 personas para auditar una poblacion de alrededor
de 100.000 agentes,

Esta situacion se ve obstaculizada por la circunstancia de no contar con un
Padrén actualizado de empleados, situacién que lleva a que los controles de
presentismo bien puedan resultar inadecuados o carentes de efectividad.

Los entrevistados coincidieron en que las areas criticas en cuanto a niveles de

ausentismo constatado en las auditorias de campo son las Secretarias de
Educacion y Salud.

El 10% restante de la actividad de |a Direccion, y con tendencia a decrecer, se
afecta a la intervencion en tramites de reclamos por diferencias salariales,
accidentes de trabajo, horas extras impagas, despidos, etc. anteriores al 31 de
marzo de 1991, ya que las mismas se encuentran encuadradas en el Régimen
de Consolidacién de Deudas de! Estado (Dec. 120/92). En tales supuestos la
Direccion de Auditoria y Contralor interviene luego de iniciado el tramite por
mesa de entradas, como gestor administrativo del mismo ante diferentes
reparticiones del GCBA.
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En su momento estos tramites representaron un universo de entre 15 y 20 mil
expedientes. La incidencia de estos trédmites ha ido decayendo por el
cansancio de los agentes, cuando los montos involucrados no eran
significativos, y sobre todo en virtud de haberse dictado |a ley 24.447, que
establece la caducidad de la instancia de los reclamos antes referidos, lo cual

junto a lo engorroso del tramite, hace que se haya desalentado este tipo de
acciones.

2. Introduccion

La actividad de la Direccién relevada, esta enmarcada en las previsiones de ia
Ordenanza 40.401 que fija el Régimen Basico de la Administracion Publica
Municipal. A su vez, las facultades de la Direccidn y los alcances en términos
del contral del ausentismo se encuentran contemplados en el Decreto 710/97.

Esta actividad se desarrolla en cumplimiento de las previsiones dal
mencionado decreto, que es el que especifica los rotes de la Direccidn General
de Recursos Humanos en materia de control de presentismo, al tiempo que

establece que todas las reparticiones deberan informar a dicha Direccion los
cambios que la plantilla de personal sufra.

3. Funciones
Las funciones que lleva adelante el area son las siguientes:

a) Efectuar auditorias de campo en las reparticiones del GCBA para
control de ausentismo

b) Controlar en los casos que corresponde por la jerarquia del funcionario
las constancias de presentacion de la declaracion jurada patrimonial por
ante la Escribania General. de la Ciudad

¢) Elaborar informes sobre Ias auditorias realizadas a fin de ser elevados a
las reparticicnes auditadas

d) Intervenir en los trémites de reclamo por relaciones laborales
(diferencias salariales, despidos, horas extras Impagas, accidentes de
trabajo, etc.) que reconozcan su causa en hechos o actos anteriores al
31 de marzo de 1991

e) Brindar asistencia sobre el marco legal del GCBA a las distintas
reparticiones que integran el organismo

4. Organigrama y dotacién
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La Direccién relevada esta conformada por dos Departamentos, el de
Coordinacién y el Técnice Administrativo, de acuerdo al Ultimo organigrama
formal aprobado por el Decreto 5/95. En la actualidad, esta estructura ha sido
derogada por el decreto 12/96 de la ditima gestion gubernamental.

De hecho las tareas de |a Direccién relevada, no pueden escindirse en las de
5Us dos departamentos, Ias que a todo evento, se encuentran unificadas en la

practica, dado que |a tarea fundamenta! del area se concentra en las auditorias
de control de ausentismo.

Como resuitado de los relevamientos realizados, se comprobé que no existe
una division funcional de los mismos, sino que par el contrario, los agentes de
la Direccion no estan distinguidos ni en sus cargos ni en sus tareas segun a

qué departamento pertenezcan, por ello el presente organigrama no fos
distingue.

En igual sentido, la unificacién en los hechos de los dos Departamentos que
contiene la Direccion, se ve reforzada por la existencia de un solo Jefe de
Departamento  (Departamento. de Coordinacién), ya que el otro
{Departamento. Técnico Administrativo) se encuentra con sy jefatura vacante,

Direccion Gral. de Adm. de Recursos Humanos

Direccion de Auditoria y Contralor

(Ese. Euicgio Almanza)

w\ ' Departamento de Coordinacién Departamanto Téonico
{Miriam Aguirre) Administrativo {Vacante)
8 Agentes ds Planta Psrmanente 4 Agentes de Planta Transitoria 2 Pasantes
(1 profesional)
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5. Procesos

A continuacion se describen los procesos esenciales del area que definen las
tareas que lleva a cabo la Direccion de Auditoria y Contralor.

5.1 Proceso de control de ausentismo

5.1.1 Fases del proceso
Cursos de accion 1.1.: Detsrminar el sector a auditar

1.1.1 Seleccionar la reparticién a auditar por sorteo para mantener la
confidencialidad y evitar filtraciones preauditoria

1.1.2 Evaluar si el personal disponibie es suficiente para realizar ia auditoria
en la reparticion seteccionada y asignar el trabajo

1.1.3 Sortear de nuevo o elegir a través del Director la reparticion a auditar en
caso de no contar con el personal suficiente

Cursos de accién 1.2.: Designar al personal y citar al veedor del area
auditada

1.2.1 Seleccionar al personal que se afectara a las tareas de campo

1.2.2 Convacar al Veedor de la Secretaria en Cuya orbita se encuentra el
organismo o reparticion a auditar '

Cursos de accién 1.3.: Desarrollar el trabajo de campo

1.3.1. Presentar al personal que realizara las tareas de campo en la institucion
auditada -

1.3.2. Solicitar al Director del ente toda la documentacion a relevar (planillas
de asistencia, libro de firmas, etc.)

1.3.3. Constatar "in situ” registros, documentos Y presencia del personai de la
entidad auditada

1.3.4. Labrar un acta de la reparticién, suscripta por el Auditor, el Director o
responsable de la entidad, y el Veedor

Cursos de accion 1.4.: Elaboracion del informe de auditoria

1.4.1 Contrastar la informacién del ente auditadg con la obrante en ta DGARH
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1.4.2 Confeccionar el informe de auditoria en la Direccién de Auditoria y
Contralor, discriminando por causas el nivel de ausentismo

1.4.3 Elevar al Director de Auditoria para su revision

Cursos de accién 1.5.: Remisidn del informe de auditoria a las areas
correspondientes

1.5.1. Remitir el original del informe firmadc por el Director de Auditoria al
Director General de Administracion de Recursos Humanos

1.5.2. Remitir una copia del informe firmado por el Director de Auditoria al
Secretario de la reparticion auditada para el descargo del ente

1.5.3 Archivar copia del informe y descargo del drea auditada en el registro de

auditorias de la Direccion de Auditoria y Contralor, pPOr numeracion
correlativa

5.1.2 Insumos
Internos: Formulario de acta de auditoria.

Externos: Listadc de personal, Planillas de asistencia de la reparticién
auditada, registro de entradas y salidas.

5.1.3 Productos
Organizacional: Informes de auditorias.
Externos: No tiene.

§.2 Proceso de tramitacién del cobro de la deuda consolidada anterior al
31-3-91 de los agentes del GCBA

5.2.1 Fases del proceso

Cursos de accidon 2.1.: Recepcion de pedido de informes en tramite paor
reclamos anteriores al 31 de marzo de 1991

2.1.1 Presentacion del reclamo por deudas anteriores a) 31 de marzo de 1591
por parte de un agente

2.1.2 Incorporacion del requerimiento en el registro de expedientes
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Cursos de accidn 2.2.: Recoleccion de la informacion y redaccion del informe
técnico

2.2.1 Verificar datos facticos y/o documentales referidos al legajo del agente
que efectia el reclamo

2.2.2 Identificar la informacion y/o documentacion que debe recabarse en las
areas pertinentes

2.2.3 Preparacion del informe y revision por el Jefe de Departamento

2.2.4 Remisién a la Direccién de Liquidacion de Haberes para a elaboracion
de la liquidacién administrativa dei agente

2.2.5 Registrar el informe y remitir a la Procuracion, firmado por el Director
Cursos de accién 2.3.: Notificacion al agente y pago deuda

2.3.1 Comunicar al agente vy compiletar el Formulario de Requerimiento de
Pago de Deuda Consolidada

2.3.2 Firmar declaracion de conformidad con |a liquidacion y abstencion de
futuras acciones por parte def agente

5.2.2 Insumaos

Interos: Expediente del agente. Formulario de Requerimiento de Pago de
Deuda Consolidada,

Externos: Nota de reclamo deuda.

5.2.3 Productos

Organizacional: Tramite de pago deuda consolidada.
Externos: No tiene.

5.3 Equipamiento informatico: 1 PC y 1 impresora para toda la Direccion y
para todos los procesos.

6. Recomendaciones

En funcién del relevamiento efectuado en el area, a continuacién se realizan
algunos comentarios para su consideracion:
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* Realizar un relevamiento mas profundo del proceso de control de
ausentismo llevado a cabo por la Direccién de Auditoria y Cantraler

» Mejorar los mecanismas de programacion de auditorias a efectos de evitar
filtraciones y garantizar Ia transparencia y legitimidad del proceso

» Dotar ai drea de una Base de Datos de Personal exhaustiva y confiable a fin
de mejorar ef proceso de control

* Verificar el grado de cumplimiento efectivo de ias normas vigentes sobre
control de ausentismo, especialmente el Decrets 710/97

¢ Analizar en profundidad el proceso de control y nivel de ausentismo

registrado en las areas de Saiud y Educacién, dado que representan el 80%
de la dotacidn total del GCBA

 Analizar la planta de personal y la carga de trabajo a efectos de determinar
la dotacion dptima requerida para el funcionamiento eficiente del area

48




AGC

INFORME PRELIMINAR

DIRECCION DE LIQUIDACION DE HABERES

1. Diagndstico funcianal

El probiema fundamental de la Direccion de Liquidacion de Haberes radica en
la fragmentacion del proceso de liquidacion en dos areas diferentes,
dependientes cada una de Subsecretarias distintas, pertenecientes a la
Secretaria de Hacienda y Finanzas. En efecto, la liquidacion del sector se
encuentra divida entre el Centro de Coémputos de [a Direccién General de
Estructuras y Sistemas de Informacién (DGEySI), dependiente de la
Subsecretaria de Reforma del Estado, y la Direccion de Sistematizacion,
dependiente de la Direccién General de Administracion de Recurscs Humanos
(DGARH). No existen criterios explicitos que justifiquen la fragmentacion del
proceso de liquidacion de haberes, ya que, docentes de un mismo nivel
educativo, como el primario, cuentan con |a misma reguiacion pero se liquidan
en los dos lugares separados (titulares e interinos en el primero y suplentes en
el segundo). La carga de las novedades se realiza integramente en el
Depatamento de Liguidacién de Haberes. Para los casos de liquidacion a
través del Centro de Computos de Ia DGEyYSI, se separa la carga de
novedades que se realiza manualmente, de la carga en soporte informatico.
Esto genera la necesidad de contar con dos cronogramas de cierres, lo que
duplica la tarea en un mismo mes disminuyendo la confiabilidad del control
sobre el proceso. En el mismo Departamento de Liquidacién de Haberes se
utilizan Bases de Datos distintas, ya se trate de liquidacion de haber mensual o
de liquidacion complementaria.

Del total de cargos docentes al mes de agosto de 1999, gl 24% (loé 17.719
titulares, que corresponden a Primaria y Areas Especificas) son ingresados al

sistema en el Centro de Cémputos de la DGEySI, y el 76% restante en este
Departamento de liguidacion.

Titulares (Calle Independencia) 17.719

Suplentes 12.953
Areas especificas 5.636
Transferidos 32.543
Terciarios - 5.288
Subtotal 56.420
Total: 74.139

Asimismo, la administracion del personai docente del Gobierno de ia Ciudad de
Buenos Aires presenta ciertas dificultades Porque la normativa que reguia al
sector, ademas de ser compleja, esta dividida segun [a especializacion de (os
establecimientos educativos. Existe una Ordenanza que regula a los docentes
primarios, secundarios y terciarios y otra diferente que regula la actividad de los
docentes de las denominadas Areas Especificas (Salud, Deporte, Enfermeria,
Cuitura, etc.).
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Por su parte, de! total de empleados municipales no docentes que se liquidan
en el Departamento de Liquidacion de Sajud y No Docentes (unos 57.000), el
30% se tiquida en la Direccién de Sistematizacion de |a DGARH, y el 70%
restante en el Centro de Cémputos de la DGEySI. En este Departamento
ocurre practicamente lo contrario del Departamento de Liquidacién Docentes,
donde el 76% es cargado de manera interactiva en el mismo y el 24% restante
en el Centro de Computos. Si bien Ia respansabilidad de hacer la liquidacion
del personai de las Areas de Salud y el Resto —No Docentes- se encuentra en
este Departamento, el hecho de tener los dos sistemas liquidadores hace que
el 70% de ia informacién deba ser Cargada manuaimente en las planillas de
sueldo, para luego ser cargada por el Centro de Coémputos y posteriormente
liquidada, lo que determina una carga de trabajo que no existiria si se
unificaran los sistemas liquidadores.

En funcidn del relevamiento realizado, a continuacion se enumeran las

dificultades relacionadas con la gestion especifica del Departamento de
Liquidacion Docente:

a) Los circuitos de interrelacion con los sectores administrativos docentes no se
encuentran claramente especificados, por lo gue no existe un criterio Unico de
circulacion del flujo de la informacion: las novedades, reclamos u otro tipo de
informacion pueden llegar directamente de los establecimientos, o a través de
los Distritos Escolares (DE), las Regiones, las Reparticiones, la Direccidn
Administrativa Docente (DAD) o la Subsecretaria de Educacién y Cuitura.

En el caso de Educacién Primaria, Educacion Especial y Adultos, a través de
los" Distritos Escolares (DE). Para el caso de Educacion post primaria, vy
programas especificos, a través de la Direccion de Administracién Docente
(DAD). En el caso de las Areas Especificas, generalmente se realiza de
manera directa con las diferentes reparticiones, con algunas excepciones. Y,
en el caso de los Establecimientos Secundarios, Transferidos y Terciarios,
directamente con las entidades educativas o a través de las Regiones.

Et fluo normal de la informacidn relativa a novedades del personal
generaimente insume unos cuatro meses, generandose numerosos reclamos
par parte de los docentes por errores en la liquidacion o por atrasos en la
misma. Adicionalmente, se presentan inconvenientes relativos a |g repetida
necesidad de realizar los pagos de manera retroactiva y a’'lcs descuentos
originados en la demara en el ingreso de las bajas.

La carga de trabajo originada en desarrollar las actividades de informacion,
liquidacion vy distribucién demora el cobro de haberes o inciusg puede conducir
a liquidar salarios que no debian liquidarse.

b) Se observa gue gran parte de la carga se realiza de forma manual, en

especial la que luego es ingresada por el Centre de Cémputos de la DGEySI.
El cierre de la liquidacion de ese sector se produce el dia diez de cada mes,
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vinculadndose dicha fecha al tiempo insumido en la carga manual. Las
novedades informadas con posterioridad a dicha fecha, o bien pasan a formar

parte de las liquidaciones complementarias ¢ bien son incorporadas a la
liquidacion del mes siguiente

¢) Las Resoluciones aprobadas por la Secretaria de Educacion, con las altas,
bajas y novedades ademas de informar novedades con atrasos, adolecen de
NUMErosos efrores normativos que deben ser subsanados en este
Departamento antes de reatizar la carga, hecho este que atrasa y dificulta ia
administracion del sistema de liquidacion (por ejempio, otorgan licencias que no
corresponden, promeocionan docentes que por su condicidn legal no pusden
ascender, etc.) y convierte a este Departamento en un anexo de Legal y
Tecnica, con quien interactyan permanentemente.

d) Se realizan como minimo 9 liquidaciones a Docentes en cada mes, gue
tienen que ver con:

1 liquidacion de haberes de Ia Division Docentes Primarios /Areas Especificas.

1 reliquidacion de la anterior, que tiene en cuenta los bloqueos de recibos que
realizan las Reparticiones y log Colegios, antes de que salga la liguidacian,

1 liquidacion de haberes de |a Divisidn Docentes Secundarios /Terciarios.

1 reliquidacién de la anterior, teniendo en cuanta los bloqueos.

2 liquidaciones complementarias que abarcan & las dos Divisiones.

1 tiquidacion de Fojas de Servicios, que abarca a docentes ¥ no docentes,

1 liquidacion de Ejercicios Vencidos, que abarca las dos Divisiones (cuando le
corresponde al docente cobrar un retroactivo o conceptos de arios anteriores)

1 liguidacién de Habilitaciones,

Ademas de éstas, hay meses en ios que se liquidan a los docentes de las
escuelas de verano, de invierno, el aguinaldo (que en diciembre se paga aparte
del haber) o se realizan hasta 6 liquidaciones complementarias. En conclusion,
se puede llegar a completar un ciclo de 15 liguidaciones en un mismo mes.
Esta situacion caracteriza al sistema como ineficiente y burocratico, al punto
que existe como una division aparte la de ‘Liquidaciones Especiales”.

€) Falta de correspondencia entre la divisién del trabajo interna: las funciones
que en lo formal expresan tener las Divisiones en |a practica no corresponden
exactamente a ellas, ya que la Divisién de Docentes Terciarios /Secundarios
realiza las reliquidaciones que debe efectuar i personal de Liquidaciones
Especiales (2 personas en total). En esa misma Division se liquidan los salarios
del personal No Docente que rabaja en las escueias (porteros  y
administrativos) que corresponderia al Departamento de Liguidaciones Saiud y
No Docentes, y en ias liquidaciones complementarias que realiza la Division
Liquidaciones Especiales se liquidan asignaciones familiares, que
corresponden a otro Departamento.

o
Estas tareas extras no sdlo implican Una carga de trabajo mayor sino que
ademas requieren un conocimiento previo sobre los regimenes normativos que
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regulan la actividad de los no docentes o [as asignaciones familiares, por lo qgue
el persanal de este Departamento de Liguidacion de Haberes es uno de ios
mas entrenados para realizar cualquier tipo de liquidacian.

En contrario de los problemas que presenta el departamento anterior, el
Departamento de Liquidacion Salud y No Docente evidencia algunas pequefias
diferencias que se detallan a continuacion:

&) En primer lugar, por una necesidad derivada de la variedad del personal
liquidado, se realiza en archivos de Word /Excel una actualizacion permanente
de la composicién del haber basico y de los adicionales que les correspanden a
Cada categoria de agente municipal, lo que permite tener organizada vy
actualizada la informacion de base que sirve para trabajar.

b) Si bien hay numerosas normas que contempian la situacion de cada cargoy

reparticion, la movilidad de este personal es mucho menor gue en el caso de

los docentes, por to que no hay tanta carga de trabajo mensual en o referido a
las altas, bajas o novedades. L & mayoria de las novedades tienen que ver con
prestaciones especiales (en especial los llamados “modulos” v las horas extras)
que aprueban las reparticiones para incrementar los salarios de sus agentes.

c) Otra diferencia observada respecto del Departamento de Liquidacién
Docentes es que aqui no necesitan realizar upa “interpretacidn’ de la norma
(en especial Resoluciones) que estipula cambios (altas, bajas, novedades)
para los agentes, a fin de determinar si carresponde o no otorgar un maduio,
una hora extra, un retroactivo, etc., ya que esa tarea es realizada en

Administracion de Personal, que es quien les remite las Resoiuciones U otras
disposicicnes.

d) Si bien las Reparticiones son numerosas, los Unicos interlocutores de este

Departamento son ellas, por lo que no hay un desgaste proveniente de |a faita
de unificacién de la informacién.

&) Ademas de las liquidaciones por Lotes, y de las reliquidaciones, se realizan
entre 10 a 12 complementarias por mes {llevan el nimero 3000 en adelante)
por lo que los comentarios vertidos con relacion a la Divisidén Docentes, acerca
de lo ineficiente y burocratico de este sistema, son perfectamente aplicables a
esle Departamento, donde también existe el Area de “Liguidaciones
Especiales”.

f) Existe asimismo, una falta de correspondencia entre |a divisién del trabajo
Interna y la estructura formal, ya que el personai no docente que trabaja en los
establecimientos secundarios es liquidado en el Departamento No Docentes,
pera se realizan trabajos extras —aungue momentaneamente- que insumen
recursos humanos, materiales y tiempo que podria ser empleadc en realizar tal
proceso de liquidacion. Tat es el caso de la liquidacion del personal del Consejo
de la Magistratura, que hasta tanto no posea sy propio sistema de liquidacion,
tal tarea se lleva a cabo en este Departamento. '

52




AGC

INFORME PRELIMINAR

En el Departamento de Asignaciones Familiares de Ia Direccién de Liquidacion
de Haberes se detectan exactamente los mismos probiemas que se informan
para los Departamentos antes mencionados.

En esta dependencia se utiliza una Base de Carga de altas, bajas y novedades
diferente a la utilizada por el Departamento antes mencionado que incluye g
todc el personal de la Administracion de la Ciudad, la misma también se
encuentra dividida entre el Ceniro de Computos de ta DGEySI vy |a Direccion de
Sistematizacion de la DGARH. La carga de informacion manual, los atrasos, los
errores en la informacion recibida y los errores en |a liquidacién se presentan,
entonces, con la misma intensidad que en la Liquidacién de Haberes pero con
la diferencia que en este Departamento no se realizan tantas liquidaciones
mensuales: solo una por mes y alternativamente ung complementaria.

Los errores en las Declaraciones Juradas que permiten iniciar los
procedimientos llevados adelante en esta dependencia, generan una scbre
carga de frabajo (elaboracion de informes y remitos a fin de devolver ia
documentacion recibida) que padrian ser evitados si se realizara ese control
previamente en los establecimientos educativos 0 en cualquier reparticion
intermedia -que por otro lado avalan con su firma la informacion elevada- antes
de ser enviada para la liquidacion.

En el Departamento de Ejecucion Presupuestafia, Afectaciones y Despacho,
los restimenes de sueldos que se reciben provienen de las areas encargadas
de la liquidacién (Computos y Sistematizacién). Sélo se recibe en soporte

informético la mitad de los mismos, insumiendo aproximadamente dos
semanas integras su carga.

Excepto el proceso de carga mencicnado, no existe en general un excesc de
trabajo manual. Los descuentos son realizados automaticamente por sistema.
En esta drea se realiza el enlace entre ias instituciones beneficiarias de
descuentos de haberaes (AFIP, Bancos, Seguros, Obras Sociales, Gremios,
Club Ciudad, etc.) v las &reas de Cémputos y Sistematizacion. La carga de
trabajo se concentra en controlar los descuentos ¥ las pruebas de sueldos.

Se observan en esta area errores en las tareas desarrolladas Similares a las
ofras areas, generadas por la doble liquidacion existente.

La Division Gastos en Personal interviene en |a conciliacién de los valores de
aportes jubilatorios y obra social de igs Declaraciones Juradas, en las
actualizaciones monetarias de los sueldos ante expedientes de Auditoria (entre
Sy diez expedientes al mes) y en la verificacion de los indices adoptados por (a
ANSeS producto de accidentes de trabajo con anterioridad a 1991 (entre 5y
diez expedientes al mes). Estas tareas son realizadas de modo manual y no
SOn expresamente tenidas en cuenta al momento de desarrollo de los procesos
del Departamento por su simplicidad.
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La mencionada Division realiza aproximadamente diez costeos mensuaies a
pedido de la Direccidn General Técnica, Administrativa y Legal u otras areas
sobre gastos originados en la apertura de nuevas reparticiones, cargos, etc.
Estas intervenciones no constituyen un proceso definido.

La Divisién Despacho del Departamento funciona en la préctica cumpliendo
tareas de toda la Direccién de Liquidacion de Haberes.

2. Introduccion

En el caso del Departamento de Liquidacién Docentes, |las normas basicas que
regulan la actividad docente, son las Ordenanzas 36.432 y 40.593 Yy Sus
modificatorias, rigiendo la Ordenanza 40.401 de manera supletoria. El Cuadro
que se adjunta a continuacion resume los alcances de cada una de estas
Ordenanzas, el Departamento y las Divisiones internas responsables de la
liguidacién de cada uno de los niveles escolares, la fecha desde que se liquida
en el Departamento y los cronogramas de cierre da las liquidaciones:

Nivel Educativo Regimen Departamento Division Fecha Fechade
legal basico responsable responsable desde cierre
que se de la
liguida | llquidacion
Areas Especificas. Ordenanza | Cantro da Divisién 1977 1al 16
Comprende: Escuelas Deporte, | 36,432, cOmpUtos Supervision
Escuelas Culturales {Faila, excepto {*), (litulares) Dacenles
VA, Arte Dramatico; etc) que rige Ia Liquidacion Primarios
Raggio (*), Belgrano {*), Ord. 40.583 | de Haberes y Areas
Hicken, Salud, Roca, Grierson {suplentes) Especificas
(*), Femandez, Rawson,
Técnicos para la Salud
Inicial y Primaria Ordenanza Centro de Divisién Septiermn- 1al 10
40,593 computos Supervisidn bre 1978 {titutares)
(titutares) Docentes 13 al 22
Liguidacidn Primarios {suplentes)
de Haberes y Areas
{suplentes) Especificas
Primarias Aduitos Ordenanza Centro de Division 1981 1al 10
Escuelas Especiales 40,583 chmputos Supervision (titulares)
{titulares) Docentes 13al 22
Liquidacién Primarios (stplentes)
de Haberes y Areas
(suplentes) Especificas
17 escuelas secundanias (o Ordenanza Liguidacion Division 1990 1al 18
post pimarias, llamadas 40,593 de Haberes Liquidacion
también escuslas Grossa) y Especiales
Centros Basicos de Docentas
Orientacion (CBO) Programas
especiales, Escuelas de
Capacitacion, ds Verano,
Invierno, ste.
Transferidos Secundarias Decreto 1.203 | Liquidacion de | Divisian Julio 1893 12l 16
(asimilé ala Haberas Supervision
Ord. 40.583) Docentes
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Secundarios y |
Terziarios
Transferibles: Nomales, Oecreto 1.203 { Liquidacion de Divisién Agosto 1al 18
Artisticos, efc. {asimild a la Haberes Supervisfon 1984
Ord. 40.593) Dacentes
Terciarios Secundarios y Enero
Tarciarios 1985

Parametros para la liquidacion de haberes del personal docente

Cada docente posee un orden de merito, ya que cuando rinden le otorgan un
puntaje, por Distrito Escolar (DE). Antes del comienzo de las clases, se realiza
un lamado pdblico para cubrir las titularizaciones y los docentes. Por orden de

merito pueden elegir ei Cargo a ocupar, de entre todos los cargos vacantes en
los DE de la Ciudad.

Para cubrir las suplencias, los docentes pueden elegir también, seguin el orden
de merito, los cargos a cubrir, pera en este caso, entre [as suplencias vacantes
en cada DE. Si el titular se “aleja”, el suplente se convierte en interine.

Haber Basico:

Todos los cargos tienen un puntaje, establecidos segun los niveles, en ia
Ordenanza 40.593 (Primarias, Adultos, Especiales) y el Decreto 1.203/93
{Transferidos, Terciarios, etc.)

En diferentes decretos se define el valor de indice. Por ejemplo, el Decreto

1.055/92 fija el valor 0,28286 que, multiplicado por el puntaje, permite obtener
el basico de cada cargo.

Bonificaciones remunerativas Yy No remunerativas:

a) Antigiiedad: desde un 10% del basico, conforme los articulos 119 del
Estatuto y subsiguientes.

b) Adicional salanial por presentismo: 10% del basico.

c) Suma fija no remunerativa: e} Decreto 1.055/92 estabiece 0,10356 sobre
el basico.

d) Antigtiedad de la suma fija no remunerativa. el porcentaje de antigiedad
que le corresponda {punto a) scbre {a suma fija no remunerativa.

e) Fondo Educativo: se fija anuaimente en un Decreto y el vigente esta
establecido en 0,0243, sobre el basico (Decreto 24/99).

f) Antigiedad del Fondo Educativo: el porcentaje de antigiiedad que le
corresponda (puntc &) sobre el Fondo Educativo.

g) Decreto 1.442/20: fij6 una suma de $20 adicional para los cargos de

jornada simple y de $40 para los de jornada compieta, més el importe
por hora catedra, con el tope de los $40 por docente.

h) Fondo de Incentiva Docente: Resolucion Sec de Hacienda y Finanzas/
Sec. De Educacion 1024/99, estabiecié como limite de asignaciones Ia
de dos incentivos docentes (cada uno estg filado en $60), a tiquidar con
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las siguientes pautas:

-Por cargo: 1 incentivo para prestaciones mencres a 35 hs reloj; 2 por
¢argo para prestaciones iguales o mayores a 35 hs reloj

-Por Horas cétedra: |as haras de catedra de nivel Medio equivalen a un
cargo o incentivo cada 15 hs. Cada hora de catedra de nivel medio sera
igual a 0,066 de! incentivo docente

Otros adicionales especificos para ciertos actividades, se suman al basico y
comprenden las siguientes situaciones: :

Escuelas Especiales: un adicional del 15% sobre el basico y reintegro de
viaticos por Escuelas Domiciliarias, segin lo gastado efectivamente en
el mes anterior. _

Supervisores: cuentan con un Suplemento por Movilidad, del 25% del
basico de una jornada completa, conforme el Decreto 1.119/94
Miembros de Junta: adicional del 50% def basico para los de jornada
completa. Si es de Jormada simple, se le paga la diferencia hasta
alcanzar la suma de jornada completa y luego el adicional del 50%.
Responsabilidad: escuelas de capacitacion: 5,97 por punto 28.28.6
Roca: 45 puntos sobre el basico

Complemento Remunerativo Variable: art. 8 det Dec. 1203/93

Material didactico: $150 a Pagar una vez al afio, en el mes que

establezca el Decreto respectivo (para el afic 99 se dicto el Decreto
745:‘99_, 8N una o viarias cuotas.

La Base de Datos principai (hay ofra para las liquidaciones complementarias)
con la que trabajan en todo el Departamento cuenta con un Menu que tiene las
siguientes opcicnes:

Alta
Cambio de Clave y/o cadigo
Modificaciones
Modificaciones de acumuladores
Reliquidaciones
Bajas
Consultas

“Modificacion CUIL

. Inasistencias

10. Retroactivos Docentes

11. Apertura Programatica

12. Descuentos

13. Guardias Médicas

LINDTORA LN =

El Departamento utiliza los diez primeros menues, ya que los oiros tres
corresponden al Departamento de No Docente. .

En el Departamento de Salud y No Docentes se cargan exactamente 39,139
registros de forma manual en Igs plan_ﬂias de sueldo del mes anterior, para
luego ser cargados en forma interactiva en g Centro de Computos de Ia

e ———em————
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Direccidon de Estructuras y Sistemas de Informacién (DEySH), v 16.374 se

cargan directamente en pantalla en este Departamento, en (a Base de Datos de
Liquidacion.

Conforme se observa en ef cuadro que sigue a continuacién, las areas
sefialadas con una cruz sobre la derecha son las cargadas de manera
interactiva en pantalla {(Lote 102: Hospitales, Secretarias Varias y REN.O. y
Autoridades Superiores y Gabinete). El resto —indicado con dos cruces sobre [a
izquierda- es lo que se carga manualmente en las planillas (excepto docentes
que se liquida en otro Departamento).
El Men(i de ingreso inicial que se utiliza para la carga interactiva es el mismo
del Departamento de Liquidacién Docentes, mencionado anteriormente.

En conclusion, la cantidad total de cargos No Docentes liquidados en el mes de
septiembre ascendia a 55.567 que, sumados a los 73.467 docentes nos da un
total de 131.034 cargos liquidados en toda la Direccién de Liguidacion de
Haberes en el mes de Septiembre del afio 1999. Este total no incluye los
registros de liquidaciones complementarias del personal de Saiud y No
Docentes que estan incorporados en |a planilla, y que involucran a 5.085
agentes.

A continuacion se reproduce a modo de ejempio fa planilla de Resumen de
(astos correspondiente al mes de Septiembre del ejercicio anterior:

RESUMEN DE GASTOS: SETIEMBRE 1.999

PRIMER DIA CARGOS |[IMPORTES
Banco Ciudad

Lote 102: Hospitales 22.276| 21.089.286 29
Lote DSP  Unificado:  Incluye Hospitales 8.042| 775865604
transferides, suplentes de guardia y Becas de
enfermeria.

TOTAL PRIMER DIA DEL BANCO CIUDAD 30.318| 28.858.942 33

TOTAL DEL PRIMER DIA 30.318| 28.858.942 33

SEGUNDQO DIA
Bancg Ciudad
Lote 102: Secretarias Varias 16.241| 12.835.247 53
Lote DSP Unificado: Incluye Plantas Transitorias, 6.613} 4.316.236,18

Subsidios de Cuitura, Justicia Municipal de Faitas
Ex - UGRs., Parque de !a Ciudad

Compl. N° 1087/99 — SET/99: mddulos varios 5.020| 1.890.395,21

Compl. N° 1097/99 — SET/99: modulos DGTA-S H. 65 22,824 44
y F.

Subtotal Administracidn Centra 22.854| 18.864.703.36

Re. N.O Lote 102 — y Personal Externo 138 86.667,19
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de nacimiento, de casamiento, etc.).

Oficialmente existen tras Formularios a utilizar para la informacion y liquidacion
de las asignaciones familiares: ‘

1. Declaracion jurada de Subsidio Familiar
2. Declaracion jurada Pre Natai
3 Modificacién por estabilidad

Adicicnalmente se han disefiado otros dos formularios para su uso interno:

4. Novedad Mensua]
5 Pagos retroactivos.

La Base de Datos de consulta y carga es diferente a la utilizads en Liguidacion
de Haberes.

Para los docentes, se liquidan las asignacicnes familiares al mismeo subgrupo al
que se le liguidan haberes en el otro Departamento, lo que implica que los
titulares son cargados en e Centro de Cémputos de Ig Direccion de Estructuras
y Sistemas de Informacion (DEySI), aunque Ia informacion de base es
elaborada manualmente en este Departamento _

La liquidacion de las asignaciones familiares del personal que liquida haberes
en el Departamento Salud y No Docentes incluyen las siguientes areas, dentro
de un total aproximado de 25 -

Justicia de Faltas

Consejo de la Magistratura

Justicia Contravencionaj

Hospitales Transferidos

Infraestructura Y renovacion de edificios
Autoridades Superiores y Gabinete
Servicios Generales

Servicios Publicos

Planta Transitoria de tadas las reparticiones

Las asignaciones son cobradas en un 10 % 0 50 % dependiendo de la carga de
horas de trabajo asignadas. Casi todos los no docentes cobran €l 100 % ya que
$u jornada laboral excede las 18 horas semanales.

Se calcula que hay 35.000 agentes que cobran {as asignaciones familiares.
En el Departamento de Ejecucion Presupuestaria, Descuentos y Despachos, la
Ley 70 y su Decreto Reglamentario, el Decreto n° 1000/99, constituyen la base

legal para la ejecucién presupuestaria.

La realizacién de los descuentqs a los haberas dej personal del Gobiernc de lg
Ciudad se sustenta en convenios firmados con Cada una de las Instituciones
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1.10.5 Ingresar los datos en |a Base y/o Planiila de sueldos y remitir al Dpto. de

Sistematizacion y al Centro de Computos de la DGEySI,
respectivamente.

1.10.6 Archivar las resoiuciones y formularios entrados

5.1.2 Insumos.

Internos: Resoluciones de las Secretarias de Educacicn y Cultura, formularios
de altas, bajas y modificaciones, notas/aclaraciones de la DAD, planillas de
sueldos base, notas de reclamos por haberes mal liquidados, disquetes y cintas
con promaociones, notas de los Distritos Escolares o Regicnes.

Externos: No existen.

Equipamiento informético: 5 computadoras y 1 Infowindows; 1 impresora
para toda !a Divisién.

5.1.3 Productos.

Organizacional: Planillas con datos para el Centro de Computos de fa DGEySI
y Base de Datos para la Direccidon de Sistematizacion, ambas con las altas,
bajas y modificaciones (ABM). Archivo de datos. '

Externos: No existen.

5.2 Proceso de liquidacién de haberes - Departamento de Liquidacién
Docente

5.2.1 Fases del Proceso:
Cursos de accion 2.1.: Procesamiento y control de la liquidacion

2.11 Realizar un conirol por muestro de la liquidacién, a partir del
procesamiento realizado en el drea de Sistematizacion

2.1.2 Levantar y corregir los errores, notificando al 4rea de Sistematizacion de
la medificacién de la Base General

2.1.3 Realizar otros muestreos, levantar otros errores y notificar al area de
Sistematizacidén de la modificacion de la Base General

2.1.4 Notificar fin de tareas de control de errores

2.1.5 Recibir tres originales de liquidacion de haberes impresas y una copia en
disquete

2.1.6 Adjuntar las drdenes de transferencia, resimenes de imputacion,
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1.6.5 Archivar las inasistencias de suplentes
Cursos de accion 1.7.: Ingreso de descuentos

1.7.1 Detectar haberes sobrefacturados en cualquiera de sus componentes, a

través de |a realizacion de controles internas o POr neotas recibidas desde
la DAD

1.7.2 Modificar los datos erréneos detectados en la Base y/o Planilla, a los
efectos de descontar parte del haber docente, ya sea en una o varias
cuotas de acuerdo a cada caso

1.7.3 Archivar las notas vinculadas

Cursos de accion 1.8.: Ingreso de proporcion vacaciones

1.8.1 Recibir las notas desde los Distritos Escolares y Regiones de la cantidad

de docentes suplentes egresados durante e gjercicio y los dias
irabajados

1.8.2 Verificar la informacion con tablas propias

1.8.3 Ingresar los datos en el mes de Marzo en una Base de Liquidacion
Complementaria separada de la liquidacién de haberes

Cursos de accién 1.9.: Ingreso de proporcion aguinaldo
1.8.1 Controlar la correcta acreditacin del pago del aguinaldo en el mes de

junto, en el procesamiento que realizan Sistematizacion y el Centro de
Computos de la DGEySI

1.9.2 Realizar sobre ia liquidacién del aguinaldo correspondiente al mes de
diciembre, un control similar al de una liquidacion general

Cursos de accidn 1.10.: Ingreso de reintegros de licencias sin sueldo

1.10.1 Recibir las resoluciones de la Secretaria y formularios de altas, bajas y
madificaciones

1.10.2Realizar la verificacién del cumpiimiento de las formalidades
correspondientes

1.10.3 Soticitar a ia DAD correccicnes en los casos de encontrar errores, ya
sea por notas o pedidos informales

1.10.4 Verificar las correcciones recibidas desde la DAD

66




AGC

INFORME PRELIMINAR

1.4.3

1.4.4

1.45

1.4.6

1.4.7

1.48

Verificar |la antigiiedad de cada docente promovido en cada una de las
notas

Remitir al Dpto. de Ejecucidn Presupuestaria, Descuentos y Despacho
un pedido de solicitud de autorizacion para liquidar, en caso de
corresponder el pago

Comunicar al Area de Liquidaciones Especiales |a respuesta del Dpto.
de Ejecucion Presupuestaria, para que realice la liguidacion a través de
un expediente de ejercicios vencidos

Comunicar a la DAD para que se ratifique o rectifique la informacién
remitida, en caso de no corresponder el pago

Volver a verificar reiniciando e pracedimiento, en caso de ratificacion

Archivar los datos

Cursos de accion 1.5.: Ingreso de licencias por largo tratamiento de salud

1.5.1

1.5.2

Recibir los listados de docentes que acceden a la Licencia médica por
largo tratamiento de salud, cobrando el 75 % del salario durante un afio

Verificar las fechas en las que comenzo la Licencia, a través del Area de

~ Medicina Laboral, por nota ai Hospital Rawson

1.5.3

1.54

1.5.5

Ingresar en la Base y/o Planilla de Sueldos dicha licencia para proceder

con la liquidacion del 75 % del haber, en caso de carresponder el pago
desde la fecha indicada

Ajustar el haber en la Base y/o Planilla, si el docente ha cobrado durante
un periodo el haber complete, en caso de tratarse de una fecha anterior

Archivar las notas recibidas

Cursos de accion 1.6.: Ingreso de inasistencias

1.6.1

1.6.2

1.6.3

1.6.4

Recibir las notas de inasistencias desde los Distritos Escolares (DE) o
Regiones y proceder con el cosido de las mismas

Verificar el numero del establecimiento, del Distrito Escolar, del dacente
y otras cuestiocnes formales

Remitir las inasistencias de titulares / Interinos a Centro de Computos
de la DGEySI

Cargar las inasistencias de suplentes en |g Base, por niimero de CUIL
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carresponde pagar pero es un retroactivo de ejercicios anteriores

1.26 Comunicar ai drea de Liquidaciones Especiaies a fin de realizar |a

liquidacién dei retroactivo, a través de un expediente de gjercicios
anteriores vencidos

1.2.7 Archivar notas, resoluciones y formutarios

Cursos de accion 1.3.: Ingreso de reclamos

1.3.1
1.3.2

133

1.3.4

135

1.36

137

1.3.8

1.3.9

Recibir reclamos

Verificar el reclamo

Solicitar correcciones a Ia DAD en el caso de encontrar errores,
mediante notas o pedidos informales

Verificar las correcciones recibidas de la DAD

Ingresar la informacion en la Base y/0 Planilla, en caso de corresponder
pagar y de tratarse de un incremento correspondiente al ejercicio en

curso, a efectos de incluir el incremento a partir de la siguiente
liquidacion

Realizar un pedido de autorizacion para liquidar, en casoc de

corresponder pagar y de tratarse de un incremento correspondiente a
ejercicios anteriores

Ingresar el reclamo en la Base y/o Planillas de sueldos, para ingresar en
la siguiente liquidacion a cargo del Dpto. de Ejecucion Presupuestaria

Comunicar a la Direccién de Sistematizacién para que sea tenido en
cuenta al momento del célculo del aguinaldo

Remitir comunicacion a ta Secretaria de Educacién, de no corresponder
el pago

1.3.10 Archivar los reclamos recibidos

Cursos de accion 1.4.: [ngreso de promociones

1.4.1

1.4.2

Recibir las promaciones remitidas en disquetes, cintas o notas de las
Secretaria de Educacion (SE) y de Cultura (3C)

Ingresar la informacion recibida en cintas y disquetes, y remitir los

disquetes a Sistematizacion y las cintas al Centro de Cémputes de la
DGEySI sin verificar
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Direccién Generat de Administracion
ds
Recursos Humanos

Diraccidon de
Liquidacion de Haberes
(Sr. Jorge Mambreani)

——

Departamento da |

Liquidacion Cocentes

epto . de Liguidacion
Saludy No Docentes

Departamento da
Asignaciones Familiares

Depto . Fjecycidn Prasup.,
Afectaciones y Despacho

Nora Oliva |Jefe Dplo,

Vefe Dpto. ] | Sofia Fabian Vefe Dpta.

l

Divisién Docentes
Frimarios y Areas
Especificas

Division Supervision
Secretaria de Saiud

afe DptoJ

Divisian Asignaciones
Familiares Docentes |

Division Gastog
de Personal

Division Docantes
Secundarios
¥y Terciarios

Division Liquidaciones
Especiales

1jefe Seccion | 1
pasante

fransitorios , 1 pasante

Division Liquidaciones
Especiales
No Docentes

Division Supervisin
Liquidacion Secretariag
Restantes

Division Asignaciones
Famifiares No Docentes

L Seccith informes
Reparticionss

jefes, & pta. pemn. 1 1 jefe Seccion | 1 pla,
ransiterios | 1 pasante permanents

1jefes, 7 pta. perm., 3

1 jefe Seccién, 3 pta, 1}efe Seccién, 2 pta.
em. , 1 pasante perm.anente

1 jefe, 7 pta. perm,, 1

3 Jefes Seccion, 10 pia,
pemt. |, 1 pasante

1jefe, 1 pta. pem., 1
transitorin
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5. Procesos

A continuacion se describen los procesos basicos de las diferentes sreas que
integran la Direccién de Liquidacion de Haberes. Los procesos del
Departamento de Liquidacién Saiud y No Docentes no se describen dado que
guardan similares caracteristicas Operativas que los descriptos para el
Departamento de Liquidacién Docente, cambiando solamente Ia poblacién de
personal a la cual se dirige el proceso de liquidacion.

5.1. Proceso de altas, bajas y modificaciones - Departamento de
Liquidacién Docente

5.1.1 Fases del Proceso:

Cursos de accion 1.1.: Altas y bajas, modificaciones por reubicaciones,
readmisiones, permutas, trastados, etc.

1.1.1 Recibir resoluciones y formularios de altas, bajas y modificaciones

1.1.2 Verificar el cumplimientc de las formalidades, CUIL, Cargo, Horas,
Antigliedad, etc.

1.1.3 Solicitar ias carrecciones a la Direccién de Administrarjic'zn Docente
{DAD) mediante notas o pedidos informales

1.1.4 Verificar las correcciones recibidas de ia DAD

1.1.5 Ingresar los datos en ias ptanillas para las altas, bajas o modificaciones
de titulares e interino -

1.1.6 Ingresar los datos en |z Base para las altas, bajas o modificaciones de
suplentes

1.1.7 Archivar las Resoluciones y Formularios
Cursos de accion 1.2.: Ingreso de retroactividad
1.2.1 Recibir notas, resoluciones, formularios, etc.

1.2.2 Verificar el cumplimiento de las formalidades y solicitar si corresponde
correcciones a la DAD

1.2.3 Verificar las correcciones recibidas

1.2.4 Ingresar los datos en fa planilla {titulares e interinos) y en la Base
(suplentes), si corresponde pagar y es del ejercicio en curso

1.2.5 Realizar un pedido de sclicitud de autorizacidn para liquidar, si
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d) Planificar la confeccian de estadisticas de composicion famiiiar tendiente
a evaluar el estadg pobiacional-familiar con derecho a |os beneficios y
conocer su incidencia €conomica-presupuestaria

e) Brindar asesoramiento técnico — administrativo a ias 4reas de personal

de las distintas dependencias del Gobierno de [a Ciudad en la materig
especifica

Departamento de Ejecucion Presupuestaria, Descuentos ¥ Despacho

a) Indicar los procedimientos en materia de presupuesto, retenciones,
balances e informes de actuaciones a efectuarse

b)  Supervisar liquidaciones del Impuesto a las Ganancias 4° Categoria y ei
total de las retenciones efectuadas al final del ejercicio fiscal

¢) Supervisar la rendicidn de los diversos seguros, como asi también de los
prestamos personales que otorga el Banco de la Ciudad de Buenos
Aires y de aquellas entidades que saolicitan de este Gobierno los
servicios como agente de retencion '

d) Supervisar ios cambios por opciones de Obra Social

) Supervisar las evaluaciones de las pruebas de sueldos en lo referente g
descuentos, observando que no se produzcan liquidaciones negativas

Convenio que se tramitan en el érea
1) Supervisar la elaboracidn de cuadros estadisticos de gastos en personal

y control de las liquidaciones derivadas de la aplicacidn del Decreto PEN
120192

4. Organigrama y dotacion

La estructura de la Direccion esta Compuesta por 4 Departamentos: Liquidacion
Dacentes: Liguidacion Salud ¥ No Docentes; Asignaciones Familiares; y
Ejecucion Presupuestaria, Afectaciones y Despacho. En todos los
Departamentos ia estructura se desagrega a nivel de divisiones Y secciones, no
habiendo sido estds Ultimas motivo del presente relevamiento.

No se pudo discriminar ia distribucion de la dotacien por area, sin embargo, la
planta de personal de Ia Direccign de Liquidacidn de Haberes es de airededor
de 100 agentes, la mas numerosa de las Direcciones y representa
aproximadamente el 25% de la dotacién total de la DGARH.

A continuacién se ilustra la estructura del area con una representacion grafica
del organigrama:
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relacionadas: Qbras Sociales, Gremios, Bancos, Compafiias Aseguradoras,
etc.

3. Funciones

Las funciones que llevan adelante los Departamentos que integran la Direccion de
Liquidacién de Haberes son las siguientes:

Departamento de Liquidacién Docentes

a) Atender el proceso de liquidacion de sueldos del perscnal docente de
todas las Secretarias

b) Liquidar los sueldos del personal no docente del Nivel Secundario y
Terciario : :

C) Interpretar y hacer ejecutar las normas que son de incidencia en las
liquidaciones de su area de trabajo

d) Controlar todas las tareas que hacen a la liquidacion de Ios haberes
hasta su etapa final

e} Hacer cumplir los cronogramas  establecidos para el proceso de
liquidaciones

f) Entender en todas (as actuaciones que se tramitan en su area de trabajo

g) Observar el estricto cumplimiento respecto de los caiculos operativos a
desarroliar '

Departamento de Liquidacién Salud y No Docentes

a) Atender el proceso de liquidacién de sueldos del personal comprendido
en el Area de Salud y del personal no docente de las restantes

Secretarias (excepto perscnal no docente de los establecimientos
Secundarios/terciarios)

b) Supervisar todas las tareas que hacen a la liquidacidn de los haberes -
hasta su etapa final :

c) Hacer cumplir los cronocgramas establecidos para el procesc de
liquidaciones

d) Entender en todas las actuaciones que tramitan en su drea de trabajo

e) Verificar, conjuntamente con la Direccion, las transferencias de fondos a|
Banco de la Ciudad de Buenos Aires para atender el pago de haberes
mensuales en concordancia con las liquidaciones efectuadas

Departamento de Asignaciones Familiares

a) Entender en todas las actividades relacionadas con los subsidios
- familiares de los agentes gubernamentales
b} Verificar y fiscalizar que las liquidaciones relacionadas con el area se
ajusten a las disposiciones vigentes
¢) Comunicar a las distintas areas |g liquidacién de las asignaciones
familiares para su cumplimiento dentro de los plazos establecidos

60




AGC

INFORME PRELIMINAR

Subtotal Re. N.O 138 86.667.19

Dacentes Primarios Titulares 17.642 | 11.359.563 27

Subtotal Docentes Primarios 17,642 | 11.359.563.27

Docentes Histoéricos y de Areas Especificas 5.307| 2.371.188,40

Docentes Autoridades Superiores y Mismbros de 324 294.864,94
Junta

Docentes Transferidos (Tridos y Tribles) 33.315] 13.186,199,41

Docentes Terciarios 5.437| . 1.753.786,90

Docentes Primarios Suplentes 13.442 4.713277,37

Subtotal Doc. Transferidos e Histéricos -DSP- 57.825} 22.319.317.02

Autoridades Superiores y Plantas de Gabinete 938 1.498263,79

Subtotal Autoridades y Gabinete | - 5381 1.498263.79

Teatro Colon 971 1.3349693 25

Teatro San Martin 514 488.204,17

Organizacién Teatral Presidente Alvear 234 237.734,81

Subtotal Teatros 1.7181 2.075632.23

TOTAL SEGUNDQ DIA BANCQ CIUDAD| 100718 56.204.146,86

TOTAL SEGUNDO DIA] 100.716 56.204.146 86

TOTALES GENERALES POR PROCESQS  131.034 85.063.089,19

Cuando un Decreto o Resalucion receptada en el Departamento, madifica
remuneraciones, ademas de actualizar las planillas propias, envian copia de los
mismos a ia Direccion de Sistematizacion (DS) y al Centro de Computos de la
DEySI, de forma tat que ellos readecuen ias férmulas de calculo de los haberes
en et programa de liquidacién.

El Departamento de Asignaciones Familiares efectia sus liquidaciones de
acuerdo a lo establecido por el régimen basico para la liquidacidn de haberes,
las Ordenanza 34.138 y sus modificatorias y la Ley 116. Los tipos de
asignaciones que 'a normativa reconoce, tanto para los docentes como para los
no docentes, son los siguientes: :

Cdnyuge

Hijos

Escoiaridad
Casamiento

Prenatal

Nacimiento

Adopcidén

Ayuda escolar primaria
Familia numerosa

Complemento por hijos menores de 4 afios

20O NO O LN

o

Cada una de las asignaciones debe ser acreditada con la documentacion
respectiva, conforme lo determing la regiamentacidn (certificados de embarazo,
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planillas bancarias y recibos

2.1.7 Dividir en subdreas internas, Primario y Areas Especiales y Secundarios
y Terciarios

Cursos de accion 2.2.: Asignacion de Cuentas
2.2.1 Recibir desde el Centro de Cémputos de la DGEySI un disquete para la
acreditacion de los docentes primarics (titulares e interinos) que no

poseen cuentas asignadas

2.2.2 Comunicar ai Banco de Ia Ciudad de Buenos Aires par nota y remitir el
disquete

2.2.3 Controlar y enviar al Centro de Computos de la DGEySI |a asignacién de
Cuentas realizada por el Banco de |5 Ciudad-

Cursos de accion 2.3.: Emisién de drdenes de transferencia

2.3.1 Preparar las ordenes de transferencia (OT) y los Restimenes de
Imputacién (RI) '

2.3.2 Controlar los datos de las OT y RI con lo enviado en los disquetes de
acreditacion

2.3.3 Realizar las correcciones y devoluciones de las OT y Rl

2.3.4 Enviar al Banco de I3 Ciudad, indicando fecha de acreditacion y de
Pago, en disquete y papel firmado por el Director

2.3.5 Remitir a Tesaoreria las OT, planiilas bancarias, acreditacion, en la
version impresa del disquete con la firma del Director

2.3.6 Enviar a Contaduriz las OT, planillas bancarias, acreditacion en la
version impresa del disquete con la firma del Director

Cursos de accion 2.4: Emision de ordenes de transferencia

2.4.1 Realizar el corte de planillas de sueldos y clasificar por Distrito Escolar y
establecimiento, a partir de la impresion de |g liquidacién en el drea de
Sistematizacion

2.4.2 Enviar los juegos de ia liquidacion de las diferentes areas, uno a las
escuelas, otro a ias reparticiones y el tercero queda en &l organismo o
en ia DAD

2.4.3 Recibir los bioqueos de haberes debido g muerte, cese, inasistencia, etc.
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2.4.4 Realizar el corte de |og recibas de sueldos y separar los bloqueadaos

2.4.5 Remitir los recibos bloqueados a la Divisién Liquidaciones Especiales y
al area de Docentes Secundarios/T erciarios, segun se trate de docentes
correspondientes a la Division Primaria y Areas Especificas o de
Secundarios / Terciarios (transferidos)

2.4.8 Enviar los recibos no blogueados a los establecimientos

2.4.7 Iniciar la reliquidacion

5.2.2 Insumos.

Internos: Procesamiento realizado en el area de Sistematizacion, disquetes de
acreditacion, formulario de bloqueos, recibos.

Externos: Asignaciones de cuentas por el Banco Ciudad.

Equipamiento informatico: ]

Division Supervisién Docentes Primarios y Areas Especiales; Cinco (5)
computadoras y una (1) Infowindows; una (1) impresora.

Division  Supervision Docentes Secundarios  y Terciarios: Tres (3)
computadoras y tres (3) infowindows; una (1) impresora

5.2.3 Productos.

Organizacional: Ordenes de transferencias, planillas  bancarias de
acreditacion, resumenes de Imputacion, recibos de haberes.

Externos: Notificacién al Banco Ciudad de |as acreditaciones.

5.3 Proceso de reliquidacién de haberes - Departamento de Liquidacién
Docente

5.3.1 Fases del Proceso:

Cursos de accion 3.1.: Reliquidaciones de todos los docentes

3.1.1 Clasificar los recibos devueltos que no deben ser cobrados total o
parcialmente, en titulares Y suplentes (para los primarios), Areas
especificas, secundarios (transferidos) vy terciarios

3.1.2 Cargar de manera individual en una base de débito

3.1.3 Emitir un archivo para su envio al Banco Ciudad

3.1.4 Realizar manualmente la correccion sobre el recibo de la liquidacion, en
caso de tratarse de titulares del ciclg primario
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'-;,;.ﬁ

3.1.5

3.1.6

31.7

3.1.8

3.1.9

Remitir los recibos corregidos al Centro de Computos de la DGEyS!

Recibir los recibos cargados y sellados por el grabador, y la planilla de
liquidacion

Controlar los recibos corregidos, efectuar ias modificaciones que
correspondan y reimprimir las planillas

Continuar con el proceso de liquidacién normat —ver emision de las

drdenes de pago vy emisidn de fa liquidacion de haberes del proceso
liquidacién de haberes-

Realizar manualmente la correccidn sobre el recibo de (a liquidacion, en

el caso de tratarse de suplentes del ciclo primario, secundarios
(transferidos o terciarios) -

Cursos de accion 3.2.: Liquidaciones complementarias

3.2.1

3.2.2
3.2.3

3.24

3.2.5

Cargar la informacién en ia base de liquidaciones complementarias a
partir de las tarjetas completadas por las Divisiones Primaria — areas
especificas y secundaria — Terciaria; de las notas remitidas por los
Distritos Escolares, Ia DAD, etc.; de las nNovedades que se produzcan
por las asignaciones familiares; de las novedades del sector no docente
y correcciones que se generen a partir del levantamiento de los errores

Solicitar pruebas de contro! g area de Sistematizacion
Verificar agente por agente a través del procesamiento de la liquidacion

Verificar las carrecciones a través del reprocesamiento, hasta aprobar lo
actuado

Continuar con el proceso de liquidacion de haberes, una vez realizada ia
impresian de la liquidacién

Cursos de accion 3.3. Escuelas de Invierno - Verano

3.3.1

3.32

Ingresar la informacién en la base de liquidaciones compiementarias a
partir de las resoluciones de las SE y SC, acompaiiadas de los listados

de las personas designadas con un anexo de resumen de cargos,
indices y dotacion por tipo de centro

Continuar con el proceso de liquidacién Complementaria, asignandole
numero correlativo

Cursos de accién 3.4: Foja de servicios
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3.41 Confeccionar el formulario B mecanografiado, indicando los montos
cobrados por el agente mes a mes durante los Gitimos diez anos a partir
del formulario A, y de |a base del programa de jubilaciones y carpetas de
acumulados de sueldos

3.4.2 Cargar la informacion en una planilla de caiculo y enviar las respuestas
firmadas por el Director, a la DAD o sector no docente

Cursos de accidn 3.5: Reclamios previsionales

3.5.1 Elaborar informes de respuesta a los reclamos efectuados a través de

expedientes, que en una gran propercion se refieren a ajustes de
sueidos

3.5.2 Enviar et informe al Director y devolver el expediente al area solicitante

Cursos de accidn 3.6: Ejercicios vencidos

3.8.1 Elaborar el costeo por agente segun el concepto sclicitado a partir de
rescluciones de la SE o de |a SC, notas de la DAD, DE, Escuelas y
Reparticiones

3.6.2 Natificar a Planificacién Presupuestaria

3.6.3 Recibir las respuestas e ingresar los pagos en la Base de Liguidaciones,
en el menu “Ejercicios Complementarios”

3.6.4 Continuar el proceso de liquidacion adicionando los montos establecidas

por las notas y, si coinciden con los restmenes de imputacion, iniciar un
expediente para su envio a contaduria

Cursos de accion 3.7:  Habilitaciones

3.7.1 Derivar el requerimiento realizado por fax a Tesoreria para su abono, a

partir de las notas presentadas por los docentes antes de los treinta dias
de efectuada la develucién bancaria

3.7.2 Corroborar las notas de los docentes con la rendicidn bancaria, una vez

recibidas la ndmina de impagos en papel de la Tesoreria, con la
respectiva fotocopia de rendicion bancaria y el listado de partidas

3.7.3 Inicier los expedientes correspondientes {cada uno involucra entre dos y

veinte agentes) y remitir a la Contaduria con ia correspondiente firma
del Jefe de Division

3.7.4 Confeccionar los recibos y las retenciones Correspondientes y solicitar
telefonicamente a la Contaduria las drdenes de pago
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3.7.5 Enviar los recibos a los establecimientos, una vez recibida la respuesta
de la Contaduria

5.3.2 Insumaos.

Internos: Recibos devueltos que no deben cobrarse integramente, planillas de
liquidacion y recibas, tarjetas completadas por las Divisiones Primaria - Areas
Especificas y Secundaria — Terciaria, novedades de asignaciones familiares, y
del sector No Docente, Resoluciones, Formulario A, Base del Programa de
Jubilaciones, Expedientes de reclamos, notas de la DAD, DE, escuelas,
reparticiones y docentes.

Externos: no hay

Equipamiento informéatico:

Division Supervisién Liquidaciones Especiales Docentes: Una {1} computadora
y tres (3) Infowindows; una (1) impresora -

5.3.3 Productos.

Organizacional: Recibos  corregidos; reliquidaciones;  liquidaciones
complementarias; Formuiario B de Servicios: Informes sobre reclamos;
Natificaciones a Planificacion Presupuestaria de liquidaciones correspondientes
a ejercicios anteriores; expedientes con planillas, resimenes de imputacién y
planiilas bancdrias correspondientes a liquidaciones de gjercicios anteriores;
notificaciones a Tesoreria de habilitaciones de pagos a docentes.

Externos: Disquete y listados de apoyo de reliquidaciones para el Banco
Ciudad.

5.4 Procesos de liquidacion de asignaciones familiares - Departamento de
Asignaciones Familiares

5.4.1 Fases del Proceso:

Cursos de accion 4.1: Recepcion y distribucion de Ia informeacion sobre las
asignaciones familiares

4.1.1 Recibir la informacidn relacionada con las asignaciones familiares desde
los Distritos Escolares o de las Delegaciones Administrativas

4.1.2 Remitir ta informacién al Departamento de Asignaciones Familiares
Cursos de accion 4.2: Controlar y subdividir la informacion

4.2.1 Controlar {a informacion recibida

4.2.2 Clasificar la informacion en docentes y no docentes, y reclasificar a los
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docentes en titulares, interinos y suplentes

4.2.3 Remitir a la Divisién Asignacionas Familiares Docentes la informacién
refacionada con docentes

Cursos de accion 4.3; Liquidar

4.3.1 Remitir a la Seccién Informes Reparticiones las declaraciones con
documentacion incompleta

4.3.2 Liquidar manualmente en los formularios docente por docente en los
casos de titulares e interinos, y remitir al Centro de Computos de |a
DGEyS! para su ingreso al sistema

4.3.3 Liquidar en [a Base de Asignaciones del &rea a los docentes supientes

Cursos de accién 4.4: Controlar Ia liquidacidn

4.41 Realizar el controf de prueba en pantalla o listado

4.4.2 Corrégir los errores a través del Centro de Computos de la DGEySI,
para fos casos de titulares e interncs, v a través de Sistematizacion para
el caso de Suplentes '

4.4.3 Aprobar la liquidacion

Cursos de accion 4.5: Archivar

4.5.1 Clasificar las Declaraciones Juradas y los formularios por numero de
DNI de cada docente

4.5.2 Archivar la documentacion
5.4.2, Insumos.

Internos: Declaraciones juradas de los docentes y formularios. Normativa
vigente.

Externos: no existen.
Equipamiento Informatico: 1 computadora y 1 infowindows.
5.4.3 Productos.

Organizacional: Liquidacion de Asignaciones Familiares de los Docentes.
Archivo de declaraciones juradas y formularios.

Externos: no existen.
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5.5 Proceso de liquidacion de asignaciones familiares no docentes -
Departamento de Asignaciones Familiares

5.5.1 Fases del Proceso:

Cursos de accién 5.1; Recepcion y distribucion de la informacidn sobre las
asignaciones familiares

5.1.1 Recibir la informacion relacionada con tas asignaciones familiares desde
las reparticiones

5.1.2 Renmitir la informacién al Departamento de Asignaciones Familiares
Cursos de accion 5.2: Controlar y subdividir {a informacién

5.2.1 Controlar la informacién recibida

5.2.2 Clasificar la informacion en docentes ¥ no docentes y reclasificar a los
docentes en titulares, interinos ¥ supientes

5.2.3 Remitir a la Divisidn Asignaciones Familiares No Docentes g
informacidn relacionada con no docentes

Cursos de accién 5.3: Liquidar

5.3.1 Remitir a la Seccion Informes Reparticiones |las declaraciones con
documentacion incompieta

8.3.2 Liquidar manualmente en los formularics agente por agente, en los

€asos que corresponda remitir al Centro de Computos de la DGEySI
para su ingreso al sistema

5.3.3 Liquidar en la Base de Asignaciones del area, a los agentes que se
liquidan en fa Direccién Generai :

Cursos de accién 5.4: Controlar ia liguidacion
5.4.1 Realizar el control de prueba en pantalla o listado

5.4.2 Corregir los errores a través del Centro de Computos de la DGEyS! v del
area de Sistematizacion, segun corresponda

5.4.3 Aprobar ia liguidacion
Cursos de accion 5.5: Archivar

3.5.1 Clasificar las Declaraciones Juradas y los Formularios por numera de
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Ficha de cada agente
2.5.2 Archivar {a documentacion

5.5.2 Insumos.

Internos: Declaraciones juradas de los docentes y formularios. Nermativa
vigente.

Externos: no existen.
Equipamiento Informatico: 2 computadoras y 1 impresora.

5.5.3 Productos.

Organizacional: Liquidacién de Asignaciones Familiares de los No Docentes.
Archivo de declaraciones juradas y formularios. '

Externos: no existen.

5.6 Proceso de asesoramiento técnico administrativo - Departamento de
Asignaciones Familiares

5.6.1 Fases del Proceso:
Cursos de accion 6.1: Elaborar informe
6.1.1 Recibir la documentacién

6.1.2 Controlar la documentacidn y reunir la informacion necesaria para la
elaboracién del informe

6.1.3 Elaborar el informe

Cursos de accion 6.2:  Remitir respuesta

6.2.1 Elaborar los remitos para los casos de devoluciones de declaraciones
juradas y documentacion de respaldo, girada a la Seccion por las
Divisiones de Asignaciones Familiares

6.2.2 Girar los informes y documentacion a la Mesa de Entradas de la
Direccion para su remision a las reparticiones solicitantes

5.6.2 Insumos.
Internos:

Declaracicnes juradas con su documentacién de respaldo, expedientes de
consuitas, etc.
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Externos: Oficics judiciales.

Equipamiento informatico:- una computadora desactualizada (286).
5.6.3 Productos.

Organizacional: informes de asesoramiento técnico — administrativo,
Externos: Informes de asesoramiento técnico — administrativo,

5.7 Proceso determinacién de Ia ‘masa salarial - Departamento de
Ejecucion Presupuestaria, Afectaciones y Despacho

5.7.1 Fases del Proceso:
Cursos de accion 7.1: Carga de resumenes

7.1.1 Recibir los resumenes emitidas por el Centro de Cémputos de la
DGEySI y la Direccién de Sistematizacian

7.1.2 Cargar los resumenes recibidos sin soporte informatico
Cursos de accién 7.2: Caicuio de Ig masa salarial

7.2.1 Recibir los cuadros analiticos

7.2.2 Conciliar los cuadros analiticos con los resumenes cargados

7.2.3 Determinar la masa salarial y efaborar e! cuadernillo con la evolucién del
gasto

7.2.4 Distribuir el cuadernillo y archivar los cuadros analiticos
Cursos de accién 7.3: Control de las retenciones

7.3.1 Corregir en la Base de Liquidacién los errores remitidos mensuaimente
por el area de Sistematizacion

7.3.2 Registrar en una pianilla de retenciones |as diferencias que pudieran
surgir como consecuencia de reliquidaciones

Cursos de accion 7.4: Actualizacién de Ia tabla de reparticiones

7.4.1 Actualizar |a tabla propia de reparticiones a partir de comunicaciones de
Planificacién Presupuestaria

7.4.2 Notificar las modificaciones a Computos, Sistematizacion, Contaduria,
76




i

AGC a9

INFORME PRELIMINAR

Tesoreria, Dptos. Docente, Salud y No Docentes y Asignaciones
Familiares

5.7.2 Insumos.

Internos: ResUmenes generales, por Secretaria y por Reparticién; cuadros
analiticos, listado de errores; resimenes de religuidaciones.

Externos: no existen.

Equipamiento Informatico: dos (2) computadaras y una (1) imprescra.

5.7.3 Productos.

Organizacional: Cuadernillo de evolucién del gasto en personal, planillas de
retenciones.

Externos: Cuadernillo de evolucion del gasto en personal

5.8 Proceso de altas de préstamos personales - Departamento de
Ejecucion Presupuestaria, Afectaciones y Despacho

5.8.1 Fases del Proceso:

Cursos de accién 8.1: Controlar los requisitos vinculados al descuento de
cuotas

8.1.1 Recibir la solicitud de préstamo personal y copia del recibo de sueldo del
agente

8.1.2 Controlar la viabilidad del descuento de cuotas

8.1.3 Devolver las solicitudes controladas

8.1.4 Natificar al Banco de la Ciudad de las solicitudes controladas
Cursos de accion 8.2: Ingresar el alta del préstamo

8.2.1 Conciliar las solicitudes aprobadas por el Banco vy las controladas en la
Division

8.2.2 Notificar a las dreas de Computos y Sistematizacion para ef registro de
los descuentos a realizarse sobre los haberes de |os agentes
involucrados

5.8.2 Insumaos:

Internos: Control previo de requisitos realizado por el area de Administracion
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de Personal.

Externos: Solicitud de préstamo y copia del recibo de sueldo del agente,
sclicitudes aprobadas por e Banco de la Ciudad de Buenos Aires.

Equipamiento informatico: dos (2) computadoras y una (1) impresora.

5.8.3 Productos.

Organizacional: Registro de las altas de préstamos personales.
Externos: Notificacion de salicitudes controladas al Banco de la Ciudad.

5.9. Equipamiento informatico: E| equipamiento de la Direccion de
Liquidacion de Haberes ha sido informado en los procesocs correspondientes de

cada Departamento, en el punto relacionado con |os insumos utilizados per los
mismos.

6. Recomendaciones

En funcion del relevamiento efectuado en el area, a continuacion se enumeran

algunos consideraciones que puedan servir para mejorar el funcionamiento del
area:

« Unificar el proceso de liguidacion de haberss en un solo centro de computos,
en el ambito de la DGARH

* Realizar un anlisis mas profundo del proceso de fiquidacion en las éreas de
Educacién y Salud, dado su impacto en los ‘gastos en personal’

+ Proponer la sistematizacién de las distintas tareas que afectan a las rutinas
de trabajo de las édreas que integran la Direccion a efectos de elevar |a

calidad de la informacian que se procesa y mejorar los tiempos de los
procesos

*» Delinear los distintos procesos operativos y plasmarlos en normativas a

efectos de determinar las responsabilidades que competen a cada puesto de
trabajo

* Analizar la planta de personai y la carga de trabajo a efectos de determinar
la dotacién dptima requerida para el funcionamiento eficiente del 4rea
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DIRECCION MEDICINA DEL TRABAJO

1. Diagnéstico funcional

Las tareas de este sector estan relacionadas con ias dreas funcionales de |a
medicina laboral, el control de ausentismo y las auditorias médicas. Se
encuentra sin cobertura el cargo de Jefe del Departamento de Control de
Ausentismo, dado que se encuentra “en comisidon” su titular.

Un problema fundamental de esta Direccion, ha sido su reciente intervencién
por parte de la DGARH, en razén de irregularidades detectadas en el
otorgamiento de licencias médicas al personal del GCBA.

Por otra parte, El GCBA no cumple con la normativa establecida por la Ley de

‘Riesgos del Trabajo, a la cual ha adherido. En este tema un punto

problematico relacionado con la Direccion relevada, es el incumpiimiento de
los examenes médicos periddicos y de egreso del personal, que no se realizan

por falta de presupuesto asignado. Asimismo, en el drea de Docentes no se
realizan los examenes pre-ocupacionales.

La cuestion preapuntada ha generado multiplicidad de reclamos y juicios por
enfermedades profesionales invocadas por ex agentes del GCBA, las cuales
no han pedido ser corroboradas en razén de no haberse realizado (os
examenes médicos al egreso.

A pesar del equipamiento informatico enumerado por la Direccidon de
Sistematizacién, que no ha podido ser verificado, los procedimientos
administrativos son manuales, con abundante papeleria.

2. Introduccién

E! marco normativo se halla circunscripto al Estatuto del Personal y los
Regimenes Especiales, como en el caso del personal docente, en cuanto a la
regulacién de las diferentes modalidades de licencias y motivos de las mismas,
y respecto al cuidado de la salud de los agentes involucrados.

E! marco mencionado se encuentra expresado en las ordenanzas 40 401 y
40.750, debiéndose agregar a éstas los decretos anuales, como el Decreto No.
85, que autoriza al Director General de Recursos Humanos a suscribir
contratos de locacidn de . servicios con profesionales meédicos, para Ia
realizacion de Reconocimientos Médicas Domiciliarios.

3. Funciones

En la actualidad, las funciones son de caracter informal, ya que se hallan
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descriptas en una Normativa hoy derogada, el Decreto 5/95, pero que en g
practica se fleva a cabo.

Si bien las funciones sefialadas en el Decreto a nive! de Departamento se
mantienen en la practica, seria conveniente un andlisis en detalle posterior a
fin de verificar su real cumplimients. De todos modos, de acuerdo a lo
establecido por dicha normativa, las funciones a nivel de la Direccidn del grea
de Medicina de Trabajo se enumeran a continuacion:

» Controlar y oforgar las licencias medicas previstas en el Estatuto del
Personal Municipal.

 Conducir, aplicar y desarrollar las politicas médico laborales dei personal,
de acuerdo a los objetivos fijlados por la Direccion General de
Administracion de Recursos Humanos.

* Proponer cursos relacionados con |a prevencion de la salud de los agentes
del Gobiernc de la Ciudad, supervisando los pracedimientos resultantes,
respecto a dichas normas y Ios regimenes escalafonarios en vigor.

* Asesorar, coordinar e intervenir en auditorias medico-labarales, apoyo
técnico médico en las Juntas Médicas Municipales y Nacionales y en toda
gestion relativa a Ia medicina del trabajo

4. Organigrama y dotacién

La estructura de la Direccion esta compuesta por tres Departamentos: Control
de Ausentisme, Auditoria Médica y Despacho. Cabe sefialar que fuera de
estructura se encuentra el Departamento de Personal.

La planta de personal de la Direccion de Medicina det Trabajo se compone de:
25 medicos, 29 administratives, 1 secretario, 6 técnicos, 6 psicélogos, 3
Operarios, 6 operadores de computadoras y 1 asistente social, conformando en
total una dotacion de 77 agentes. No se pudo discriminar la distribucidn de |a
dotacion por drea, lo que debera ser objeto de un futuro trabajo de auditoria.

A continuacion se ilustra la estructura del &rea Con una representacion grafica
del organigrama:
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Direccion General
de Administracion de
Recursos Humanos

Direccion
Medicina del Trabajo
(afc Dr, Danigl Ferantis)

. [ ]
; Departamento Departamento de Opto. Controi de
! Despacho Auditoria Médica Ausentisma
Estad. 'Y Contro) Personal ' Junta Médica
Callidad
5. Procesos

5.1 Proceso de otorgamiento de licencia comuin (corto tratamiento)

3.1.1 Fases del proceso
Cursos de accion 1.1.- Presentacion dei memorandum meédico

1.1.1 Presentacién del agente en su reparticion y completa el formulario de
licencia médica

1.1.2 Remitir el formulario a Medicina Laboral o Io entrega el agente
directamente

1.1.3 Pedir médico a domicilio si la enfermedad del agente no es ambulatoria
1.1.4 Remitir el formulario por correo al agente a través de |g reparticidn

Cursos de accion 1.2.: Pase al &res de Estadisticas y Control y posterior
archivo

1.2.1 Controlar las formalidades del pedido en el sector de Controt de Calidad
previo al ingreso al sistema

1.2.2 Remitir a la Direccidn de Estructuras y Sistemas de Informacion para su
carga informatica
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1.2.3. Devolver al area de Estadisticas y Control para su archivo en forma
diaria

5.1.2 Insumos

Internos: Formulario de memorandum médico.

Externos: No existen.
5.1.3 Productos
Organizacional: Certificaciones de licencia comun.,

Externos: No exjsten.

5.2 Proceso de realizacion de eéxamen pre-ocupacional

5.2.1 Fases del proceso
Cursos de accién 2.1.: Gestion administrativa
2.1.1 Presentacion del agente en |a reparticion

2.1.2 Completar formularios con los datos personales y €l cuestionario de
salud

2.1.3 Asignar turno para presentacion en consuitorios médicos
Cursos de accion 2.2.: Realizacion de estudios y comunicacion de resultados

2.2.1 Presentacion del agente con las muestras para analisis y contro! en los
consultorios médicos

2.2.2 Remitir los resultados de los examenes a través del drea de Despacho g
las oficinas de Personal de las reparticiones

5.2.2 Insumos
Internos: Formutario de analisis y datos del agente.
Externos: No existen.

5.2.3 Productos
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Organizacional: Examen de aptitud fisica.

Externos: No existen.

5.3 Proceso de recanocimiento médico domiciliario

5.3.1 Fases del proceso
Cursos de accion 3.1.: Recepcidn y asignacion de pedidos

3.1.1 Recepcidn de pedidos de reconocimiento médico domiciliario por las
reparticiones

3.1.2 Clasificar. las solicitudes enviadas por las reparticiones por zona
geografica

3.1.3 Retirar los pedidos de acuerdo a ia Zona asignada, hasta un maximo de
12 reconocimientos diarios, por los profesionales médicos

Cursos de accién 3.2.: Recepcion de los resuitados de las visitas y
comunicacion a las reparticiones

3.2.1 Recibir los resultados de ias visitas  cumplimentados por los
profesionales médicos

3.2.2 Elaborar y remitir la informacion para la Direccion de Estructuras y
Sistemas de informacién

3.2.3 Comunicar los resultados de |as visitas médicas a Ias repaniciones
correspondientes :

5.3.2 Insumos

Internos: Formulario de reconocimiento medicos domiciliarios.
Externos: No existen.

5.3.3 Productos

Qrganizacional: Diagndstico de enfermedad y certificacion de dias de licencia
otorgados.

Externos: No existen,
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5.4 Equipamiento informatico: En funcion de la informacidn brindada por la
Direccion de Sistematizacion de |g DGARH, el area cuenta con 14 Pcs (9 Pcs
486 y 5 Pcs Pentium 1) y 2 impresoras de tipo matricial.

6. Recomendaciones

En funcidn del relevamiento efectuado en el drea, a continuacion se enumeran
algunas consideraciones:

« Realizar un anafisis mas detallado del otorgamiento de licencias medicas
por parte de [a Direccion de Medicina deai Trabajo

* Analizar las demandas por enfermedades profesionales a fin de determinar
- el perjuicio ocasionado por el incumplimiento de los examenes de egreso

* Dotar a este sector de la infraestructura necesaria para el cumplimiento de
Su cometido dado la importancia del tema de Ia salud

* Realizar una recrganizacion del sector, dotandolo de medios materiales y
humanos idoneos para el cumplimiento de su cometido.

* Asignar las partidas Presupuestarias necesarias para realizar los controles
adecuados uesde el ingreso hasta e egreso del agente.

¥

)

i
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DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

1. Diagnéstico funciona]

Esta Direccion, cuya conduccion se encuentra vacante en o formal, ha sido
asignada al Director Adjunto de la Direccién General de Administracién de

La tarea fundamental del dres Se centra en la realizacién de actividades de
gestoria de las tramitaciones administrativas que involucran al personal, En

$e resuelven en niveles de canduccidn superiores de |a esfructura organica,
sin la injerencia y participacion de esta Direccion.

Esta Direccién interviene en 7.000 actuaciones mensuales, cumpliendo las
mas de la veces funciones queé en gran medida se refacionan can las
actividades de |a Direccisn de Administracién de Personal,

‘autoasegurado”. Pese a no haber cumplimentado con los reguisitos
estipulados en tal marco legal hace frente a |as contingencias que se derivan
de los accidentes de trabajo.
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En efecto, el circuito establece Ia participacion de 3 areas. En primer lugar, el
area de Recursos Humanos como gestor administrativo de las demandas por
accidentes de trabajo, en segunda instancia, la Secretaria de Salud como area
encargada de la evaluacion médica del accidente, y finalmente, 1a Procuracion
como area responsable del dictamen legal. Estas &reas ne logran ponerse de
acuerdo para establecer un mecanismo de coordinacion eficiente que permita
cumplir con los plazos definidos por la ley mencionada.

De acuerdo a lo comentado por el Director General de Recursos Humanos, se
han realizado estudios a efectos de determinar lo mas conveniente para el
GCBA. En funcion de ello. la propuesta mas viable y que ha sido aprobada por
el Secretario de Hacienda y Finanzas, es la de tercerizacion del servicio a
traves de la contratacion de una Aseguradora de Riesgos del Trabajo.

Otra problematica de esta Direccion, es la que surge a partir de la existencia
del “Registro de Necesidades Operativas (RE.N.Q). Este sector fue creado en
1890 como un mecanismo de racionalizacién  administrativa, para la
reasignacion de personal segun las necesidades operativas de las dreas. A
través del tiempo agregé a este objetivo, la incorporacion del personal
sancionado por cuestiones de incumplimiento  |aboral, puestos en
disponibilidad por las reparticiones en Ias que prestaban servicios.

2. Introduccion

La actividad principal de ta Direccién relevada, esté dada por las tareas que se
desarrollan en los Departamentos que la integran: el Técnico Juridico, el de

Evaluacién de Necesidades y Planificacion y el de Accidentes de Trabajo e
Informes Técnicos Judiciales.

Consecuentemente, la Direccidn relevada interviene en la redaccion de
informes técnicos, cuando existen reclamos de agentes (Depto. Técnico
Juridico), en la redaccidn de informes judiciales y/o respuestas de oficios
(Depto. Accidentes de Trabajo e Informes Técnicos Judiciales) y en la
administracion del RE.N.O. {Registro de Necesidades Operativas) gestion que
desarrolla el Departamento de Evaluacion de Necesidades y Planificacion.

Como consecuencia del relevamiento $eé constatd que bésicamente, el
Departamento Accidentes del Trabajo interviene en aproximadamente 5.000
expedientes por afio, divididos entre respuestas a oficios judiciales, informes
sobre accidentes de trabajo.y solicitudes de licencias extraordinarias. Al igual

que el Departamento Técnico Juridico, que ne solo confecciona informes sing
ademas prepara proyectos de resclucion y/o decreto.

E! Departamentc Técnico Juridico, por su parte, interviene en todos los
reclamos y solicitudes que los empleados del GCBA formulan en el marco de
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Sus relaciones laborales. La intervencién de este Departamento tiene dos
instancias posibles, una primera emitiendc opinidn mediante informe a la
Direccién General de Administracidn de Recursos Humanos, o una vez emitida
fa misma y dispuesta la necesidad del dictado de un acto administrativo que
rfeconozca o suspenda un derecho, su accionar se extiende hasta la
preparacion dei tal proyecto. En general el Departamento interviene en la
respuesta de unos 1800 oficios por afio.

Estos informes, se refieren en general a antecedentes documentales y/o
normativos, gue resultan necesarios para ponderar la viabilidad o no del
reclamo. En general se verifica que en la mayoria de los casos, se trata de
informes soficitados ante la incertidumbre o contradiccion normativa, por eilo
hay permanente intervencion de Ia Procuracion, que tiene una alta interaccion
con este Departamento. |

Les reclamos forman un expediente que es iniciado por la nota inicial dei
agente. La reparticién en la que el agente reviste remite el expediente ai
Departamento relevado, quien emite el informe, y en su caso solicita dictamen
a la Procuracion,

Casi todo el trabajo es manual, sin embargo, existe una oficina en la misma
pianta, que cuenta con 5 empleados, que exclusivamente cargan datos o
copian informes en cada una de las 5 PCs que poseen. Estos empleados, que
no tienen dependencia formal con e Departamento Técnico Juridico son los
que coptan o “pasan en limpio” virtualmente todos los informes del
Departamento relevado, y también todos los informes del Departamento de
Accidentes de Trabajo e Informes Técnico Judiciales, del cual tampoco
dependen los cinco "data entry” antes mencionados.

En el caso del Departamento de Evaluacién de Necesidades y Planificacion
(RE.N.Q), 1a tarea del Departamento relevado, consiste basicamente en
administrar en una suerte de "area de personal” del Registro de Necesidades
operativas del GCBA. El mismo, interviene en fos expedientes de
reincorporaciones los que en virtud dei cangelamiento de vacantes casi no se
tramitan y principalmente en el Registro de Personal que por distintos motivos
no presta funciones en su reparticion de origen. El Departamento interviene en
unos 2000 informes al afio.

El REN.O, fue creado por Decreto 3837/90 - modificado por el Decreto
4188/91- y ia Ordenanza 52236 (Boletin Municipal. N° 329). En ese marco, una
Y@z que el agente ha sido puesto en disponibilidad por el Director de Recursos
Humanos de la reparticién en la que reviste, se lo notifica de tal situacion y se
lo incorpora al Registro de Necesidades Operativas (REN.O)

En el RE.N.Q, se presentan béasicamente dos tipos de situaciones. Por un lado,

—
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la de personal a distribuir, el que puede ser sumariado o no, que es toda aque!
que por problemas en sy reparticion o sumarios en tramite, ha dejado de
revestir en la misma. Por otro, Ia de Personal con "Trastado Preventive”, que
siempre son agentes que tienen un sumario, y que han sido puestos en
disponibilidad por la reparticién en ia que prestaban servicios,

Ademas de las tareas vinculadas con la reasignacion de agentes, el
departamento relevado, lleva el control de firmas semanal del personal
incorporado al RE.N.O, que se encuentra desafectado de su reparticion de
origen y no reviste momentaneamente en ningun area hasta ser Incofrporado
8N una nueva reparticion,

£l RE.N.O tiene actuaimente 174 agentes, de los cuales 47 estan con traslado
preventivo, es decir no pueden ser reasignados a otras reparticiones y 127
estan en condiciones de ser reasignados.

3. Funciones

Las funciones que lleva adelante la Direccion de Relaciones Laborales son las
siguientes:

a) Intervenir en la respuesta a oficios judiciales y remitir a la Procuracién
aquellos en los que Iz Ciudad es parte

b) Calificar los accidentes de trabajo de los agentes del GCBA, afin de

determinar el monto de indemnizacion y el otorgamiento de licencias por
accidente

¢) Intervenir en el otorgamiento de licencias extraordinarias

~d} Intervenir en el control del perscnal del GCBA, que por distintos motivos
ha sido incorporade al Registro de Necesidades Operativas (RE.N.O.)

e) Intervenir en los informes sobre todo reclamo laboral que efectie
personal del GCBA

4. Organigrama y dotacion

ta Direccidn relevada esta conformada, de acuerdo aj organigrama aprcbado
por el Decreto n® 5/85, por tres Departamentos, No obstante, como
consecuencia del dictado del Decreto N° 12/96 ge derogaron las estructuras
organicas de la entonces M.C.B.A., y consecuentemente el organigrama que
fuera tomado como base para la realizacién del presente relevamiento.

De todos modos, se comprueba la misma division funcional del organigrama
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mencionado, aunque en general los agentes de la Direccion relevada no estan
distinguidos ni en sus cargos ni en sus tareas, més alld de tener en algunos
Cas0s una asignacion de funciones informales, dispuesta generalmente en

acuerdo de los Jefes de Departamento y el personal que de los mismos
depende,

Es de destacar, que la Direccion cuenta con Cinco agentes que se
desemperian como data entry de los Departamentos de Accidentes del Trabajo
y Tecnico Juridico, sin ser reconocidos por los Jefes de estos dos
Departamentos como planta de |os mismos, sino que cumplen funciones para
los mismos sin integrar la estructura departamental,

A continuacion se ilustra la estructura dei drea con una representacion grafica
del organigrama:
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Direccion General de Adminisiracion

de
Recursos Humanos

Direccitn de Reiaciones Laborales
(Sr. Jorge Defeo -Director Adjunto de la

Direccidn Gral. de Adm. de Recursos Humangs)

Departamento Técnico Juridico
{Sr. Radi A. Lépez)

Jofe de Division
(Sra. Zulma Acosta)

& Agentes de Fianta
Fermanente (3 profesicnales) |

1 Agents ds Planta Transitaria ’

Departamento de Evaluacion

-

Depto. de Accidentes de Trabajo
e Informes Técnico Judiciales
{Sra. Monica Garcia)

4 Pasantes (U.8.A. - Derecho) ’»

3 Agentes de Planta
Permanents (2 profesionaies)

2 Agentes de Planta Transitoria

5 Agentes de Planta Permanente
(Data Entry) compartidas por ios dos
Departamentos

da Necesidades y Planificacion
(Sra. Nosmi San Martin)

Jlefe Division

6 Agentes de Planta
Pemmanente {1 profesiona:
Abogado)
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5. Procesos

5.1 Proceso de gestion de oficios judiciales - Departamento de
Accidentes del Trabajo e Informes Técnico Judiciales

3.1.1 Fases del proceso

Cursos de accidn 1.1.: Recepcidén y registro del oficio de la Mesa de Entradas
General de Oficios judiciales

1.1.1 Recibir el oficio de Mesa de Entradas General

1.1.2 Verificar el remito para evitar el incumplimiento de plazos perentorios de
respuesta

1.1.3 Incorporar los datos at libro de seguimiento de actuaciones
1.1.4 Remitir al Jefe de Departamento para su asignacion

Cursos de acci6n 1.2.: Asignacion de la tarea de recopifacion de informacién
y redaccion del oficio

1.2.1 Asignar la preparacién de la respuesta segun la especialidad del
requerimiento '

1.2.2 Determinar prioridades y plazos para responder

1.2.3 Buscar la informacién reqguerida en la base de datos de| Departamento o
en la reparticion correspondiente y redactar la respuesta

Cursos de accidn 1.3.: Revision y firma de |a respuesta al oficio
1.3.1. Revisar y corregir la propuesta de respuesta de oficio

1.3.2. Aprobar la respuesta de oficio

1.3.3 Firmar la respuesta o elevar Para la firma de! Director General de
- Administracién de Recursos Humanos.

Cursos de accion 1.4.: Remision a la Procuracion o al Juzgado oficiante e
incorparacicn del oficio en el registro

1.4.1 Envio de la respuesta al Juzgado oficiante

1.4.2 Envio de la respuesta a la Procuracian, si la Ciudad es parte en el juicio
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1.4.3 Incerporar al registro de oficios
1.4.4 Archivar constancia de recepcién( por parte del Juzgado ) del dficio

Observaciones: En general el Departamento interviene en |a respuesta ds
unos 1900 oficios por afio.

5.1.2 insumos

Internos: Base de Datos del Departamento. Oficios anteriores. Registro de
aficios,

Externos: Expedientes o legajos de otras reparticiones. Dictamenes de
Procuracién. Remitos de mesa de entrada.

5.1.3 Productos
Organizacional: Respuesta a oficios,
Externos: En algunos casos, dictamenes de la Procuracién.

5.2 Proceso de otorgamiento de licencia extraordinarias- Departamento
de Accidentes del Trabajo e Informes Técnico Judiciales

5.2.1 Fases del proceso

Cursos de accién 2.1.: Recepcion y analisis de los pedidos. de licencias
extracrdinarias :

2.1.1 Recibir el pedido e incorporario al registro de solicitudes de ticencias

2.1.2 Evaluar el pedido de licencia de acuerdo al estatuto de personal del
GCBA.

Cursos de accién 2.2.: Elaborar la disposicién o preparar proyecto de decreto
2.2.1 Redactar la disposicién en caso de licencias sin goce de sueido

2.2.2 Preparar el proyecto de decreto en casg de licencias con goce de
sueldo .

2.2.3 Incorporar en el registro correspondiente

5.2.2 Insumos
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Internos: Base de Datos def Departamento. Registro de licencias.

Externos: Expedientes o legajos de ofras reparticiones. Dictamenes de
Procuracion.

5.2.3 Productos
Organizacional: Proyecto de Disposicién o proyecto de Decreto.
Externos: En algunos casos, dictAmenes de |a Procuracidn.

5.3 Proceso de administracién del RE.N.O. - Departamento de Evaluacion
de Necesidades y Planificacion

5.3.1 Fases del praceso
Cursos de accion 3.1.: Transierencia del agente al RE.N.Q
3.1.1 Recibir |a disposicion de transferencia de la reparticion solicitante

3.1.2 Controlar que la disposicién esté firmada por el Director de Recursos
Humanos de Ia reparticion en la que reviste el agente

3.1.3 Constatar {a notificacion al agente y completar |a ficha de datos
personales del mismo

Cursos de accién 3.2.: Evaluacién de la situacion del agente

3.2.1 | Entrevistar al agente en situacién de disponibilidad

3.2.2 Identificar Ia situacién'jlurl'dica de la disponibilidad_del agente
3.2.3 Incorporar los detaltes del perfil dei agente y crear un fegajo

Cursos de accidn 3.3.: Gestion administrativa de jos agentes incorporados al
RE.N.O

3.3.1 Caontrolar semanalmen_te el libro de asistencias

3.3.2 Gestionar la liquidacidn de todos los complementarios de haberes del
~agente

3.3.3 Disponer sanciones al agente que incurra en incumplimiento de sus
abligaciones
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Cursos de accidn 3.4.: identificacion de nuevos destinos para los agentes del
RE.N.O

3.4.1 Relevar necesidades operativas de otras reparticicnes y evaluar
eompe?libilidades can [os perfiles disponibles en el RE.N.O.

3.4.2 Entrevistar responsables de reparticiones que pudieran estar
interesadas en incorporar personal

3.4.3 Generar el pedido de |a reparticion interesada en ef personal que reviste
en el RE.N.O.

Cursos de accién 3.5.: Baja def agente en el RE.N.O.

3.5.1 Notificar al agente del traslado, previa evaluacion de aptitudes del
agente '

3.5.2 Disponer el traslado del agente del RE.N.O a la reparticién solicitante
3.3.4 Dar de baja en el RE.N.O al agente trastadado

Observaciones: En general, en el RE.N.O. los agentes permanscen en
promediy 2 meses

5.3.2 Insumos

Internos: Base de datos del Departamento. Registro del Departamento.
Archivo documental. Libro de asistencias semanales,

Externos: Disposicién de transferencia del agente, Solicitud de traslado.

5.3.3 Productos

Organizacional: Registro de Necesidades Operativas. Legajo de agentes del
b Reno.
Ir‘\

Externos: Reasignacion de agentes.

5.4 Proceso de tramitacion de reclamos laborales - Departamento Técnico
Juridico

5.4.1 Fases del proceso

Cursos de accion 4.1.: Recepcion y registro del reclamo laboral efectuado por
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el agente

4.1.1 Recibir el expediente o nota de reclamo remitido por la reparticion del
agente

4.1.2 Registrar el mismo en el libro de mesa de entradas o registro

4.1.3 Entregar al Jefe de Departamento para sy asignacion

Cursos de accion 4.2. Asignacion de la tarea de recopitacion de informacion
y redaccion del informe

4.2.1 Asignar |a preparacion del informe Y la busqueda de antecedentes
documentales

4.2.2 Fijar prioridades y piazos para resoiver los reclamos laborales

4.2.3 Recabar informacion y redactar el informe correspondiente

4.2.4 Elevar al superior para su evaluacion

Cursos de accion 4.3.: Revision y firma del informe

4.3.1 Revisar el informe sobre el reclamo presentado

4.3.2 Apraobar e inicialar el mismo

4.3.3 Fotocopiar el informe aprobado

4.3.4 Remitir al Director de Relaciones Laborales para su firma

Cursos de accién 4.4.: Remision y archivo del informe

441 Enviar el informe a Ia reparticion en la que el agente reviste
directamente, si hay acto administrative y no existen dudas sobre la
resolucion a dictarse

4.4.2 Enviar el informe a la Procuracion para emitir dictamen y devolver ai
Departamento a efectos de |a redaccién del acto administrativo
pertinente, conforme lo que se recomienda resclver

4.4.3. Registrar en el fibro y archivar una copia del informe

Observaciones: En general el proceso Promedio desde |a recepcion del
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expediente hasta la remisicn del informe dura dos semanas. Sin embargo, hay
informes que son Preparados en el dia, en funcion de |a urgencia o importancia

del mismo.

5.4,2 Insumos

Internos: Archivo de Boletin Municipal yfo Digesto. Registro de informes

anteriores.

Extemos: Expedientes o legajos de ofras reparticiones.
Procuracion.

5.4.3 Productos

Organizacional:  Informe técnico  juridico.  Actos o
administrativas. Registro de informes.

Externos: En algunos casos, dictamenes de la Procuracion.

Dictamenes de

disposiciones

5.5 Equipamiento informético:. De acuerdo a lo establecido par [a Direccion

de Sistematizacion, la Direccion analizada cuenta con 9 PC

. 4 Pentium y 5

486, y 3 impresoras de tipo matricial. Los Departamentos de Accidentes de
Trabajo y Técnico Juridico comparten 5 PC y 1 impresora que utilizan los 5
data entry qué pasan en limpio los informes, oficios y/o documentos que se
realizan en las dreas mencionadas. Ademds, el primero paosee 2 PC y 1
impresora, y ei segundo 1 PC para mesa de entradas. El RE.N.O, por su parte,

posee 1 PC y 1 impresora, -

6. Recomendaciones

En funcion del relevamienio efectuado en el area, a continuacion se enumeran
algunos consideraciones Qque resultan de utilidad para mejorar el

funcionamiento del area;

* Mejorar os canales de comunicacion y participacién a efectos de apoyar y
legitimar los cambios que serealicen en la gestidn de recursos humanos

* Promaver la participacion activa de la DGARH como &rea competente en la

resolucion de conflictos y la negociacion con los sindicatos,
al personal del GCBA

que representan

* Definir un mecanismo de coordinacion interarea eficiente y efectivo para el
tratamiento de las demandas Por accidentes de trabajo, a efectos de poder
cumplir con los plazos establecidos por la Ley de Riesgos del Trabajo
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