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RESUMEN:

La presente investigacion ha sido desarrollada en el Departamento de Personal y
Servicios del Instituto de Prevision Social de la Provincia de Corrientes-Argentina, con
el objeto de de encontrar falencias dentro de dicho departamento, tanto en cada una de
las funciones como también en el proceso administrativo, para lo cual se aplico el
método deductivo e inductivo , el cual permitié desarrollar la entrevista dirigida al Jefe
de Personal y Jefes de las Divisiones de Registros y Liquidaciones, Desarrollo de
Recursos Humanos y Servicios Generales, asi como a los empleados pertenecientes a
estas areas, los mismo que ayudaron q ue ayudaron a la recopilacion de informacion en
cuanto a la administracion del personal .




La Auditoria Administrativa encontré las siguientes falencias:

v" Falencias dentro de las funciones que realiza el personal del Departamento de
Personal y Servicios.
v" Las desviaciones que existen en los procesos administrativos de cada una de las

divisiones.
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SUMMARY:

The present research has been Developer in the Personnel and Services Department of
the Social Prevision in the Corrientes- Argentina Province, with the purpose of finding
troubles inside the department mentioned, as in each function as in the administrative
process, in which applied the deductive and inductive methods to develop the directed
interview to the Personnel Boss and the Bosses of the Registered and Liquidation
Divisions, Development of Human Resources and General Services, so the employers
who belong to these fields, helped to get information related to the personnel

administration.

The Administrative Audits found the following issues:




» Issues inside the functions which do the personnel of the Personnel and Services
Department.

» The deviations which appear in the administrative process in each division.
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1.- CARACTERIZACI()N GENERAL DE LA
PROBLEMATICA A INVESTIGAR

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

LLa auditoria es una de las aplicaciones de los principios cientificos de la
contabilidad basada en la verificacion de los registros patrimoniales, economicos
y financieros para observar su exactitud no obstante este no es su tnico objetivo,
puesto que constituye también una herramienta fundamental para impulsar el
crecimiento de las organizaciones, toda vez qué requiere de un estudio mas
profundo, permite que revele qué acciones se puede tomar decisiones para
subsanar deficiencias, superar obstaculos y sobre todo un analisis causa- efecto
que concilie en forma congruente los hechos con las ideas, su importancia es

reconocida desde los tiempos mas antiguos.

LLa auditoria administrativa provee una evaluacion objetiva, imparcial vy
competente de las actividades administrativas y es un medio para reorientar
continuamente los esfuerzos de la empresa hacia planes y objetivos en constante
cambio. También ayuda a descubrir deficiencias o irregularidades en aquellas
partes de la empresa que fueron examinadas. De esta manera se le facilita a la

direccion lograr una administracion mas eficaz y eficiente.

En la actualidad es cada vez mayor la necesidad de examinar y valorar la calidad
de los administradores y de los procesos mediante los cuales opera una
organizacion. Esto se logra con la auditoria administrativa, ademas se puede
conocer los problemas que dificultan el desarrollo operativo y obstaculizan el
crecimiento de la empresa. Es importante para esta disciplina valorar la
importancia de los problemas, encontrar sus causas y proponer soluciones

adecuadas e implantarlas.




Una vez estudiado lo referente a la auditoria administrativa procedemos a la
realizacion de nuestro trabajo que es la puesta en prictica en una de las
organizaciones para lo cual escogimos el Instituto de Prevision Social (IPS) la
cual no se excluye de este marco de accién, ya que al igual que todas la
organizaciones sea cual fuere su actividad, necesitan conocer si se estd

cumpliendo con las metas y objetivos propuestos.

La auditoria administrativa al ser aplicada al Instituto de Prevision Social (IPS)
esta orientada a efectuar un control y evaluacion a todas las actividades que se
realizan internamente, con el fin de dar a conocer a sus miembros el estado de la

misma

Las postulantes luego de haber realizado un minucioso analisis de los factores que
delimitan el cumplimiento eficiente de los objetivos y metas dentro del
Departamento Administrativo Personal y de Servicios ha podido detectar el

siguiente problema que a continuacion se detalla:

v Falencias dentro de las funciones que realiza el personal del Departamento
de Personal y Servicios.
v Las desviaciones que existen en los procesos administrativos de cada una

de las divisiones.

Las postulantes consideran que para mejorar todos y cada uno de los aspectos
antes sefalados se debe realizar una Auditoria Administrativa, con el fin de
evaluar como ha sido el desempeiio del Departamento de Personal y Servicios.
Para lo cual serda importante contar con la colaboracion de todos los funcionarios y
estamentos que forman parte del Departamento Administrativo lo que incluira:
estudio de las funciones del personal, andlisis de la eficiencia de la utilizacion de

los recursos, revision y evaluacion de procesos administrativos.




Las postulantes después de haber identificado los problemas mencionados hemos
decidido aplicar una Auditoria Administrativa al Departamento Administrativo de
Personal y Servicios en el Instituto de Prevision Social correspondiente al periodo

2008.

Las tesistas luego de haber analizado el problema de investigacion, ha definido
que ¢l objeto de estudio cs la Gestion Administrativa- Financiera y ¢l campo de
accion la Aplicacion de una Auditoria Administrativa al Departamento  de

Personal y Servicios del IPS.

1.2 Pregunta Rectora
(Qué alternativa pudiera ser viable aplicar para lograr un adecuado proceso
administrativo, mejorar la utilizacion de los recursos ¢ incrementar la motivacion

en el Departamento Administrativo de Personal y Servicios en el IPS?

1.3 Justificacion y Significacion

Las postulantes han visto el verdadero interés en realizar dicha auditoria
administrativa por las deficiencias que presentan en el proceso administrativo
tales como: proceso de seguimiento, seleccion de personal, control, y la
evaluacion de funciones.

La Auditoria Administrativa es aquella disciplina que persigue la satisfaccion de
los objetivos organizacionales, contando para ello con una estructura, y a través
del esfuerzo humano coordinado, destacandose el decisivo papel que desempeia

el recurso humano en el éxito o fracaso de una organizacion.

Las tesistas, en base a estos sucesos creen conveniente analizar cada uno de los
procesos administrativos para permitir a cada integrante lograr sus objetivos
personales en la medida en que son compatibles y coinciden con los de la

institucion, para que la fuerza de trabajo se pueda mantener, retener y motivar

il




satisfaciendo las necesidades individuales de sus integrantes, de otra manera es
posible que la institucion empiece a perderlos o que se reduzcan los niveles de

desempefio y satisfaccion.

Una auditoria ademas, evalta el grado de eficiencia y eficacia con que se
desarrollan las tareas administrativas y el grado de cumplimiento de los planes y
orientaciones de los administradores del IPS.

Como resultado de lo anteriormente sefialado cabe mencionar que una auditoria de
este tipo se encuentra sujeta a una amplia utilizacion de recursos humanos,
materiales tecnologicos, etc., y la utilizacién de diferentes técnicas para la
recoleccion real de informacion, tales como: la observacion directa, las encuestas
y las entrevistas. Con los resultados que se obtengan, se podra tener una idea clara
de cuales son las fortalezas y debilidades del Departamento de Personal y
Servicios en los que respecta al cumplimiento de procedimiento, motivacion,

metas y objetivos y a la utilizacion de recursos.

Los resultados de la Auditoria Administrativa beneficiaran tanto al Instituto de
Prevision Social como institucion y en especial al Departamento de Personal y
Servicios, ya que la presente investigacion le permitira a la Gerencia contar con
una informacion real y objetiva sobre su desempefio de acuerdo al cumplimiento

de los objetivos y metas.

Y gracias a la colaboracion de las Autoridades del IPS y al personal que labora en
el Departamento de Personal y Servicios es factible llevar a cabo ¢l proyecto de

investigacion.




1.4 Objetivos

1.4.1 General

Desarrollar una evaluacion de funciones en el Departamento de Personal y
Servicios en el Instituto de Prevision Social en el periodo 2008 con la finalidad
de identificar y mejorar el proceso administrativo, la motivacion, el cumplimiento

de objetivos y metas y la utilizacion de los recursos.

1.4.2 Especificos

e Describir los fundamentos tedricos y conceptuales en los que se enmarca

la Auditoria Administrativa

e [Establecer un analisis de los procesos administrativos aplicados en el

Departamento de Personal y Servicios.

e Realizar el analisis funcional de modo de determinar las apreciaciones de

tareas y si las mismas se cumplen con los objetivos deseados

2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.1 Antecedentes

Al hablar de aquellos acontecimientos que tomaron relevancia dentro del Instituto
de Prevision Social (IPS) podemos mencionar que se realizo una auditoria
externa por COFEPRES, una institucion de Buenos Aires, luego complemento el
instituto con la creacion de una departamento que realiza auditorias internas que
tuvieron su inicio desde ¢l afio 2003, las mismas que presentan varias funciones y

que a lo largo de la historia se han ido reformando.




Dicha Auditoria Interna realiza diversas funciones, las mismas que se van
acoplando al Instituto y segun las necesidades de cada periodo.

Algunas de las funciones que realiza la auditoria interna,son:

Control y verificacion de documentacion

Informes para proceder a dar de baja expedientes de beneficiarios.
Constatacion de documentos

Cruzamiento de datos

Revision de jubilacion cada afio

Informes para dar de baja a los beneficiarios en caso de muerte.

Toma de denuncias de irregularidades de expedientes

YR KK % N W N

Seguimientos de pensiones, etc

Cabe mencionar que el departamento de auditoria interna del IPS, después de
realizada la auditoria externa de COFEPRES se ha limitado a cubrir en lo posible
las recomendaciones expuestas por ellos.

La auditoria como disciplina es importante tanto en cualquier organizacion
publica o privada, como en sus distintos estamentos, al igual que en la empresa
agricola, industrial y comercial, en la empresa pequefia, mediana y grande, en
cualquier unidad organizativa de la empresa, gerencia, division, departamento,

seceion, unidad ete.

Por lo antes expuesto, la aplicacion de una Auditoria Administrativa al
Departamento de Personal y Servicios del IPS, facilitara realizar una revision y
evaluacion de aspectos como: 1) factores internos procesales (planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control). 2) aspectos funcionales (recursos
humanos, materiales, etcétera) y 3) aspectos analiticos (puestos, tiempos, equipo

de trabajo, costos, etcétera).

G




2.2 Categorias Fundamentales
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2.3 Marco Teorico

Administracion

ROBBINS Stepen, (2000, pag. 8) define a la administracion como “el proceso de
coordinar e integrar actividades de trabajo para que éstas se lleven a cabo en

forma eficiente y eficaz con otras personas y por medio de ellas™.

La definicion vertida por el autor concuerda con la idea de las postulantes ya que
la administracion es un proceso que permite preveer, planificar, organizar,
integrar, dirigir y controlar el trabajo de los elementos de la organizacion y utilizar

los recursos disponibles para alcanzar los objetivos establecidos.

El proceso representa las funciones continuas de las actividades primarias en las
cuales participan los gerentes. Dichas funciones se denominan de ordinario:

Planificacion, organizacion, direccion y control.

Al hablar de la eficiencia mencionamos que es una parte vital de la
administracion. Se refiere a la relacion entre insumos y productos. Si usted puede
obtener mas producto con una cantidad dada de insumos, habra incremento de la

eficiencia.

La administracion también se ocupa de complementar las actividades, a fin que
las metas de la organizacién puedan alcanzarse, es decir, a la administracion le
interesa la eficacia.

[.as funciones administrativas son;

v Planificacion.- incluye la definicion de metas, el establecimiento de una

estrategia y el desarrollo de planes para coordinar las actividades.

= 11s




v" Organizacion.- Determinacion de las tareas necesarias a llevarse a cabo,
como se llevara a cabo y quien lo realizara, conformando la estructura de la
organizacion.

v Direccion.- Incluye motivar a los subordinados, dirigir a otras personas
seleccionar los canales de comunicacion mas eficaces y resolver conflictos.

v" Control.- Vigilar actividades para asegurarse de que se realice de
conformidad con lo planeado y para corregir cualquier desviacion
significativa.

Mediante lo expuesto anteriormente las postulantes ratifican la necesidad e

importancia de cada una de las funciones administrativas ya que cada una de ellas

conducen a cumplir el proposito declarado por la organizacion

Control Interno

WHITTING, Ray (2004, pag.212) define al Control interno como “los pasos que
toma una compafiia para prevenir el fraude, tanto la malversacion de activos como

los informes financieros fraudulentos™

Su importancia radica en la prevencion del fraude, pero contribuye ademas a
garantizar el control de la manufactura y de otros procesos.

El control interno varia mucho entre las organizaciones segun factores como el
tamaifio, la naturaleza de las operaciones y los objetivos.

No obstante ciertas caracteristicas son esenciales para un buen control interno en

las grandes empresas.

Incluye cinco componentes:

1.- Ambiente de control
2.- Proceso de evaluacion del riesgo
o

3.- Sistema de informacion aplicable a los informes financieras y la

comunicacion




4.- Actividades de control

5.- Monitoreo de los controles

Las postulantes ante lo expuesto comparten con las definiciones de los autores ya
que el control interno sirve como base fundamental para ofrecer una seguridad
razonable acerca de los objetivos que se desea alcanzar dentro de un periodo
determinado, tratando en lo posible de mantener la confiabilidad de los informes

como también la eficiencia y eficacia en todas las operaciones.

Auditoria

GORDICZ Juan, (2006, Pag. 06) “la auditoria es ¢l examen del estado contable
por parte de un profesional independiente con el propésito de dictaminar si fueron

preparados de acuerdo con ciertas normas contables (NC)”

ARENS Alvin, LOEBBECKE James, (1996, pag.01) “manifiesta que la
auditoria es la recopilacion y evaluacion de datos sobre informacion cuantificada
de una entidad econdémica para determinar e informar sobre el grado de

correspondencia entre la informacidn y los criterios establecidos™




Tipos de Auditoria

v Auditoria Externa Profesional
v" Auditoria Interna

v" Auditoria Operativa

v Auditoria Continua

v" Auditoria Periodica

v" Auditoria Financiera

v" Auditoria Administrativa

Tipos de auditores
Las personas encargadas de auditar actos y eventos econOmicos y respecto a

empresas e individuos se clasifican generalmente en tres grupos:

v Auditores independientes
v" Auditores internos

v Auditores de Gobierno

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS)

Las normas de auditoria son directrices generales que ayudan a los auditores a
cumplir con sus responsabilidades profesionales en la auditoria de estados
financieros historicos. Ello concluye la consideracion de capacidades generales
como lo es la competencia e independencia, los requisitos de informes y la
evidencia.

Existen diez estandares que se pueden clasificar en tres categorias como sigue:
Normas Generales

e Competencia profesional

e  (Cuidado Profesional
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e  Planeacion y Supervision
e Informacion pertinente y suficiente

e  Pronostico

Normas Relacionadas con el Trabajo
e El papel del profesional en meteria de servicios de Asesoria
Administrativa
e  Acuerdo con el cliente
e Beneficios del cliente

e (Comunicacion de resultados

Normas de la Informacion
e El informe debe manifestar si los estados financieros fueron presentados
de acuerdo con las NAGA
e Notas aclaratorias de estados financieros
e El dictamen incluird la expresion de opinion respecto a los estados

financieros.

Las tesistas concuerdan con las expresiones vertidas por los autores en cuanto a la
importancia que se da a las normas de auditoria en cada uno de los campos a
aplicarse ya que de ellas depende el adecuado desenvolvimiento de la auditoria

brindando un respaldo a los informes presentados por el auditor.

Auditoria Administrativa

Una auditoria administrativa no se produce en el vacio, forma parte de una
estrategia, de un proceso de cambio que requiere un clara decision del mas alto
nivel y un consenso de voluntades destinada a lograr que una organizacion tenga
capacidad para trasformarse y crecer de una manera efectiva.

Parte del convencimiento de que no constituye un fin en si misma, sino que estd
ligada a todo un proceso de desarrollo institucional, razon por la cual la aportacion

de distintos puntos de vista y experiencias, la toma de conciencia generalizada y el
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gjercicio de una autocritica en todos los niveles, son determinantes para que esta

herramienta pueda alcanzar los resultados esperados.

FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique (2001 Pag. 12-13) “una auditoria
administrativa es el examen integral o parcial de una organizacion con el

proposito de precisar en el nivel de desempeiio y oportunidades de mejora"

KAUFFMAN, Steven (1998, piag. 10) expone que la auditoria administrativa
“implica la revision, verificacion y evaluacion objetiva de la estructura organica
de la empresa, a partir de las decisiones que toman los dirigentes vy
administradores de ella. Implica revisar, de manera metddica y sistematica la
congruencia que existe entre lo que se decide y la manera en que se ejecutan las
actividades y tareas llevadas a cabo por el personal de todos los niveles

jerarquicos de la organizacion™

Objetivos

FRANKLIN, Enrique Benjamin (2001, pag.12) considera que “por sus
caracteristicas, la auditoria administrativa constituye una herramienta fundamental
para impulsar el crecimiento de las organizaciones toda vez que permite detectar
en que dreas se requiere de un estudio mas profundo, que acciones se debe tomar
para subsanar deficiencias, como superar obsticulos, como imprimir mayor
cohesion al funcionamiento de dichas areas y, sobre todo, realizar un analisis

causa — efecto que concilie en forma congruente los hechos con las ideas™.

Entre los objetivos mas destacados podemos mencionar:

v" De control
Destinados a orientar los esfuerzos en la aplicacion de la auditoria y poder
evaluar el comportamiento organizacional en relacion con estindares

preestablecidos.
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v" De productividad
Encauzan las acciones de la auditoria para optimizar el aprovechamiento de
los recursos de acuerdo con la dinamica administrativa instituida por la

organizacion.

v" De organizacion
Determinan que el curso de la auditoria apoye la definicion de la estructura,
competencia, funciones y procesos a través del manejo efectivo de la

delegacion de autoridad y el trabajo en equipo.

v' De servicio
Representan la manera en que la auditoria puede constatar que la organizacion
esta inmersa en un proceso que la vincula cuantitativa y cualitativamente con

las expectativas y satisfaccion de sus clientes.

v De calidad
Disponen que la auditoria tienda a elevar los niveles de actuacion de la
organizacion en todos sus contenidos y ambitos, para que produzca bienes y

servicios altamente competitivos.

v" De cambio
Transforman a la auditoria en un instrumento que hace mas permeable y

receptiva a la organizacion.

v De aprendizaje
Permite que la auditoria se transforme en un mecanismo de aprendizaje
institucional para que la organizacion pueda asimilar sus experiencias y las

capitalice para convertirlas en oportunidades de mejora.
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v" De toma de decisiones
Traduce la puesta en practica y resultados de la auditoria en un s6lido

instrumento de soporte al proceso de gestion de la organizacion

Alcance

El area de influencia que abarca una auditoria administrativa comprende la
totalidad de una organizacion en lo correspondiente a su estructura, niveles,
relaciones y formas de actuacion.

Esta connotacion incluye aspectos tales como:

Naturaleza juridica

Criterios de funcionamiento

Estilo de administracién

Proceso administrativo

Sector de actividad

Ambito de operacion

Numero de empleados

Relaciones de coordinacion
Desarrollo tecnologico

Sistemas de comunicacion e informacion
Nivel de desempefio

Trato a clientes internos y externos
Entorno

Productos y/o servicios

A % % 4 4 8 AR %R oy R ow

Sistemas de calidad

Importancia

La importancia de la auditoria administrativa radica en el hecho de que
proporciona a los directivos de una organizacion, un panorama sobre la forma
como estdn administrados los diferentes niveles jerarquicos y operativos,
sefalando aciertos y desviaciones de aquellas areas cuyos problemas

administrativos detectados exigen una mayor o pronta atencién.
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Es importante destacar que la auditoria administrativa puede consistir en un
examen integral o parcial de una organizacion. Su alcance puede variar, pudiendo

abarcar desde una encuesta hasta un analisis global de la organizacion.

Propésito

Por medio del la auditoria administrativa, la administracion de una empresa podra

lograr los siguientes beneficios:

1.-Eliminar pérdidas y deficiencias.

2.-Mejorar los sistemas y procedimientos de operacion.
3.-Mejorar los medios de control.

4.-Desarrollar mejoras para el personal.

5.-Utilizar mejor los recursos con los que se dispone, tanto humanos como fisicos

Campo De Aplicacion

El campo de aplicacion de la auditoria administrativa incluye todo tipo de
organizaciones, ya sean publicas, privadas o sociales, independientemente de su

fisonomia, area de influencia y dimension.

Es fundamental que desde el comienzo de la auditoria se establezcan los limites y
que sean conocidos por la organizacion auditada. Debido a que para el éxito de la
auditoria es necesario incluir su campo de accion para poder enfocar la atencion

en los problemas organizativos que la motivan.

Los limites de la auditoria estan determinados por los siguientes factores clave
como son: objetivos, alcance, orientacion, organizacion y recursos.

Ante lo mencionado se cree conveniente mencionar que todos los aspectos a los
que estd sujeta la auditoria administrativa nace con la necesidad de evaluar el

comportamiento de una determinada organizacion, con el proposito de realizar un
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analisis minucioso acerca del desempefio y oportunidades que pueda tener dicha

institucion partiendo siempre de los objetivos trazados por la misma.

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Definimos a los sistemas administrativos como la red de procedimientos
relacionados de acuerdo a un esquema integrado tendientes al logro de los fines de
una organizacion. Esto quiere decir que un conjunto de procedimientos
relacionados y dentro de determinadas condiciones, constituyen un sistema. Asi,
el sistema de control de produccion, por ejemplo, consiste en un conjunto de
procedimientos de pedidos de materiales, procedimientos de despacho o ruteo,
procedimientos de control, etc. Obsérvese la condicién de “relacion™ como
elemento indispensable para que un conjunto de partes configuren un sistema. En
toda definicion de sistema aparece siempre ese factor como comin denominador
que transforma la individualidad de cada componente de tal modo que ya no tiene

sentido sino dentro de un conjunto.

Los profundos cambios experimentados en los tltimos afios en el ambiente
socio/politico/econémico en que se desarrolla la empresa moderna, unido esto a
los avances de la tecnologia, obligan a encara urgentemente la necesidad de su
remodelacion y adecuacion al concepto de sistema. Es indudable que en la gestion
empresarial sobreviven aquéllos que utilizan los mejores procedimientos y
emplean los mejores medios (Iéase tecnologia y conocimiento) para alcanzar sus

objetivos.

La empresa actual en funcion de dos estructuras (Barrios, J. D.: Sistemas y
Procedimientos, Editorial Roble, Méjico, pag. 15): una, que podria llamarse
organizacional, que define las funciones y responsabilidades de sus componentes
y el grado de relacion entre los mismos; se trata de una estructura de caracter
estatico, dado que determina a través del organigrama y la definicion de tareas,

qué es lo que debe efectuar cada sector responsable, pero no indica qué




movimientos son necesarios para que la organizacion se mantenga al compas de la
realidad del ambiente y le permita alcanzar sus fines. Este segundo aspecto se
cubre a través de una segunda estructura, de naturaleza dindmica que es el reflejo
de la aplicacion de los sistemas administrativos a la resolucion de los problemas

dindmicos surgidos en la empresa.

Debemos dejar bien en claro que el andlisis de sistemas no debe encararse
simplemente “como un medio para establecer la mejor manera de hacer con una
computadora lo que se estd haciendo manualmente™ (Rockart, J. F.: Nuevos
criterios para el andlisis de sistemas. Revista Administracion de Empresas. Ed.
Contabilidad Moderna. Tomo 1. Pag. 659). Por el contrario debe enfocarse como
un proceso de deteccion de problemas (hoy agregariamos 'y también de
oportunidades) y apoyarse en un modelo. En este caso existird mayor seguridad de

que (Rockart, ob. citada, pag. 664:”

a) No deje de verse algin aspecto importante;
b) Se observen y corrijan las deficiencias de los métodos en uso;
¢) Que el sistema de informacion sea apto para adaptarse a los mejoramientos

futuros que puedan introducirse en el proceso™.

Si bien nosotros consideramos que los sistemas y procedimientos constituyen un
“campo™ de actividad asi como “produccion” y “comercializacion™ representan
otros campos, debemos reconocer que toda funcion de organizacion y conduccion
lleva implicita la responsabilidad de formular los sistemas procedimientos
necesarios para cumplir su proposito. Quiere decir que, cn ese sentido, ese campo
puede ser clasificado como uno de los varios elementos del manejo

administrativo.




Elementos Integrantes de los Sistemas Administrativos

Si bien el planeamiento estratégico y la formulacion de los objetivos corporativos
son decisiones que se definen en el nivel mas alto de la organizacion, el
cumplimiento de los mismos se lleva a cabo a través de los niveles medios e
inferiores que son los responsables de la ejecucion, seguimiento y contralor de las
rutinas, procesos y generacion y transmision de informacién necesarios para su

concrecion.

En funcion de ello, los elementos que integran los sistemas administrativos son

los que se indican a continuacion.

» Personas: Son los ejecutores, usuarios y razon de ser de los sistemas
administrativos y quienes actian en la captura, procesamiento, almacenamiento,
transmision y utilizacién de informacion necesaria para la aplicacion de esos

sistemas.

- Tecnologia: Es el equipamiento y técnicas necesarias para la ejecucion de los
procesos desarrollados por las personas (proveedores, procesadores y usuarios de
la informacion) tales como: soportes (magnéticos u opticos) donde se almacenan
los datos e informacion; elementos de captura de datos (teclados, scanners,
codigos de barra); elementos de procesamiento de la informacion (hardware y
software); elementos de transmisién de informacion (redes locales o amplias):

ruteadores; intranets; extranets).

« Gestion del conocimiento: El knowledge management se ha convertido en un
elemento fundamental para el desarrollo de la conduccién empresaria.

Comprende la deteccion, captura, almacenamiento, organizacion, recuperacion y
transmision del conocimiento necesario para ese desarrollo. Este tema esta tratado

con amplitud en otra seccion de este trabajo.




EL PROCESO ADMINISTRATIVO

La Administracion es un arte cuando interviene los conocimientos empiricos. Sin
embargo, cuando se utiliza conocimiento organizado, y se sustenta la préactica con

técnicas, se denomina Ciencia.

Las técnicas son esencialmente formas de hacer las cosas, métodos para lograr un

determinado resultado con mayor eficacia y eficiencia.

A partir de estos conceptos nace el Proceso Administrativo, con elementos de la
funcion de Administracion que Fayol definiera en su tiempo como: Prever,
Organizar, Comandar, Coordinar y Controlar. Dentro de la linea propuesta por
Fayol, los autores Clasicos y neocldsicos adoptan el Proceso Administrativo
como nicleo de su teoria; con sus Cuatro Elementos: Planificar, Organizar,

Dirigir y Controlar.

Autores como Urwick define el proceso administrative como las funciones del

administrador, con siete (7) elementos que se detallan a continuacion:

1. Investigacion

t2

Planificacion

(5

Coordinacion
Control
Prevision

Organizacion
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Comando
Koontz y O’Donnell define el Proceso Administrativo con cinco (5) elementos:

1. Planificacion

2. Designacion de Personal
3. Control

4. Organizacion

5. Direccion
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Miner define el Proceso Administrative con cinco (5) elementos:

Planificacion
Organizacion
Direccion

Coordinacion

o g B B g

Control

La Administracion es la principal actividad que marca una diferencia en el grado

que las Organizaciones le sirven a las personas que afectan.

El éxito que puede tener la Organizacion al alcanzar sus objetivos y también al
satisfacer sus obligaciones sociales depende en gran medida, de sus gerentes. Si
los gerentes realizan debidamente su trabajo, es probable que la organizacion
alcance sus metas, por lo tanto se puede decir que el Desempefio Gerencial se
mide de acuerdo al grado en que los gerentes cumplen la secuencia del Proceso
Administrativo, logrando una Estructura Organizacional que la diferencia de otras

Organizaciones.

i 8 Chiavenato en su libro Fundamentos de Administracion, organiza el

Proceso Administrativo de la siguiente manera.

- PLANIFICACION
- ORGANIZACI OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION —1" o2 e | SUBORDINADOS [—p(OBJETIVOS DX

- CONTROL

Las Funciones del Administrador, como un proceso sistematico; se entiende de la

siguiente manera:

PLANIFICAR H ORGANIZAR H DIRIGIR H CONTROLAR
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El Desempefio de las funciones constituye el llamado ciclo administrativo, como

se observa a continuacion:

PLANIFICACION

CONTROL ORGANIZACION

DIRECCION

Las funciones del administrador, es decir el proceso administrativo no solo
conforman una secuencia ciclica, pues se encuentran relacionadas en una
interaccion dinamica, por lo tanto. El Procese Administrativo es ciclico, dindmico

e interactivo, como se muestra en el siguiente grafico:

PLANIFICACION

4.

CONTROL ' ORGANIZACION

h 4

DIRECCION

Las funciones Administrativas en un enfoque sistémico conforman el proceso
administrativo, cuando se consideran aisladamente los elementos Planificacion,
Organizacion, Direccion y Control, son solo funciones administrativas, cuando
se consideran estos cuatro elementos (Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar)
en un enfoque global de interaccion para alcanzar objetivos, forman el Proceso

Administrativo.




- Decisién sobre los objetivos
PLANIFICACION b- Definicién de planes para alcanzarlos
- Programacion de Actividades

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION b.- Organos y Cargos

- Atribucion de autoridades y responsabilidad
- Designacion de cargos
DIRECCION - Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.
l - Direccién para los objetivos
- Definicion de estandares para medir el desempefio.

CONTROLAR - Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacion

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracion. Autor:

[. Chiavenato.

Segun el libro Administracion una perspectiva global de los autores Harold
Koontz y Heinz Weihrick, las funciones del administrador son: Planificacion,
Organizacion, Direccion y Control que conforman el Proceso Administrativo
cuando se las considera desde el punto de vista sistémico. Fayol sefiala que estos
elementos se aplican en negocios, organizaciones politicas, religiosas,

filantropicas y militares.
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

e Planeacion

 Organizacion.

« Ejecucion.

« Control

e Interrelacion entre las funciones

« Definicion e importancia de los objetivos

e Principales tipos de plantacion administrativa.
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Los partidarios de la escuela del proceso administrativo consideran la
administracién como una actividad compuesta de ciertas sub.-actividades que
constituyen el proceso administrativo tnico. Este proceso administrativo formado
por 4 funciones fundamentales, planeacion, organizacion, ejecucioén y control.
Constituyen el proceso de la administracién. Una expresion sumaria de estas

funciones fundamentales de la admon. es:

I. LA PLANEACION para determinar los objetivos en los cursos de accion

que van a seguirse.

LA ORGANIZACION para distribuir el trabajo entre los miembros del

[§%]

grupo y para establecer y reconocer las relaciones necesarias.
3. LA EJECUCION por los miembros del grupo para que lleven a cabo las
tareas prescritas con voluntad y entusiasmo.

4. EL CONTROL de las actividades para que se conformen con los planes.

PLANEACION.-

Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar
identificado con los objetivos que se van a alcanzar. El siguiente paso es
alcanzarlos. Esto origina las preguntas de que trabajo necesita hacerse? ;Cuando y
como se hard? Cudles seran los necesarios componentes del trabajo, las
contribuciones y como lograrlos. En esencia, se formula un plan o un patron
integrando predeterminando de las futuras actividades, esto requiere la facultad de

prever, de visualizar, del propdsito de ver hacia delante.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE PLANEACION

a. Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.
b. Pronosticar.

Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara el trabajo.

o

d. Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.
e. LEstablecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para
encontrar medios nuevos y mejores de desempeiiar el trabajo.

f.  Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio.




g. Anticipar los posibles problemas futuros.

h. Maodificar los planes a la luz de los resultados del control.

ORGANIZACION.

Después de que la direccion y formato de las acciones futuras ya hallan sido
determinadas, el paso siguiente para cumplir con el trabajo, sera distribuir o
sefialar las necesarias actividades de trabajo entre los miembros del grupo e
indicar la participacion de cada miembro del grupo. Esta distribucion del trabajo
esta guiado por la consideracion de cosas tales como la naturaleza de las
actividades componentes, las personas del grupo vy las instalaciones fisicas

disponibles.

Estas actividades componentes estan agrupadas y asignadas de manera que un
minimo de gastos o un maximo de satisfaccion de los empleados se logre o que se
alcance algun objetivo similar, si el grupo es deficiente ya sea en él numero o en
la calidad de los miembros administrativos se procuraran tales miembros. Cada
uno de los miembros asignados a una actividad componente se enfrenta a su

propia relacion con el grupo y la del grupo con otros grupos de la empresa.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE ORGANIZACION,

a. Subdividir el trabajo en unidades operativas (deptos)

b.  Agrupar las obligaciones operativas en puestos (puestos reg. X depto.)

c. Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas.

d. Aclarar los requisitos del puesto.

e. Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.

f.  Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la admén.
g. Proporcionar facilidades personales y otros recursos.

h.  Ajustar la organizacion a la luz de los resultados del control.




EJECUCION.

- Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de
planeacion y organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que inicien y
continten las acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la
tarea. Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para poner el grupo en
accion esta dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a
mejorarse lo mismo que su trabajo mediante su propia creatividad y la

compensacion a esto se le llama ejecucion.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE LA EJECUCION.

a. Poner en prictica la filosofia de participacion por todos los afectados por
la decision.

b.  Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

¢. Motivar a los miembros.

d. Comunicar con efectividad.

Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.

(€]

™

Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.

Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el

as

trabajo.

h.  Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del control.

CONTROL.-

Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo que sé
esta haciendo para asegurar que el trabajo de otros esta progresando en forma
satisfactoria hacia el objetivo predeterminado. Establecer un buen plan, distribuir
las actividades componentes requeridas para ese plan y la ejecucion exitosa de
cada miembro no asegura que la empresa serd un éxito. Pueden presentarse
discrepancias, malas interpretaciones y obsticulos inesperados y habrin de ser

comunicados con rapidez al gerente para que se emprenda una accion correctiva.
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ACTIVIDADES IMPORTANTES DE CONTROL

Comparar los resultados con los planes generales.

&

b.  Evaluar los resultados contra los estandares de desempeio.
c. Idear los medios efectivos para medir las operaciones.
d. Comunicar cuales son los medios de medicion.

Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y

a

las variaciones.

—
s |

Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

¢. Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

o

Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

INTERRELACION ENTRE LAS FUNCIONES

En la practica real, las 4 funciones fundamentales de la administracion estan de
modo entrelazadas e interrelacionadas, el desempeiio de una funcion no cesa por
completo (termina) antes que se inicie la siguiente. Y por lo general no se ejecuta
en una secuencia en particular, sino como parezca exigirlo la situacion. Al
establecer una nueva empresa el orden de las funciones sera quizas como se indica
en el proceso pero en una empresa en marcha, el gerente puede encargarse del

control en un momento dado y a continuacion de esto ejecutar y luego planear.

La secuencia deber ser adecuada al objetivo especifico. Tipicamente el gerente se
haya involucrado en muchos objetivos y estard en diferentes etapas en cada uno.
Para el no gerente esto puede dar la impresion de deficiencia o falta de orden. En
tanto que en realidad el gerente talvez esta actuando con todo proposito y fuerza.
A la larga por lo general se coloca mayor énfasis en ciertas funciones mas que en
otras, dependiendo de la situacion individual. Asi como algunas funciones

necesitan apoyo y ejecutarse antes que otras puedan ponerse en accion.




La ejecucion efectiva requiere que se hayan asignado actividades a las personas o
hayan realizado las suyas de acuerdo con los planes y objetivos generales, de igual

manera el control no puede ejercerse en el vacio debe haber algo que controlar.

En realidad, la planeacion esta involucrad en el trabajo de organizar, ejecutar y
controlar. De igual manera los elementos de organizar se utilizan en planear,
ejecutar y controlar con efectividad. Cada funcion fundamental de la admon..

afecta a las otras y todas estan relacionadas para formar el proceso administrativo.

PLANEACION.- Un comin denominador de todos los individuos vy
organizaciones de éxito es que establecen metas identificables, realistas pero

retadoras y luego formulan planes para alcanzarlas.

La esencia de la admoén. Es alcanzar una meta declarada. Si no se busca un
proposito o resultado final, no hay justificacion para la planeacion administrativa.
Siglos atrds el filosofo romano Séneca expreso "Si un hombre no sabe a qué

puerto se dirige ningun viento le es favorable".

Se puede razonar ciertamente, todo gerente sabe lo que estd tratando de alcanzar.
Por supuesto, pero desde el punto de vista practico, los objetivos tienden a
perderse en el triafico de la actividad administrativa. Sus identidades se
obscurecen, la actividad se confunde con el logro y el énfasis sobre que hacer

obscurece por completo lo que tiene que lograrse.




2.4 Marco Conceptual

Auditor
Persona capacitada y experimentada que se designa por una autoridad competente,
para revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestion administrativa y

financiera de una dependencia o entidad.

Calidad
Totalidad de los rasgos o caracteristicas de un producto o servicio que se

relacionan con su capacidad para satisfacer determinadas necesidades.

Control
Herramienta utilizada para evaluar los planes, programas y proyectos de una

determinada organizacion.

Direccion
Elemento de la Administracion mediante el cudl se logra la realizacién de la

Planeacion, con autoridad para la toma de decisiones bajo su control directo.

Eficiencia
Capacidad de obtener los mayores resultados con la minima inversion. Hacer bien

las cosas.

Eficacia
Completar las actividades para conseguir las metas de la organizacion. Hacer las

c0sas correctas.

Estrategia
La estrategia es el plan para la distribucion préctica, adaptacion y aplicacion de

los medios disponibles para alcanzar los objetivos deseados.




Estandar

Es un indicador que permite evaluar a una persona producto o proceso.

Evaluacion
Proceso de confrontacion de los resultados obtenidos en funcion de las acciones

realizadas que permite medir la eficiencia. eficacia y congruencia.

Integracion
Es el proceso a través del cual la organizacion aprende a introducir criterios y
especificaciones en sus sistemas de modo que satisfagan a todos sus clientes

mediante una gestion eficaz y eficiente de todos los recursos existentes,

Jerarquia
Llamada asi al orden establecido entre los integrantes de una organizacion ya sea

por autoridad o responsabilidad.

Metodologia
Es la disposicion l6gica de los pasos a conocer y resolver problemas o realizar

estudios por medio de un analisis fundamentado en un método.

Norma
Ordenamiento, regla de conducta o precepto que regula la interaccion de los
individuos en las organizaciones, asi como la actividad de una unidad

administrativa o en toda la organizacion.

Organizacion
Responsabilidades, autoridades y relaciones, ordenadas segin una estructura

jerarquica, a través de la cual un organismo cumple sus funciones.




Planificacion
Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional de
analisis que contiene los elementos informativos y de juicio suficientes para fijar

prioridades.

Recursos

Son todos aquellos elementos necesarios, tanto tangibles como intangibles, para
que una organizacion cumpla con sus objetivos. Principalmente al referirse a ello
son clasificados en: instalaciones y equipos, materiales e insumos, (recursos

fisicos). energia, informaciones y datos, recursos humanos, dinero o capital.

3. DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1 Hipdétesis

La aplicacion de una Auditoria Administrativa al Departamento de Personal y
Servicios permitird detectar el grado de cumplimiento en la asignacion de las
funciones al personal de manera efectiva y eficiente, ademas se podra determinar
su adecuada planificacién, organizacion, integracion, direccion y control de las

actividades y de los recursos con los que cuenta el mismo.




3.2 Operacionalizacion de las Variables

VARIABLES INDICADORES INDICES INSTRUMENTOS
INDEPENDIENTE | Politicas - Administracion -Observacion
1. Auditoria - Objetivos - Recursos Directa
Administrativa - Resultados - Actividades
- Planificacion - Determinacion de | - Entrevista
DEPENDIENTE programas y procesos.
® Mejoramiento
en la aplicacion | - Organizacion - Funciones del Personal
de procesos y del Departamento  de
utilizacion  de Personal y Servicios
recursos.
- Direccion - Tipos y estilos de |-Entrevista
liderazgo como guia en el
desempefio y logro de
objetivos.
- Control - Actividades para | -Observacion
evaluacion y medicion del | Directa

desempeno identificado y

ajustando desviaciones.




3.3 Diseio Metodologico

3.3.1 Tipo de Investigacion

Entre los métodos teoricos se utilizara los siguientes:

Investigacion Descriptiva, puesto que este parte de la descripeion de la situacion
prevaleciente en el momento de realizarse el estudio, es decir como es y como se
manifiesta determinado fenémeno.

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos comunidades o cualquier otro fenémeno que se a sometido a
analisis.

Miden o evaltan diversos aspectos, dimensiones o componentes del fenémeno a
investigar.

Desde el punto de vista cientifico, describir es medir.

Investigacion Explicativa, Estan dirigidos a responder a las causas de los
eventos fisicos o sociales.

Como su nombre lo indica, su interés se centra en explicar por qué ocurre un
fenomeno y en que condiciones se da éste, o porqué dos o mas variables estan
relacionadas.

Las investigaciones explicativas son mas estructuradas y de hecho implica los
propositos de ellas, ademas de que proporcionan un sentido de entendimiento del

fendmeno a que hace referencia.

3.3.2 Metodologia

La presente investigacion hard referencia a un disefio no experimental porque la
auditoria administrativa no manipula documentos, ya que nos regimos por lo que
esta sucediendo en ese momento, es decir se realizara sobre la base de hechos

reales.
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3.3.3 Unidad de Estudio

Las tesistas consideran que la investigacion se realizara a todo el personal que
labora en Departamento de Personal v Servicios del Instituto de Prevision Social
(IPS) (10 personas) el mismo que se encuentra conformado por las dreas que se

mencionan a continuacion:

v Jefe de departamento
v' Jefe de divisiones

v Empleados a cargo

CARGOS Numero de
unidades a
investigar

v" Jefe de departamento 1
v Auxiliares .
v' Division de registros y
liquidaciones ]
v" Division de recursos 1
humanos
v Division de servicios 1
generales
v Empleados a cargo 4
TOTAL {0




3.3.4 Métodos y Técnicas a Ser Empleadas

Para fundamentar el estudio las tesistas han decidido utilizar para la investigacion

los métodos tedricos, empiricos y estadisticos.

Los métodos tedricos usados nos permitirin fundamentarnos en forma teorica la
manera de ¢como alcanzar la informacion necesaria, para poder empiricamente

recopilarla y usar los métodos estadisticos para analizarla y obtener resultados.

METODOS EMPIRICOS

Para poder obtener la informacion de nuestra muestra utilizaremos técnicas como:

Entrevista

Constituye un valioso instrumento para la recoleccion de datos.

Es el encuentro de dos o mas personas cuya finalidad es trata los asuntos
inherentes a las variables en estudio.

La entrevista puede ser estructurada o no estructurada.

Mediante la entrevista y el resultado obtenido podremos detectar y analizar los
posibles problemas que han llevado a no cumplir a cabalidad con un proceso

administrativo adecuado.

Encuesta

Es un instrumento de recoleccion de datos de difundida aplicacién en procesos de
investigacion cientifica cuya finalidad es registrar opiniones que sirvan a su vez
para medir variables.

Una encuesta puede estar constituida por preguntas abiertas y/o cerradas dentro de
nuestra investigacion utilizaremos la encuesta con preguntas cerradas que nos
llevard a obtener informacion primaria necesaria para determinar la situacion

actual de los principales problemas que a tenido la plantacion.




Observacion

Durante el desarrollo de la investigacion se utilizaran técnicas como la
observacion directa, que permitira obtener un conocimiento acerca del
comportamiento del objeto de investigacion, tal como éste se da en la realidad,
facilitando al investigador contar con informacion directa ¢ inmediata sobre el

fenémeno u objeto que se estd investigando.

METODO TEORICO

Entre los métodos tedricos se utilizara los siguientes:

Inductivo — Deductivo, puesto que partiremos de situaciones concretas que nos
permitan recopilar informacion para analizarla dentro de un marco general, asi
como también analizaremos situaciones generales para encontrar una realidad

concreta en la aplicacion de una Auditoria Administrativa.

Analitico — Sintético, nos permitird estudiar los efectos para poder llegar a una
explicacion total del problema ayudandonos al procesamiento de toda la
informacion teoérica suficiente para fundamentar las categorias primordiales de

nuestro estudio, para con ello interrelacionar los efectos existentes.

3.3.5 Posibles Alternativas de Interpretacion de Datos

Para la presentacion de los resultados obtenidos de los métodos anteriormente
mencionados se utiliza la estadistica descriptiva que se encarga de organizar,
resumir los datos, valores y puntuaciones obtenidas en cada variable de una forma
cuantitativa o cualitativa, cuyos resultados obtenidos serdn presentados mediante

el sistema Info Stat.




4. MARCO ADMINISTRATIVO

4.1 Recursos

Recursos Institucionales

Los recursos institucionales que se utilizaran para efectuar la investigacion son:

- Instituto de Prevision Social

- Departamento Administrativo de Personal y Servicios

Recursos Humanos

Los recursos humanos que se utilizaran para efectuar la investigacion son:
Grupo de investigacion:
v" Alban Raura Maria Belén

v" Gallo Herrera Rosa Beatriz

Asesor de tesis:

Contador. Jorge Omastott

Recursos Tecnologicos y Materiales

Los recursos tecnologicos que se utilizaran para efectuar la investigacion son:

- Computadora portatil
- Impresora
- Flash Memory
-CDs
Los recursos materiales que se utilizardn para efectuar la investigacion son:
- Materiales de Oficina
- Suministros

- Otros

<A -




Recursos Financieros

Presupuesto
N.- | Rubro Cantidad Valor Valor total
Unitario

1 Hojas papel boon 2 $3 $19,00
2 Cds 4 0.50 6,00
3 Esferos 4 0,25 4,00
4 Portaminas 2 0,50 4.00
5 Cajas de minas 4 0,25 4,00
6 Borradores 4 0,15 0,60
7 Cuadernos 1 1.25 20,00
8 Folders 4 1.50 24.00
9 Flash Memory 2 35,00 70,00
10 Calculadora 1 10,00 30,00
11 Grapadora | 3.00 15,00
12 | Perforadora 1 2,50 10,50
13 Internet 50 1 50
14 Impresiones 1.000 0,10 100,00
15 Encuadernacion 3 15,00 45,00
16 Transporte (dias) 200 1,00 200,00
17 Alimentacion

(dias) 200 1,50 200,00

TOTAL $802,10
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA PROPUESTA

INTRODUCCION

La Auditoria Administrativa al estar enfocada a revisar y evaluar los métodos ,
sistemas y procedimientos que se siguen en todas las fases del proceso
administrativo : aseguran el cumplimiento de politicas . planes, programas, leyes ,
por lo que se presenta en dicho capitulo la realizacion del profundo andlisis de

procesos y funciones del Departamento de Personal y Servicios del IPS.

Para su efecto, se obtuvo la colaboracion de todos los funcionarios del
Departamento de Personal y Servicios, el instrumento de investigacion utilizado
fue entrevistas dirigidas a todos los empleados que laboran dentro de éste

departamento.

El contenido que se presenta a continuacion abarca una evaluacion de funciones
comparando lo que se aplica en la realidad y lo que se estipula en el manual,
detectando sus falencias y desviaciones y a su vez proponiendo recomendaciones
y sugerencias que acaten la normativa vigente, como también mejorar la

metodologia existente.




BREVE CARACTERIZACION DEL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL DE LA PROVINCIA DE CORRIENTES- ARGENTINA

Denominacion, régimen y objeto

Art. 1.- El Instituto de Prevision Social es el organo de aplicacion del régimen de
prevision y seguridad social de la Provincia de Corrientes establecido por la
presente Ley y por las especiales o complementarias que se dictaren en la materia.
Funcionarda como ente descentralizado del Poder Ejecutivo, con personalidad

juridica y autarquia financiera.

Art. 2.- A los efectos legales y administrativos, el Instituto tendra su domicilio en
la Ciudad de Corrientes, pudiendo, no obstante, instalar con carécter transitorio o
permanente delegaciones, agencias, oficinas o corresponsalias en todo el territorio

de la Provincia.

Art. 3.- El Instituto es continuador, activa y pasivamente, de los organismos
regidos sucesivamente por las Leyes 389, 1.112, 481, 1.882, Decreto-Ley N°
1.876/57, Leyes 2.200, 2.980, 3.295 y sus modificatorias, complementarias o

conexas.

Art. 4.- El Instituto de Prevision Social tendra por objeto el cumplimiento de los
fines de prevision y seguridad social perseguidos por el Estado mediante el
otorgamiento de jubilaciones, pensiones y toda otra prestacion instituida por el

presente o por leyes posteriores.
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Reseiia de la Institucion:

En 1930 aproximadamente comienza a funcionar el Instituto de Prevision Social
En el afio 1995, se sanciona la Ley 4917, donde se lo define como érgano de
aplicacion del régimen de prevision y seguridad social de la Provincia de
Corrientes.

Este funciona como ente descentralizado del Poder Ejecutivo, con personalidad
juridica y autarquia financiera, dependiendo unicamente del Ministerio de

Hacienda y Finanzas que controla la legalidad en el funcionamiento.

El Instituto tiene domicilio en la Ciudad de Corrientes en Salta 731, pudiendo, no
obstante, instalar con caracter transitorio o permanente delegaciones, agencias,

oficinas o corresponsalias en todo el territorio de la Provincia.

El Instituto de Prevision Social tiene como objeto el cumplimiento de los fines de
prevision y seguridad social seguidos por el Estado mediante el otorgamiento de
jubilaciones, pensiones y toda otra prestacion instituida por la Ley 4917 o por

leyes posteriores.

La direccion del organismo esta a cargo de un Administrador General designado

por el Poder Ejecutivo.

Algunas de las funciones del Administrador General son:

e Dirigir a la administracion del Instituto.

e Decidir por el otorgamiento de los beneficios instituidos por el régimen
legal vigente.

e Proyectar el Presupuestos de Gastos y Calculo de Recursos del Instituto.

e Aprobar la estructura de personal del organismo.

e Dictar las reglamentaciones necesarias para el tramite interno de los

asuntos y fijar plazos para el despacho de los mismos.
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e Disponer la distribucion interna del personal y de los servicios, y adoptar
los recaudos, necesarios para asegurar la mayor eficiencia en la marcha del

organismo.

Desde el ano 1994, el Instituto se encuentra Intervenido. Actualmente el Contador

Ramoén Alberto Simén se encuentra a cargo de dicha intervencion.

Estructura Actual de Instituto de Prevision Social

En el afio 2002, con el Decreto N° 501 se aprueba la propuesta de reformulacion
de organizacion y funcionamiento presentada por la Intervencion del Instituto de

Prevision  Social, adoptando como Organigrama dnico de funciones

administrativas el siguiente:

.




— Diocles A. Gomez Chapo
Jefe da Departamento

Disefiado en el Area de Sistemas del Instituto de Prevision Social de Conientes - 2007 -

Gerente
e e e .
Secretaria Privada
Deha Ramirez
Jafy de Divisién
Dr. Roque R. Rebak Cra, Ofelia Picasa Marcelo E. Gallardo
legalesdiptcomentes. gov ar $p gou ¢ sisternaziipcomentes.gov .ar
Director Diractor Director
| _4
Asesoria Legal Personal y Servicios Beneficiarios
& Dra. Sandra N. Almua B Héctor R. Morguenstem B Rubén A. Gdmez
Jefe de Dep Jufe de Depantarrmnte Jufe de Depanamente
(L I oamiN (onasie
Representaciones Jud, Registro y Liquidaciones Beneficios
= T Horacio J, Pint 1 G,
Dr. Jyan Caks Macel ¥300 J, Pintos e
- Y (phadildN L I
Desarrolio de Recursos Servicio de Beneficiarios
r . Jorge Dario =1 Gabriela E. S. de Brisi
1‘ Ova. Mabsl Barvientos e i g o e
[ L — [
Aoty Kot BT e
- Oscar Erviquez - P R. Gan
N ’
Esc ,.’;"."f‘a Lozano Jafe da Divisién Jefe de Divizién
Contabilidad y Finanzas tian A, Galvez
il magm e & Cra, Mriam S. Correa L efedsDivisida (ASC) |
Jefe de Departamants Jofe de Dep (onnsil_——
(osilin BackUp y Mantenimiento
Computos de Servicios - Mar!' de D'Y;"'w
™ Sargio A. Osuna
. da Divisidn (omsiin
[ Control Gestion
- as = Carmen 5. Lorenzo
Iniciacion de Beneficios =
— Pabla 5. Almirén Marcacies 8. Giyiner dle S Y1 —




Estructura actual del Departamento de Personal y Servicios

DIRECCION AREA
ADMINISTRATIVA

!

DEPARTAMENTO
DE PERSONAL Y
SERVICIOS
Auxiliar 1 ( en la mafiana)
Auxiliar 2 ( en la Tarde)
| 4, l
DIVISION
REGISTROS Y DIVISION DIVISION
LIQUIDACIO SERVICIOS DESARROLLO
NES GENERALES DE RECURSOS
; '
1 Empleado 4 Empleados

- 48 -
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Listado del personal del Departamento de Personal y Servicio del Instituto

de Prevision Social

e Jefe de Personal y Servicios
Lic. Héctor R. Morguenstern
Auxiliares:

Sra. Susana Diegez

Sr. Sergio Valcazar

e Jefe Division Registros y Liquidaciones

Sr. Horacio Pintos

e Jefe Division Desarrollo De Recursos Humanos

Sr. Jorge Urquidis

e Jefe de Division de Servicios Generales

Sr. Oscar Vidal

e Auxiliares
Sulema Godoy
Dolores Godoy

Tomasa Navarro
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ANALISIS DE LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL Y SERVICIOS

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL FLUJO DIAGRAMA DE
LOS PROCESOS

Simbologia Descripcion

O Entrada
Operacion
Operacion

Documento

i

Decision

O Conector




DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y SERVICIOS

CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

Situacion actual

PROCESO CONTROL DEPARTAMENTO

(JEFE PERSONAL)
@ Asistenci
a

!

Registro /;\ Asienta

del 2
Peronal U l

Reloj
Fichador

v

y
Tarjeta
Electronic

@ Emision
—_—
’

Reporte 4 .| Liquidacion
Mensual

=8 &




Desviacion:
No se encontrd dentro de este proceso el control de vacaciones.




DIVISION DE REGISTROS Y LIQUIDACIONES

LIOUIDACION AL PERSONAL:
Situacion actual

REGISTROS Y PROCESO
LIQUIDACIONES

DEPARTAMENTO

Remuneracion

Reporte _
Jefe Personal ﬁ Gestion

H. /Extras
certificaciones;
Serviclios

Supervision,
reglamento

Reporte

Liquidacion

A

Financiero

o




Desviacion:
Dentro de este proceso la auditoria no encontro desviaciones ya que se cumple

con funciones que se encuentran con el manual.
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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

SELECCION DEL PERSONAL:

Situacion actual

RECURSOS DEPARTAMENTOS INTERVENTOR
HUMANOS
Concurso
Interno
l Reciben
Realiza l_o invitacion a
; 1 —>
convocatoria concurso
Recibe Remiten
carpetas 2 carpetas
si l Notif ;
Notifica m . plpics
3 4 interventor
ganador N

'

Concurso
externo

no

|

Designar
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Desviacion:
La auditoria administrativa detectd que no existe el proceso de seleccion y

capacitacion al personal
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DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
CONTROL DE SERVICIOS:

Situacion actual

PROCESO DIFERENTES DEPARTAMENTOS | INTERVENTOR
Acceso y
seguridad
@'ﬂ de edificios
y oficinas
=== Empresa de
@ Limpicza | servicios
s " NEA
Sociedad
Anonima
Realizacion
de Recomendacion

Seguimiento

l

Servicio,

cafeteria,

cafeteria
movilidad

®

—

Logistica de
entidad

Desviacion.- la auditoria administrativa realizada no detecto desviaciones en la

Division de Servicios Generales.
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FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Y SERVICIOS SEGUN MANUAL DE FUNCIONES

DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

CARGO: JEFE DE PERSONAL Y SERVICIOS

MISION:
ADMINISTRAR la gestion de recursos humanos
ADMINISTRAR los servicios auxiliares

FUNCIONES:

e Gestionar los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y
desarrollo de habilidades, evaluacion del desempefio, promocion remocion

e Impulsar acciones que alienten la motivacion y el comportamiento con la
mision de la institucion y por lo tanto la basqueda permanente de
productividad

e Promover y ejecutar mecanismos que favorezcan un buen clima de trabajo
orientado a dar satisfaccion principalmente a los afiliados y beneficiarios de la
institucion.

e Manejar las relaciones con los gremios

CARGO: DIVISION REGISTROS Y LIQUIDACIONES

MISION:

Realizar todas las actividades vinculadas a la administracion del personal

incluyendo los aspectos normativos y la liquidacion de los sueldos.

FUNCIONES:

e Gestionar y controlar los legajos, el presentismo, las licencias, el costo de
personal, las estructuras de remuneraciones, los aportes de Seguro Social y
Organismos Tributarios, el control de la disciplina, seguridad

e (estionar y controlar la liquidacion de sueldos, los anticipos, las horas extras,

las certificaciones de servicios




Asegurar en todo momento el cumplimiento de las normas que regulan la
realizacion del empleo

Realizar todas las acciones vinculadas a los contratos de personal temporaneo
Manejar las relaciones con organismos gubernamentales que regulan la

reilacion de empleo

CARGO: DIVISION SERVICIOS GENERALES Y (TALLER DE
HABILIDADES)
MISION:

Administrar desde esta posicion el resto de los servicios de apoyo necesarios para

el normal desenvolvimiento de las actividades.

Taller: Desarrollar administrar los recursos humanos sin ubicacién en la nueva

estructura

FUNCIONES:

Controlar el acceso y la seguridad del edificio y oficinas

Controlar la calidad de la limpieza y realizar su seguimiento y
recomendaciones

Gestionar el servicio de cafeteria, cafeteria y movilidad.

Realizar todo otro servicio orientado a facilitar la logistica de entidad.

Taller:

Realizar programas de desarrollo de habilidades en funcion de las necesidades

que pretenden las otras areas del Instituto.

Dividir los recursos humanos en grupos de acuerdo a la base que posean y al

interés que manifiesten en integrarse al proceso de transformacion

Evaluar en forma sistematica la evolucién de los recursos humanos en el
proceso de reconversacion de las habilidades y tecnologia ttiles para dichos

sectores




Administrar la asignacion de los recursos en funcion de los pedidos de las
areas para la realizacion de operativos puntuales, asignandole a los costos a
los departamentos demandantes

Presentar trimestralmente a su superioridad los resultados del programa.

CARGO: DIVISION DESARROLLO DE RECURSOS
MISION:

Administrar el proceso de desarrollo sistematico de los recursos humanos de la

entidad
FUNCIONES:

Gestionar los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion, y
desarrollo de habilidades, evaluacion del desempefio, promocion remocion
Impulsar acciones de aliente la motivacion y el compromiso con la mision de
la institucion y por lo tanto la bisqueda permanente de productividad
Promover y ejecutar mecanismos que fortalezcan un buen clima de trabajo
orientado a dar satisfaccion principal a los afiliados y beneficiarios de la
institucion.

Manejar las relaciones con gremios
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PUNTOS RELEVANTES ANALIZADOS SOBRE EL DEPARTAMENTO

DE PERSONAL Y SERVICIOS Y SUS DIVISIONES

DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y SERVICIOS

L/
e

El IPS cuenta con un departamento de Auditoria Interna pero durante todos
estos anos nunca se ha realizado una auditoria que contribuya con este
departamento.

No existen pagos por horas extras como muestra el manual de funciones pero
existen dias compensatorios

Quienes trabajan dentro de este departamento realizan sus tareas en base al
movimiento de actividades diarias seglin se presenten

No se maneja ningtn tipo de liderazgo dentro de este departamento, es decir
no existe motivacion alguna para que el personal pueda desempefiar de una
manera optima su trabajo

Hay capacitaciones sobre programas a utilizarse en el futuro los cuiles son
fuera del horario de trabajo, lo que ha generado resistencia a cumplir con esta
capacitacion, estas capacitaciones son realizadas a veces anualmente . depende
de las necesidades del departamento

No hay un mecanismo que permita medir o evaluar el desempefio del personal
Dentro de este departamento no hay un control que describa la comparacién
con lo actuado en la realidad y aquello que esta previsto

La mayoria de las veces se realizan actividades que no se explicitan en el
manual de funciones.

El espacio fisico para donde se desarrollan las tareas en este departamento es
inadecuado

Poseen bajo nivel de equipamiento
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DIVISION DE REGISTROS Y LIQUIDACIONES

\J
o

En esta division de igual forma nunca se ha realizado una auditoria
administrativa

Los programas de sistemas que ellos utilizan son nuevos, ya que hace diez
afios se trabajaba en forma manual.

No hay pago de horas extras ni anticipo de sueldos desde 1999 como expresa
el manual de funciones, pero se hace una evaluacion semestral de horas para
compensarlas.

Para la seleccion del personal se deberia seguir los pasos que marca la Ley
4067, pero esto no se aplica, la mayoria de los cargos se manejan
politicamente, con designacion directa.

No cuenta con un auxiliar para realizar sus funciones.

Resistencia al ingreso de nuevo personal

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Manifiesta no haber existido ningiin tipo de auditoria en esta division

La ultima capacitacion tecnologica fue hace tres afios

No existen cursos de motivacion ni se atienden solicitudes de nuevo cursos
Existe un manual de funciones pero desactualizado

No hay un buen desempefio del personal, puesto que en algunos casos no
trabajan conjuntamente

No hay mecanismos apropiados para crear un ambiente adecuado para el
trabajo en equipo

En el manual se habla acerca de un taller de habilidades, pero no existe ese
taller

El jefe de esta division manifiesta, no disponer de un presupuesto acorde a las

necesidades de su departamento
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DIVISION SERVICIOS GENERALES

+ En anos anteriores no se ha realizado una auditoria a esta
% No disponen de espacio fisico adecuados para realizar sus tareas

“#+ No disponen de espacios fisicos para sus colecciones diarias (desayunos)
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ANALISIS DE LOS RESULTANDOS DE LAS ENTREVISTAS

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y SERVICIOS

Manual de Funciones

Funciones
cumple

que no

Adicionales

Manejar los procesos
de liquidacion de
sueldos y jornales y
mantener al dia los
legajos del personal

Gestionar las
relaciones con el
personal y el
desarrollo sistematico

de los  recursos
humanos

Gestionar los
servicios  auxiliares

del instituto

e Administrar el taller
de reconversion de

habilidades

de los

recursos humanos

Colabora  con la
escribania, realizando
actividades notariales

a los efectos de
reducir los trabajos,
mediante la
certificacion de

firmas y certificados
de afiliados

Cantidad de Funciones 4 100%
Funciones que realiza 3 75%
Funciones que no realiza ] 25%

Adicionales

2,:!“ 0
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No Realiza (25%

Departamento de Personal y Servicios

Realiza (75%)

Conclusion: El Jefe de Personal y Servicios cumple con el 75% del total de sus
funciones el 25% restante no las cumple, y sus funciones adicionales son el 25%

DIVISION DE REGISTROS Y LIQUIDACIONES

Manual de Funciones

Funciones no

cumple

que

Adicionales

e (Gestionar y controlar
la  liquidacién de
sueldos, los anticipos,
las horas extras, las

certificaciones de
servicios

¢ Asegurar en todo
momento el

cumplimiento de las
normas que regulan la
relacion de empleo

e Manejar las
relaciones con los
organismos que

regulen la relacion de
empleo

e Gestionar y controlar

los legajos, el
presentimos, las
licencias, el costo del
personal las
estructuras de
remuneraciones, los
aportes de seguro

social y organismos
tributarios, el control
de la disciplina

e Realizar todas las
acciones vinculadas a
los contratos de

personal temporarios

e Remplazo al jefe de
personal  en la
ausencia del mismo.

.




Cantidad de Funciones 5 100%
Funciones que realiza 3 60%
Funciones que no realiza 2 40%
Adicionales 1 20%
Division de Registros y Liquidaciones
No realiza (40%
Realiza (60%)

Conclusién: El Jefe de la Division de Registros y Liquidaciones cumple con el
60% del total de sus funciones el 40% restante no las cumple, y sus funciones
adicionales son el 20%
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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Manual de Funciones

Funciones
cumple

que no

Adicionales

Impulsar acciones que
aumenten la
motivacion,

compromiso con la
mision y busqueda

permanente de
productividad.
Manejar las
relaciones con
gremios

Gestionar procesos de

reclutamiento,
seleccion, induccion,
capacitacion y
desarrollo de
habilidades,
evaluacion del
desempeiio,

promocion, remocion.
Promover y ejecutar

mecanismo que
fortalezcan un buen
clima de trabajo

orientado a  dar
satisfaccion

Tratar de estabilizar
al personal

Ayudar al Jefe de
personal y al jefe de
registros y

liquidaciones en sus
funciones ( en casos
especificos)

Realiza las funciones
de secretaria en la
cuestion de sueldos

Cantidad de Funciones

100%

Funciones que realiza

50%

Funciones que no realiza

(SO RS} =N

50%

Adicionales

L8]

75%
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Division de Recursos Humanos

No realiza (50% Realiza (50%)

Conclusién: El Jefe de la Division de Recursos Humanos cumple con el 50% del

total de sus funciones el 50% restante no las cumple, y sus funciones adicionales
son del 75%
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DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

Manual de Funciones Funciones que no | Adicionales
cumple
e Controlar acceso y|e Realiza todas sus|e No realiza funciones
seguridad de oficinas funciones adicionales

e Controlar la calidad de
la limpieza y realizar
su  seguimiento vy
recomendaciones

e Gestionar el servicio
de cafeteria, cadeteria
y movilidad

e Realizar otro servicio
orientado a facilitar la
logistica de la entidad

Cantidad de Funciones 4 100%
Funciones que realiza o 100%
Funciones que no realiza 0 0%

Adicionales

0%

No Realiza

Realiza (100%)

Divisién de Servicios Generales

5 -




Conclusion: El Jefe de Servicios Generales cumple con el 100% de sus
funciones y no realiza ninguna funcion adicional.

CONCLUSION GENERAL

DEP.P. | REG.Y | RRHH | SERV.GEN. | TOTAL | TOTAL

SERV. LIQ. %

4 5 4 4 17 100%
TOTAL
FUNCIONES

3 3 2 4 12 1%
REALIZA

1 2 2 0 > 29%
NO REALIZA

1 L 3 0 5 29%
ADICIONALES

Conclusion General

No realiza (29%

Realiza (71%)

CONCLUSION: Del 100% del total de las funciones asignadas al Departamento

de Personal y Servicios, el 71% las realiza y el 29% no las realiza.

Sy




Funciones Adicionales

Adicionales (29%

Realiza (71%)

CONCLUSION: El departamento de Personal y Servicios realiza sus funciones

en un 71% vy sus funciones adicionales son el 29%.
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CAPITULO 111

PROPUESTA DE LA AUDITORIA ADMINISTRTIVA REALIZADA AL
DEPARTAMENTO DE PEROSONAL Y SERVICIOS DEL INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL (IPS)

INTRODUCCION

Después de haber realizado un andlisis de las funciones que realiza el
departamento de Personal y Servicios del IPS y a través del relevamiento de la
investigacion de campo, y encontrando falencias que impiden el normal
desempefio de actividades dentro de este departamento.

Con el fin de mejorar los procesos y la funcionalidad del Departamento de
Personal y Servicios y mediante las desviaciones que la Auditoria Administrativa
ha detectado en algunas divisiones de este departamento, se ha procedido ha
realizar un redisefio de procesos dentro de los siguientes:

REDISENO DE PROCESOS Y FUNCIONES

Mediante la desviacion que detecto la Auditoria Administrativa se presenta el
siguiente flujograma en el cual se define el proceso de control de vacaciones para
su mejor funcion dentro del departamento:

-7 .




PROCESO
(Seguimiento)

CONTROL

DEPARTAMENTO
(INTERVENTOR)

Recibe
Notificacion

Registro del

Personal
|

B!

Personal que
debe salir de

vacaciones

Archiva

Calendario
de
vacaciones Z _»

;|

Comunica a los

departamentos

Notificacion
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Departamento de Recursos Humanos

En base a la entrevista realizada al Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
se mantiene que sus funciones no son las que constan en el manual v las que
cumple en su cargo son las siguientes:

Tratar de estabilizar al personal ( andan o no andan bien)

Ayudar al Jefe de Personal y al Jefe de Registros y Liquidacion en sus
Funciones (en casos especificos) :

Ayuda a controlar a todo el Departamento

A veces realiza las funciones de secretario en la cuestion de sueldos

Mediante esta desviacion detectada por la Auditoria Administrativa las tesistas
hemos propuesto el siguiente proceso de funciones:

Seleccion del personal:

+8F =




Proceso

Cargo

Interventor

Si

Analizar

carpetas de
todo el
personal

Si
cumplen
requisitos

Realizar
convocatorias

Jefe

de division de

recursos humanos

Recibe

Invitacién a

Recibe

concurso

Carpetas

!

Valora
carpetas

Toma
Evaluaciones

Remiten
Carpetas




si

no

seleccion

Concurso
externo

v

Notifica
Ganador

Notifica
interventor

v




Capacitacion al Personal

Procesos Cargo Interventor
Necesidad Recibe la
de G)—n necesidad de
capacitacion capacitacion

Plan anual de
capacitacion

Pedido de
capacitacion

Constancia
asistencia

4

Elaborar plan
de
capacitacion

A 4

Recibe plan

A

aprobado

0 Archiva

Autoriza
asistencia

&L
— O

Recibe Plan
y aprueba

Aprueba
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La Auditoria Administrativa detecto que no existe el taller de habilidades que
consta en el manual de funciones y que a su cargo le corresponde al Jefe de

Recursos Humanos, por lo mismo las tesistas proponen:

Plan de Capacitacion y Motivacion

Descripcion de Actividades Duracion
Programas
Seis meses
Informatica Basica e Actualizacion  de  principales

paquetes informaticos

Relaciones Humanas Autoestima

Como crear relaciones positivas

Valores Corporativos

Principios para mejorar las

relaciones de empleados

e Principios para mejora la
comunicacion entre el personal

e Manejo de conflictos

Lider excelente

Lider efectivo

El talento

El  liderazgo como cualidad
personal

El liderazgo como funcion dentro
de la organizacion

El poder del liderazgo

Equipos de trabajo

Condiciones de éxito laboral
Medicion de conductas

Liderazgo

e 9 o o

Motivacion

o Salario y beneficios: incluye
salario, beneficios extra, bonos,
vacaciones, etc.

» Condiciones de trabajo: horario de
trabajo, espacio de trabajo, equipo
y herramientas de apoyo

Seis meses

Scis meses

Seis meses




Politicas organizacionales: reglas y
regulaciones, formales 0
informales, que gobiernan la
relacion  entre  empleado vy
organizacion

Status: rango, autoridad,
aceptacion y relaciones con los
demas

Seguridad laboral: la confianza de
tener su empleo seguro en la
empresa

Supervision y autonomia: el grado
de control que el empleado tiene
sobre el contenido y la ejecucion
de su trabajo

Vida de oficina: nivel y tipo de
relaciones  interpersonales  del
individuo en su ambiente de
trabajo

Vida personal: el tiempo que pasa
la persona con su familia, amigos e
intereses

Tolerancia, Convivencia y
Resolucion de Contflictos.
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El Instituto de

Prevision Social

posee un Departamento de Auditoria

Administrativa pero este no cumple como un ente de control por lo mismo se
realiza el siguiente proceso de redisefio:

AUDITORIA INTERNA

PROCESO DEPARTAMENTOS INTERVENTOR
O. Ejecucion
v St
Planes de 210D l’mllento
e de politicas,
auditoria
planes
Propone e Normativa
medidas e Procedimient
preventivas
v licitos o
Identificar incumplimien
responsabilidades to
Evitar traslado de
informacion a
otros sitios
Realizar tareas de Fiabilidad e
verificacion, integridad de
fiscalizacion informes
’ Administrador
General

(D
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CONTROL INTERNO

PROCESO DEPARTAMENTOS INTERVENTOR
(control interno)
®—> Entorno » | Integridad,  valores
de control éticos, capacidad,
responsabilidades

Evaluacion

9

de riesgos

Actividades de
control

A 4

Identificacion y el
andlisis de los riesgos
relevantes

Economicas,
legislativas y
operativas

Informacion y
comunicacion

O,
v

v

Politicas,
procedimientos,
aprobaciones,
autorizaciones.
verificaciones, analisis
de la eficacia operativa
y segregacion de
funciones.

Supervision

v

Identificar, recopilar y
comunicar informacion

Cumplimiento de
responsabilidades

Supervision continuada.
evaluaciones periodicas

A 4

Notificacion acerca
de la evaluacion del
proceso

RN
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ANALISIS DE FUNCIONES

Las tesistas luego de haber realizado el redisefio de procesos donde la Auditoria
Administrativa detecté desviaciones, ponen a consideracion las funciones que se
deben incrementar dentro de cada departamento acotando siempre que sean
acogidas por el departamento.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y SERVICIOS

Funciones del Jefe de Personal

AISISTENCIA DEL PERSONAL

19

2

En este proceso, el registro de todo el personal del Instituto de Prevision
Social (IPS), se realizara de manera obligatoria para constatar su
asistencia.

Mediante la utilizacion de una tarjeta electronica, distribuida para cada uno
de los empleados del instituto, se registrard su ingreso y salida en el reloj
fichador.

La informacion emitida serd utilizada para realizar un reporte mensual.

Después de constatar la informacion de los dias laborables, se procede a la
liquidacion, para cada empleado.

CONTROL DE VACACIONES

En base al registro del personal, se efectua la seleccion de quienes deben
salir a vacaciones, se realiza una notificacion anexando la lista del
personal autorizado a vacaciones a los diferentes departamentos,
comunicando la fecha de salida e ingreso al Instituto.
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DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y LIQUIDACIONES

Funciones del Jefe de Registro y Liquidaciones
LIQUIDACION DEL PERSONAL

1.- Una vez emitido el reporte mensual, por parte del Jefe de Personal, se procede
a realizar la gestion para la remuneracion tanto por: horas extras, certificaciones,
servicios prestados, etc., debidamente supervisados y sujetos al reglamento
vigente.

2.- El reporte emitido, servird de base para realizar la liquidacién, estando a cargo
del Departamento Financiero.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Funciones del Jefe de la subdivision de Recursos Humanos
SELECCION DEL PERSONAL:
1.- Analizar carpetas de todo el personal, de concurso interno.
2.- Realizar una evaluacion de requisitos, es decir analizar cada una de las
carpetas verificando si se cumple con los requisitos que se mantiene para cubrir
un puesto de trabajo.
3.- Ejecutar convocatorias y dar a conocer el puesto bacante que se necesita
4.- Recepcion de carpetas de aspirantes a puestos de trabajo

5.- Toma de evaluaciones y seleccion del personal aprobado

6.- Notificacion del ganador al departamento que requiera el profesional

w00




DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y LIQUIDACIONES
Funciones del Jefe de Registro y Liquidaciones
LIQUIDACION DEL PERSONAL

1.- Una vez emitido el reporte mensual, por parte del Jefe de Personal, se procede
a realizar la gestion para la remuneracion tanto por: horas extras, certificaciones,
servicios prestados, etc., debidamente supervisados y sujetos al reglamento
vigente.

2.- El reporte emitido, servird de base para realizar la liquidacion, estando a cargo
del Departamento Financiero.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Funciones del Jefe de Ia subdivision de Recursos Humanos
SELECCION DEL PERSONAL:
1.- Analizar carpetas de todo el personal, de concurso interno.
2.- Realizar una evaluacion de requisitos, es decir analizar cada una de las
carpetas verificando si se cumple con los requisitos que se mantiene para cubrir
un puesto de trabajo.
3.- Ejecutar convocatorias y dar a conocer el puesto bacante que se necesita
4.- Recepcion de carpetas de aspirantes a puestos de trabajo

5.- Toma de evaluaciones y seleccion del personal aprobado

6.- Notificacion del ganador al departamento que requiera el profesional
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7.- Emitir una notificacion al interventor del ganador

CAPACITACION DEL PERSONAL

1.- Recibir por cada uno de los departamentos una notificacion en la que conste la
necesidad de capacitacién o motivacion que como departamentos necesiten para

el normal cumplimiento de sus funciones

2.- Elaboracion de un plan de capacitacion para cada uno de los departamentos

3.-Hacer llegar dicho plan al Interventor de tal manera que el pueda aprobarlo

4.- Una vez aprobado los planes de capacitacion por parte del interventor, se

mandara al departamento que necesite dicho plan.

5.- El departamento que sera el encargado de que todos los miembros de los

departamentos asistan tomando constancia de su asistencia.

DEPARTAMENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Funciones del Jefe de Servicios Generales

1.- Control del acceso de la seguridad de las oficinas y edificio

2.- Inspeccion de la limpieza del instituto que se encarga la Empresa de servicios
NEA Sociedad Anonima

3.- Conservar un seguimiento respectivo de tal manera que se pueda dar las
debidas recomendaciones a Interventor para el normal cumplimiento de las
funciones

4.- Mantener el servicio de cafeteria, cadeteria y movilidad

5.- Proteger la logistica de la entidad.
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6.- Mantener informado al interventor de cada una de las necesidades de este

departamento, como de su normal funcionamiento

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Funciones del Departamento

.- El departamento tiene como funcioén principal, llevar a cabo planes de
auditoria, que permitan el cumplimiento de politicas, planes, objetivos, trazados
por el Instituto.

2.-Ser el ente promotor de medidas preventivas, teniendo como base normativas y
procedimientos que deberan ser aplicados.

3.-Capacidad de identificar responsabilidades, ilicitos o incumplimiento, generar
medidas de sancion, evitar el traslado de informacion a otros lados.

4.-Realizar tareas de verificacion, fiscalizacion, para obtener fiabilidad e
integridad de los informes.

5.-Cualquier evento sera notificado al Administrador General.
El departamento de auditoria interna para su eficaz funcionamiento debera contar

con un proceso de control interno, y aplicar cada uno de sus procesos para poder
evaluar el desempefio de la institucién como del personal.

CONTROL INTERNO

1. Realizar una evaluacion del entorno, es decir, la integridad de valores éticos,
capacidad, responsabilidades, entre otros.

12

La evaluacion de riesgos permitird identificar y analizar, aquellos riesgos
relevantes (economicos, legislativos, operativos) que puedan influir en la
institucion.

3. Se llevara a cabo, actividades de control, sobre: politicas, procedimientos,
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, analisis de la eficacia operativa

y asignacion de funciones.

4. La informacion y comunicacion servird para identificar, recopilar informacion,
acerca del cumplimiento de responsabilidades.
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5. La supervision serd continua, se realizard evaluaciones periédicas, y cualquier
evento dentro de la evaluacion del proceso, sera notificado al Interventor.




INFORME DE AUDITORIA

Comentario 1

“El Instituto de Prevision Social cuenta con un Departamento de Auditoria
Interna, pero durante estos afios nunca se ha realizado una auditoria que

contribuya con el Departamento de Personal y Servicios”

Conclusion:

De acuerdo con nuestra investigacion, en el manual de funciones se describen
procesos y funciones para éste departamento, los mismos que no han sido
aplicados impidiendo evaluar y controlar el desempeno del personal y del

departamento como también obstaculiza la toma de medidas preventivas.

Recomendacion:

Se recomienda implantar un mecanismo de control interno, que permita evaluar
actividades, riesgos, supervisar la informacion mediante evaluaciones periédicas
para evitar el traslado de informacion, notificando siempre al interventor sobre

algiin evento detectado al momento de las evaluaciones de los procesos.

Comentario 2

“El 29% de las actividades que realiza el personal no se explicitaron en el

manual de funciones”
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Conclusion:
El manual de funciones existente, no cumple con las exigencias del departamento,
por lo que, el personal realiza sus funciones en base al movimiento de trabajo que

existe.

Recomendacion:

El cambio o la renovacion continua del manual de funciones permitird
incrementar y aprovechar ¢l tiempo, en la designacion y realizacion de
actividades, como también evitar la duplicidad de tareas y al mismo tiempo
otorgar nuevas responsabilidades

Comentario 3

“Poseen poco espacio fisico y bajo nivel de equipamiento”

Conclusion:

Se pudo observar que este departamento no cuenta con el espacio fisico suficiente,

lo que provoca el limitado desenvolvimiento de las funciones que deben realizar.

Recomendacion:

Para crear un ambiente adecuado para la realizacion y agilidad de las funciones
asignadas, seria necesario la reubicacion de este departamento como también el
incremento la actualizacion de equipamiento, con el fin de lograr eficiencia y

eficacia en sus tareas
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Comentario 4

“No hay pago de horas extras ni anticipo de sueldos como lo expresa el

manual de funciones”

Conclusion:

En el relevamiento de informacion nos supo manifestar el Jefe del Departamento
de Registros y Liquidaciones que desde 1999, no se ha realiza el. pago de horas
extras ni anticipo de sueldos. como se expresa en el manual de funciones, lo que

demuestra la falta de actualizacion del manual.

Recomendacion:

Como habiamos mencionado anteriormente, la renovacion del manual de

funciones, seria indispensable para el normal funcionamiento del instituto.

Comentario 5

“La Division de Registros y Liquidaciones no cuenta con el personal

necesario”
Conclusion:
El trabajo que existe dentro de esta division es muy extenso, para ser abarcado por

una sola persona, provocando demora en las actividades a realizarse.

Recomendacion:

Se recomienda que en el momento de la contratacion de personal para esta
division, debera estar capacitado, teniendo como meta principal el cumplimiento

de funciones y objetivos del departamento.
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Comentario 6

“No habido cursos de motivacién y capacitacion dentro de la Division de

Recursos Humanos”

Conclusion:

Esta division no cumple con la funcion estipulada en el manual de funciones en
cuanto a capacitaciones y motivaciones al personal, originando que el personal no
tenga un incentivo para desempefiar de manera optima su trabajo y al no
capacitarlo continuamente, estd obstaculizando el desarrollo de acciones y el

compromiso que tienen con la mision de la institucion.

Recomendacion:

Se debe promover acciones que motiven y capaciten al personal, por medio de
planes de capacitacion, orientados siempre a la busqueda permanente de
productividad.

Comentario 7

“La seleccion del personal se maneja politicamente con designacion directa”

Conclusion:

No se realiza los procedimientos de seleccion que marca el reglamento del

empleado Publico (Ley 4067) donde dispone:
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DE LOS CONCURSOS

Articulo 265 - Toda vacante producida en cualesquiera de las categorias laborales

previstas, seran cubiertas de acuerdo al siguiente orden de modalidad:

a) Concursos internos: Producida una vacante se llamard a concurso interno a los
efectos de cubrir la misma, en primera instancia a los agentes que presten
servicios en la unidad de organizacion donde se hubiere producido la misma; de
no ser posible su cobertura se llamara a los agentes que presten servicio en la
unidad de organizacion donde se hubiera producido la misma ; de no ser posible
su cobertura se llamara a los agentes que presten servicios en el Ambito de la

Jurisdiccion donde se hubiera producido la vacante.

b) Concursos cerrados: No habiéndose cubierto la vacante en las instancias
previstas en el inc. a) del presente articulo, se llamaré a concurso a los agentes que
reuniendo los requisitos que se establezcan se encuentren comprendidos en el

presente escalafon.

c) Concursos abiertos: No habiéndose cubierto la vacante en las instancias
previstas en los incisos a) y b) del presente articulo, se llamara a concurso a
agentes que presten servicios en la Administracion Piblica no comprendidos en el
presente escalafén y/o personas que reuniendo los requisitos exigidos para el
ingreso en la Administracion Publica Provincial y los previstos para la cobertura

de la vacante deseen postularse.
Articulo 266 - Por reglamentacion se establecera el procedimiento del llamado a

concurso para la cobertura de vacantes que se opere en virtud a lo establecido en

el presente escalafon.
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Por causas excepcionales que serdn previstas en la reglamentacion, podréa obviarse

el concurso y se procedera a la designacion o promocion directa.

DE LOS JURADOS DE CONCURSO

Articulo 267 - A los efectos de la evaluacion de los resultados de los concursos
que se efectien para la cobertura de vacantes, se debera conformar un "Jurado de
Concurso" con arreglo a lo previsto en la presente ley y su reglamentacion.
Articulo 268 El "Jurado de Concurso" estara integrado por cinco (5) miembros a
saber:

a) Un miembro en representacion de la jurisdiccion, unidad de organizacion y/u
organismo donde se ha producido la vacante;

b) Dos miembros representantes del Poder Ejecutivo;

¢) Dos miembros designados a propuesta de las entidades sindicales.

Articulo 269 - Para integrar como miembro del "Jurado de Concurso" se deberan

cumplimentar los siguientes requisitos:

a) Ser personal de planta permanente;
b) Revistar jerdrquicamente en una clase o categoria superior del cargo
concursado;

¢) Conocer la especialidad, tarea, profesion u oficio requerido.

Recomendacion:

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos debe cumplir en lo establecido en
el manual de funciones y al Departamento de Auditoria Interna fiscalizar el

cumplimiento de las disposiciones u ordenanzas.
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CONCLUSIONES:

Después de haber desarrollado un analisis minucioso de los resultados de la
Auditoria Administrativa de los procesos y funciones del Departamento de
Personal y Servicios y las divisiones de Registros y Liquidaciones, Recursos
Humanos y Servicios Generales del Instituto de prevision Social de la ciudad de

Corrientes- Argentina, se concluye lo siguiente:

e El Departamento de Auditoria Interna del IPS, no funciona como un ente de
evaluacion y control de las funciones y procesos del Departamento de

Personal Y Servicios y tampoco de otros departamentos.

e El manual de funciones no cubre con las exigencias de trabajo que existe
dentro del Departamento de Personal y Servicios, lo que mas alla de ser una
herramienta administrativa para la toma de decisiones, conlleva a la duplicidad

de tareas.

e El espacio fisico no es apropiado para el desarrollo de actividades lo que
obstaculiza el normal funcionamiento de las actividades del personal que

labora dentro de este departamento.
e La Division de Recursos Humanos ne cuenta con un plan anual de
capacitacion, situacion que forma dificultades en el desarrollo y crecimiento

del personal de la institucion.

e EI nivel de equipamiento del Departamento de Personal y Servicios, es

insuficiente, por lo que dificulta el normal desenvolvimiento de las funciones.
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Para la seleccion del personal, no se aplica los procedimientos que marca el
Reglamento del empleado publica (Ley 4067) Art. 265, 266,267 y 268, ya que

la mayoria de los cargos se manejan politicamente con designacion directa.

No hay un mecanismo que permita medir o evaluar el desempefio del

personal.

No existe un espacio fisico apropiado para dar un servicio adecuado de y

cafeteria.

Dentro de la division de Recursos Humanos no existe el presupuesto

necesario para cubrir las necesidades del mismo.

La Division de Registros y Liquidaciones no cuenta con el personal

necesario.

En el manual de funciones, se describen las funciones para el desarrollo del

taller de habilidades, pero estas no se cumplen.
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RECOMENDACIONES:

Con el fin de contribuir con el desarrollo del Departamento de Personal y
Servicios del Instituto de Prevision Social (IPS) y asegurando la importante
acogida que se da a la Auditoria Administrativa realizada, se expresan las

siguientes recomendaciones:

e Implantar disposiciones necesarias para que la Auditoria Interna del IPS se

maneje como un departamento de control y evaluacion.

e Dar el cumplimiento respectivo al manual de funciones con el que cuenta el
departamento, a su vez actualizarlo y renovarlo de acuerdo a las necesidades

y a la realidad existente.

e Asignar un espacio fisico adecuado para el buen funcionamiento del
departamento, de tal manera que pueda prestar al resto del personal de la

institucion. atencion integral, oportuna y eficaz.

e Aplicar un plan anual de capacitaciéon y motivacion que sea presentado
como guia en nuestra, cuyo fin es de permitir el crecimiento profesional de los

empleados y su desempeio en la institucion sea éptimo.

e Proveer herramientas de trabajo (computadora, utiles de oficina, ficheros,

etc.) indispensable para el desarrollo del departamento.
e Ejecutar lo que expone la ley 4067 del Reglamento del Empelado Publico

(art. 265, 266,267 y 268) que indica los parametros a los que se sujeta la

seleccion del personal.
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Dar cumplimento a las funciones del taller de habilidades que se detallan en
el manual, ya que servird de gran ayuda para el desempefo del empleado en la

institucion.

Cumplir con el proceso de evaluacion del desempeiio, que indica el manual a

cuyo cargo esta el Jefe de Recursos Humanos.

Promover la implantacion de un comedor para el personal, con el fin de que

el servicio sea eficiente.

Contemplar en el presupuesto las necesidades del departamento, el mismo

que debera ser presentado al Interventor para su autorizacion.

Contratar el personal necesario y capacitado para cada departamento, con la

finalidad de cumplir sus actividades de manera rapida y efectiva.
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ENTREVISTA CON JEFE DE PERSONAL Y SERVICIOS DEL INSTITUTO y
DE PREVISION SOCIAL

Nombre: Sr. Héctor R. Morguenstern

Cargo: Jefe de Departamento de Personal y Servicios del IPS

Fecha: Lunes, 23 de junio del 2008 5
Hora Solicitada: 8.30 B
Lugar: IPS

Objetivo: Dar a conocer la iniciacion de la Auditoria Administrativa dentro del
Departamento de Personal y Servicios y a su vez determinar las necesidades especificas
para un adecuado manejo del proceso administrativo y la mejora de los recursos en el-=

departamento.

1. Se ha realizado una Auditoria Administrativa en afios anteriores?

No se ha realizado, solo se realiza la Auditoria Interna que tiene el IPS pero en si

nunca asi Auditorias que contribuyan con nuestro Departamento.

2. Cudles son los objetivos del departamento para el desempefio de actividades
dentro de este?

Los objetivos a largo plazo son los que nos enmarcan las autoridades superiores, a

corto plazo los objetivos son el cumplimiento de las normas que regulan la relacién

del empleo.

3. Coémo esta organizado el IPS?

1 Interventor

1 Gerente General

1 Departamento de Auditoria Interna

3 Direcciones de Area (Sistemas — Leal- Administrativa- Financiera)

9 Departamentos

25 Divisiones

4. Como esta organizado el Departamento?
1.- Jefe de Personal y Servicios
Lic. en Relaciones Industriales Héctor Rubén Morguensterm

2.- Jefe Divisién Registro y Liquidacién




3.- Jefe Division Desarrollo de Recursos Humanos
Sr. Jorge Urquidis
4.- Jefe Division Servicios Generales

Sr. Oscar Vidal Enriquez

5. Se cumple a cabalidad con el manual de funciones?

No, no tanto, hay divisiones que no cumplen con sus funciones, o bien son ocupadas
por empleados que no le competen esas divisiones.

6. Cudantas personas se encargan de realizar el control de asistencia del
persona, como lo hacen y en caso de no cumplir que penalidad reciben?-~

La persona encargada es el Jefe de Personal y en si defecto el Jefe de Division
Registro y Liquidaciones.

En caso de ausencia injustificada el personal recibe un apercibimiento y descuentos
en sus haberes (pueden tener hasta 5 ausencias injustificadas en un afio, y en caso de
tenerlas es causa de cesantia inmediata)

7. Se delegan funciones especificas para quienes elaboran conjuntamente con
los jefes de las subdivisiones?

Si, hay trabajos que se pueden delegar, pero con la supervision de los Jefes, como la
elaboracion de los Certificados de Servicios, partes diarios, también el control de

ausentismo, etc.

8. En caso de laborar fuera del horario establecido, este es reconocido por la
institucion?

No, no existen pagos por horas extras, al menos por ahora.
9, Durante afios anteriores que porcentaje de inasistencia se ha presentado, en

que drea y que situacion se plantea en la inasistencia?

Si se han presentado, pero fueron casos muy puntuales, los mismos que fueron en
caso de cesantia.

10. Qué tipo de liderazgo manejan dentro del Departamento?

No existe liderazgo ninguna clase

11. Se realizan capacitaciones al personal para el manejo de programas que
manejan, cada que tiempo?




Si hay capacitaciones. En estos momentos fuera de los horarios normales, se
realizan tareas de capacitacion al personal,
A veces se lo realiza una vez a afio.

12. Qué problemas se han presentado durante este periodo que no ha permitido
el desarrollo de las actividades ?

Existi6 resistencia en algunos agentes a cumplir con las jornadas de capacitacion,
Ya que son fuera de los horarios de trabajo, y estos no son pagados (en realidad si se
pagaron por adelantado) pero |a resistencia consiste en no quedarse a las jornadas,

13. En qué temporada existig mas demanda de clientes o afiliados?

Todo el afio y sobre todo cada cierre de mes. o
14. Existe una adecuada atencién al cliente dentro de la institucién?

Pensamos que si, pero todo siempre puede ser mejorado en alguna que otra manera,

COn nuevos equipos o programas, Siempre hay o puede existir alguna manera mejor
de atencién a los afiliados, sobre todo a mejorar sus problemas,

15. Existe medicién Y evaluacién de los recursos humanos?

No hay

16. Se realiza una evaluacién al personal o como se mide la eficiencia del
personal?

No, no hay politicas de evaluacion del personal por parte de las autoridades, Cada
Jefe, sabe sobre e] rendimiento de cada empleado que tiene a cargo.

17. Existe algin libro de quejas para el cliente, con el fin de mejorar |a
atencion, y como se procesa luego la informacign?

Si existe, en la escribania de la institucion hay libros de quejas, una vez iniciada la
queja del afiliado, la escribania inicia un expediente acerca de la queja del afiliado y
la misma es derivada a Interventor, depende de e] y de la gravedad de la queja, las
medidas a tomar,

18. Existe algin mecanismo en el que se pueda evaluar la satisfaccién de los
usuarios?

No, no existen mecanismos, salvo que el afiliado vaya y exprese su satisfaccién
directamente con las autoridades superiores.

19. Dentro del Departamento existe un control interno?




humanos de la organizacién, también se gestionan los servicios auxiliares del
instituto (cafeteria, mantenimiento, limpieza, seguridad)

20. Existen algiin proceso o actividades de motivacion para el personal?
No, eso depende directamente de cada jefe de division.
21. Hay capacitaciones sobre los programas que utilizan?

Si, existen procesos de capacitacion sobre sistemas que van a hacer utilizados en un
futuro.

22. Cree usted que seria factible el incremento de nuevos programas para que
los que existen no colapsen?

Pienso que si puede ser beneficioso, el punto seria poder llevarlos a cabo.
El fin seria el mejor desenvolvimiento del personal y la mejor atencion al publico.

23. En que reglamento se basan para otorgar el permiso correspondiente en
caso de solicitarlo?

En base ala Ley 4067/86 (reglamento del empleado publico)

Donde se reglamenta los permisos y autorizaciones para el personal en caso de
enfermedad, enfermedad del personal, muerte de familiar, enfermedad de un
familiar.




AJUSTES DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA REALIZADA A LOS
EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y SERVICIOS DEL

IPS

Nombre: Sr. Héctor Morguenstern
Cargo: Jefe del Departamento de Personal y Servicios

FUNCIONES QUE
CONSTAN EN EL
MANUAL

FUNCIONES QUE NO
CONSTAN EN EL
MANUAL

BENEFICIOS DE
ESTAS ACTIVIDADES/
SI NO SE REALIZA SUS
CONSECUENCIAS ...

e Manejar los procesos
de  liquidacion  de
sueldos y jornales y
mantener al dia los
legajos del personal

e Gestionar los
relaciones con el
personal y el desarrollo
sistematico de los
recursos humanos

e Administrar el taller de
reconversion de
habilidades de los
recursos humanos

e (estionar los servicios
auxiliares del instituto.

Colabora con la
escribania, para efecto
notarial a los efectos de
reducir el trabajo,
mediante la certificar
firmas y certificados de
afiliados.

e Ayuda a que el trabajo
que existe dentro del

departamento sea
realizado en el menor
tiempo posible,
evitando la
aglomeracion del
mismo.




ENTREVISTA AL JEFE DE REGISTROS Y LIQUIDACIONES DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Nombre: Sr. Horacio G. Pintos

Cargo: Jefe de Departamento de Registros y Liquidaciones del IPS
Fecha: Miércoles, 25 de junio del 2008

Hora Solicitada: 10.30

Lugar: [ PS

Objetivo: Dar a conocer la iniciacion de la Auditoria Administrativa dentro del
Departamento de Personal y Servicios y a su vez determinar las necesidades especificas
para un adecuado manejo del proceso administrativo y la mejora de los recursos.en el

departamento.

1.- Se ha realizado una Auditoria Administrativa en afios anteriores?

No se ha realizado

2.- Hace cuanto tiempo trabaja en la institucion?

En mi caso yo trabajo solo, hace 23 afios, tiempo en el cual no he sido removido de
mi cargo y tampoco e tenido un auxiliar, pese a solicitarlo, no he tenido la acogida
correspondiente, pero de serlo asi me tomaria mas tiempo en capacitar al auxiliar y
en controlar las actividades e informacion que se maneja, que en realizar solo mis
funciones.

3.-El salario que percibe usted cubre sus necesidades?
La verdad es que ganamos muy bien.

4.-Utilizan programas actualizados para desenvolverse eficientemente en sus
funciones?

Nosotros actualmente utilizamos programas por decirlo nuevos, ya que hace diez
afios se trabaja de forma manual.

5.- De qué manera se controla el pago de remuneraciones al personal y como esta
distribuido?

La distribucion se lo realiza de acuerdo a la categoria y clase del personal, y de acuerdo
a eso también se basa para su liquidacion.

La remuneracion bdsica es de 380,51, el jefe del departamento recibe de acuerdo al
porcentaje de un 51% basdndose en la antigiiedad y titulo que posee, para el csto de la
division sobre un 42% bajo los mismos items.




6.-Bajo que reglamentos se sujeta la institucién para el pago de horas extras,
anticipos y sueldos?

Se trabaja en base de la Ley 4067

En cuanto al pago de horas extras se trabaja bajo el control y asistencia del
personal, como también la liquidacion de haberes. Cabe mencionar que no hay
anticipos de sueldos y desde el 99 no se han realizado pago de horas extras, pero si
se ha realizado una evaluacién de informacion semestral de horas para
compensarlas.

7.-Qué acciones se lleva a cabo para seleccionar al personal?

La verdad la mayoria de los cargos se maneja politicamente, pese de haber la ley
4067 donde se argumenta los pasos que se deben seguir para la seleccion al personal
como por ejemplo previo un concurso, con el titulo correspondiente, no se- ha
cumplido y son muy pocos los casos en que el personal ingresa a laborar en el
instituto por haber ganado el concurso respectivo.

8.-Con qué organismos gubernamentales se tiene relacién para regular el
empleo?

Se trabaja conjuntamente con el Ministerio de Hacienda y Finanzas y este a su vez
se maneja con las Politicas de turno a las mismas que se sujetan casos como los
Beneficios de Jubilacion, Gremios, etc.




AJUSTES DE LA DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Nombre: Sr. Horacio Pintos

Cargo: Jefe de Divisiones y Registros y Liquidaciones

FUNCIONES QUE
CONSTAN EN EL
MANUAL

FUNCIONES QUE NO
CONSTAN EN EL
MANUAL

BENEFICIOS DE
LSTAS ACTIVIDADES/
SINO SE REALIZA SUS
CONSECUENCIAS

e Qestionar y controlar
los legajos, el
presentismo, las
licencias, el costo de
personal, las estructuras
de remuneraciones, los
aportes de  Seguro
Social y Organismos
Tributarios, el control
de la disciplina,
seguridad

¢ Gestionar y controlar la
liquidaciéon de sueldos,
los anticipos, las horas

extras, las
certificaciones de
servicios

o Asegurar en todo
momento el

cumplimiento de las
normas que regulan la
realizacion del empleo

e Realizar todas las
acciones vinculadas a
los contratos de

personal temporaneo

e Manejar las relaciones
con organismos
gubernamentales  que
regulan la reilacién de
empleo

o Reemplazo del Jefe de
Personal en la ausencia
del mismo

e No existiria el debido
control al personal ni la
respectiva  supervision
al departamento en
todas sus tareas.




ENTREVISTA CON _EL JEFE DE DESARROLLLO DE RECURSOS
HUMANOS DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Nombre: Sr. Jorge Dario Urquidis

Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Humanos del IPS
Fecha: Viernes, 27 de junio del 2008

Hora Solicitada: 12.30

Lugar: IPS

Objetivo: Dar a conocer la iniciacion de la Auditoria Administrativa dentro del
Departamento de Personal y Servicios y a su vez determinar las necesidades especificas

para un adecuado manejo del proceso administrativo y la mejora de los recursos en el

S

departamento.

1.-Se ha realizado una Auditoria Administrativa en afios anteriores?

No se ha realizado.

2.-Podria describir en que consiste su trabajo?

Mi trabajo es identificar fallas y tratar de mejorarlas, mediante un andlisis realizado a
cada departamento y de a cuerdo a sus necesidades, me manejo bajo el mando y trabajo
conjuntamente con el Jefe de Personal.

3.-Se realizan debidas capacitaciones tecnoldgicas y de motivacion al personal,
cada que tiempo y como?

Hace dos afios atras se realizo un programa de capacitacion acerca de los programas que
ibamos a utilizar a futuro, actualmente nos encontramos en un curso de capacitacion
tecnologica con una duracion de 6 meses, en cuanto a cursos de motivacioén la verdad es
que el ultimo curso que tuvimos fue hace 3 afios, y no porque no 'o hayamos solicitado,
simplemente se han realizado varias peticiones sobre este tema pero la ultima decision
la tiene el interventor, que siempre a puesto ur. freno a estas solicitudes.

4.-Existe algin gremio o sindicato dentro de la institucion que sirva como respaldo
o beneficios para el empleado?

Dentro de la instituciéon no hay gremios internos, pero existe una Asociacién de
Trabajadores del Estado ( ATE ) como también la confederacion de Trabajadores de
Argentina (CTA ), que ofrece un respaldo al empleado durante y después de laborar en
una institucion.

5.-Cree conveniente invertir en capacitaciones y en todo aquello que considere
necesario, para lograr un mayor compromiso del empleado con la institucion?




Si, eso deberfa ser como una obligacion a la que tendria que ponerle la debida atencion
el Interventor y ello a su vez implicaria el incremento de presupuesto para lograr una
excelente motivacion para el personal.

6.-Cree necesario elaborar y poner a dispocision de los empleados un manual de
tareas, que permitan eliminar dudas y determinar responsabilidades?

En verdad si hay un manual de funciones, pero lo fundamental seria que fuera elaborado
de acuerdo a las necesidades de cada departamento.

7.-Cree usted que el desempefio del personal contribuye al cumplimiento de
objetivos planteados por la institucion?

——

Eso seria lo ideal, pero lamentablemente y en su totalidad de un 100% el 70%, apenas
cumple con sus funciones y el 30% trata de realizarlas de manera adecuada, el problema
radica en que no todos trabajan conjuntamente.

8.-Qué mecanismos se utiliza para alcanzar un ambiente adecuado para el trabajo
en equipo?

No existe un mecanismo, hay lugares donde se puede trabajar en armonia, pero en otros
no.

9.-Podria describir el taller de habilidades que consta en el organigrama?
En si el taller de habilidades no existe, este tenia la facultad de detectar a la persona
idoneo para un determinado cargo dentro de la institucion, pero nunca se aplico, es decir

nunca existio y definitivamente desaparecié con el cambio de administracion.

Un factor que quisiera acotar para dicha investigacion es que se tome como un punto
muy importante lo que le hace falta al departamento es Presupuesto.




AJUSTES DE LA DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Nombre: Sr. Jorge Dario Urquidis
Cargo: Jefe de Division de Desarrollo de Recursos Humanos

FUNCIONES QUE | FUNCIONES QUE NO | BENEFICIOS DE

CONSTAN EN EL | CONSTAN EN EL | ESTAS ACTIVIDADES/

MANUAL MANUAL SI NO SE REALIZA SUS
CONSECUENCIAS

e (estionar los procesos | e Tratar de estabilizar al [ ¢ El departamento no

de reclutamiento,
seleccion, inducceion,
capacitacion y
desarrollo de
habilidades, evaluacién
del desempefio,
promocién remocion

e Impulsar acciones que
alienten la motivacion
y el comportamiento
con la mision de la
institucion y por lo
tanto la busqueda
permanente de
productividad

¢ Promovery ejecutar
mecanismos que
favorezcan un buen
clima de trabajo
orientado a dar
satisfaccion
principalmente a los
afiliados y
beneficiarios de la
institucion.

e Manejar las relaciones
con los gremios

personal (andan o no
andan bien)

o Ayudar al Jefe de
Personal y al Jefe de
Registros y
Liquidaciones en sus
funciones(en casos
especificos)

e A veces realizo las
funciones de la
secretaria en la cuestion
de sueldos

vendria laborando bien
como lo esta haciendo.

-




ENTREVISTA CON JEFE DE SERVICIOS GENERALES DEL INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL

Nombre: Sr. Oscar Vidal Enriquez

Cargo: Jefe de Departamento de Servicios Generales del IPS
Fecha: Martes, 01de julio del 2008

Hora Solicitada: 12.30

Lugar: IPS

Objetivo: Dar a conocer la iniciacion de la Auditoria Administrativa dentro del
Departamento de Personal y Servicios y a su vez determinar las necesidades especificas
para un adecuado manejo del proceso administrativo y la mejora de los recursos en el

departamento. s

1.-Se ha realizado una Auditoria Administrativa en anos anteriores?

No se ha realizado

2.-Cuiles son la s funciones que usted realiza?

Mi funcion es la de Mayordomo, me encargo del mantenimiento del Instituto, en cuanto

a vipilancia, luz, servicios de cafeteria, supervision, bajo mi mando trabajan 4 personas
en la mafiana y 1 en la tarde.

3.-De qué manera controlan la seguridad del edificio?
Hay dos policias que cuidan el instituto, también existe una persona que se encarga de
vigilar el instituto todos los dias, se tiene un control estricto en cuanto a las llaves del

instituto ya que solo la tenemos los empleados de limpieza, el jefe de personal, el
interventor y yo.

4.-Para realizar sus tareas trabajan con alguna empresa?

Si, en cuanto a la limpieza trabajamos con una empresa privada (NEA) Sociedad
Anénima, que se encarga de eso, mediante contratos que se¢ renuevan cada afio.

5.-Qué unidades de apoyo tiene este departamento para cubrir las necesidades de
los otros departamentos?

Nosotros trabajamos conjuntamente con el Departamento de Compras, ellos son quienes
se encargan de realizar los contratos con la agencia de limpieza y son ellos quienes nos

abastecen de aquellas cosas que nos hacen falta para cubrir las necesidades de los otros
departamentos.

6.-Las funciones que realizan y las peticiones que reciben de que forma son?

Todas las peticiones y 6rdenes que recibimos son en forma verbal y por escrito.




AJUSTES DE LA DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Nombre: Sr. Oscar Vidal Enriquez

Cargo: Jefe de Division Servicios Generales y ( Taller de Habilidades)

FUNCIONES QUE | FUNCIONES QUE NO
CONSTAN EN  EL | CONSTAN
MANUAL MANUAL

BENEFICIOS DE
ESTAS ACTIVIDADES/
SI NO SE REALIZA SUS
CONSECUENCIAS

¢ Controlar el acceso y la
seguridad del edificio y
oficinas

e Controlar la calidad de
la limpieza y realizar su
seguimiento y
recomendaciones

e (estionar el servicio de
cafeteria, cafeteria y
movilidad.

e Realizar todo otro
servicio orientado a
facilitar la logistica de
entidad.

Taller:
» Realizar programas de
desarrollo de

habilidades en funcion
de las necesidades que
pretenden las  otras
areas del Instituto.

e Dividir los recursos
humanos en grupos de
acuerdo a la base que
posean y al interés que

manifiesten en
integrarse al proceso de
transformacion

e Evaluar en forma
sistematica la
evolucion de los
recursos humanos en el
proceso de
reconversacion de las
habilidades y

tecnologia utiles para
dichos sectores

e Administrar la
asignacion  de  los

e Trabaja en base la
movimiento que existe
dentro del
Departamento,  todas
sus  tareas  fueron
expuestas O
anteriormente.

recursos en funcion de




los pedidos de las areas
para la realizacién de
operativos  puntuales,
asignandole a  los

costos a los
departamentos
demandantes

Presentar
trimestralmente a su
superioridad los
resultados del

programa.




ENTREVISTA CON EL AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO DE REVISION SOCIAL

Nombre: Sra. Susana Dieguez

Cargo: Auxiliar del Departamento Administrativo del IPS
Fecha: Miércoles, 02 de julio del 2008

Hora Solicitada: 12.30

Lugar: IPS

Objetivo: Dar a conocer la iniciacion de la Auditoria Administrativa dentro del

Departamento de Personal y Servicios y a su vez determinar las necesidades especificas

para un adecuado manejo del proceso administrativo y la mejora de los recursos en el

o

departamento.

Se ha realizado dentro del Departamento Auditoria administrativa?
No se ha realizado en los aflos de servicio que tengo nunca

Qué funciones realiza como auxiliar del departamento?

Bueno mis funciones son las siguientes:

Certificaciones de servicio

Cesacion

Notificaciones

Providencias

Trabajo conjuntamente en el control de asistencia con el jefe del personal
Compensatorios

Licencias ordinarias

Etc.

LR LA R LA

Conoce la vision del departamento?

Si, si la conozco

Conoce los objetivos del departamento?

Si, si los conozco

El departamento tiene politicas?

Si, si las tiene

Cree qué seria necesario realizar cursos de capacitacién al personal?

Si, deberia ser fundamental asi como lo realizan las empresas privadas, par el
buen desenvolvimiento de las mismas.




7. Cémo calificaria al presupuesto con el que cuenta actualmente el
departamento?

Se podria decir que es bueno en comparacion con otros.




AJUSTES DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA REALIZADA A LOS
EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y SERVICIOS DEL

IPS

Nombre: Sr. Héctor Morguenstern
Cargo: Jefe del Departamento de Personal y Servicios

FUNCIONES QUE | FUNCIONES QUE NO | BENEFICIOS DE

CONSTAN EN EL | CONSTAN EN EL|ESTAS ACTIVIDADES/

MANUAL MANUAL SI NO SE REALIZA SUS
CONSECUENCIAS

e Manejar los procesos | ¢ Colabora con la|e Ayuda a que el trabajo

de liquidacion  de
sueldos y jornales vy

mantener al dia los
legajos del personal

e (estionar los
relaciones  con el

personal y el desarrollo
sistematico de los
recursos humanos

e Administrar el taller de
reconversion de
habilidades de los
recursos humanos

e (estionar los servicios
auxiliares del instituto.

escribania, para efecto
notarial a los efectos de
reducir el trabajo,
mediante la certificar
firmas y certificados de
afiliados.

que existe dentro del

departamento sea
realizado en el menor
tiempo posible,
evitando la
aglomeracién del
mismo.




ENTREVISTA CON EL AUXILIAR DEL. DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Nombre: Sr. Sergio Valcazar

Cargo: Auxiliar del Departamento Administrativo del IPS
Fecha: viernes, 05 de julio del 2008

Hora Solicitada: 19.30

Lugar: [PS

Objetivo: Dar a conocer la iniciacion de la Auditoria Administrativa dentro del
Departamento de Personal y Servicios y a su vez determinar las necesidades especificas

para un adecuado manejo del proceso administrativo y la mejora de los recursos en el

e d

departamento.

1.-Se ha realizado Auditoria Administrativa?

No una auditoria en si, lo que si realizaron es una evaluacion de funciones por jévenes
secundarios.

2.-Qué funciones realiza usted como auxiliar de! departamento?

e Control del personal

e Archivo de papeles

e Control de licencias

e Formulacion de licencias
e Control de horas extras

3.-Hace cuantos anos trabaja en el instituto?
Yo trabajo hace 23 afios
4.-Dentro de ese tiempo han recibido cursos de motivacion?

No, nunca hemos recibido, a veces de tecnologia peo no todas las personas lo reciben
depende de las funciones que realicen.

5.-Cémo es la comunicacion suya con los otros jefes?

Es buena

6.-Existe alguna falencia dentro del departamento?

Bueno la verdad si, el espacio fisico es muy reducido en relacion con las personas que
laboran dentro de este departamento como también los ficheros que existen son muy

pocos para la cantidad de documentos que se tiene dentro del departamento.

7.- El salario que usted recibe cubre todas sus necesidades?




En realidad no todas, pero si las mas indispensables, hace unos tres meses tuvimos que
tomar medidas como las de un paro de actividades por el incremento de nuestros
salarios, y ese paro duro entre 2 meses mas 0 menos, puesto que no teniamos una
respuesta inmediata, claro que habian semanas en que el paro se alzaba en espera de
respuestas, pero en si no solo era la responsabilidad o estaba solo en el decir si 0 no al
incremento sino que el también se encuentra sujeto a jefes superiores.

8.-El departamento cumple con las politicas establecidas?

Si se trata en todo lo posible de cumplirlas, hasta para poder realizar el trabajo de mejor
manera.

9.-Cual es el motivo frecuente en el que el personal justifica su inasistencia?

Las veces que el personal no asiste la mayorfa son por causa de enfermedad, pero en si
todos tratan de cumplir con el horario que le corresponde.

10.-Sus funciones se rige a lo que manifiesta el manual de funciones?

En algunas se aplica, pero la mayoria nos regimos mas al movimiento y a las
actividades que hay que realizar para la atencion a las personas dentro del instituto.




ENTREVISTA CON EL PERSONAL DE SERVICIOS GERNERALES DEL

INSTITUTO DE REVISION SOCIAL

Nombre: Sra. Tomasa Esquivel Navarro

Cargo: Personal del Departamento de Servicio Generales del IPS
Fecha: Lunes, 08 de julio del 2008

Hora Solicitada: 12.30

Lugar: IPS

OBJETIVO: Recopilar informacién suficiente y necesaria para satisfacer los
requerimientos de la presente investigacion.

1. Conoce usted la vision del departamento? ot
Si, si la conozco
2. Coémo cree que son los objetivos del departamento?

Son buenos, porque tratan en lo posible de cumplir con lo que es la mision dei
instituto.

w

La funcion que usted realiza es?
Digamos que mis funciones son rotativas
4. Cémo es el salario que usted percibe?
Y bueno nuestro salario esta bien, trata de cumplir con nuestras expectativas
3. Coémo considera usted el funcionamiento actual del departamento?
Es bueno, porque todos trabajan conjuntamente
6. Cada que tiempo recibe capacitacién?
Nunca, hemos recibido capacitacion alguna

7. Cree usted que el funcionamiento del departamento contribuye con el
desarrollo del IPS?

Si, si contribuye
Por qué?

En todo.




ENTREVISTA CON EL PERSONAL DE SERVICIOS GERNERALES DEL

INSTITUTO DE REVISION SOCIAL

Nombre: Sra. Zulema Godoy

Cargo: Personal del Departamento de Servicio Generales del IPS
Fecha: miércoles, 10de julio del 2008

Hora Solicitada: 10.30

Lugar: IPS

OBJETIVO: Recopilar informacion suficiente y necesaria para satisfacer los
requerimientos de la presente investigacion.

ks

Conoce usted la vision del departamento?

No, no lo conozco

Cémo cree que son los objetivos del departamento?

Se podria decir que son buenos

La funcién que usted realiza es?

Son funciones rotativas

Cémo es el salario que usted percibe?

Si es bueno, existio un incremento de sueldos, pero para que esto suceda tuvimos
que paralizar nuestras actividades

Coémo considera usted el funcionamiento actual del departamento?
Si es muy bueno

Cada que tiempo recibe capacitacion?

Actualmente estamos recibiendo una capacitacion pero de computacion, se
podria decir que anualmente

Cree usted que el funcionamiento del departamento contribuye con el
desarrollo del IPS?

Si,
Por que?

Porque servimos para que ellos estén bien, ademds existe una buena relacion con
quienes solicitan nuestros servicios.




8. Hace cuanto tiempo trabaja en el instituto?

Nosotros trabajamos bajo un contrato permanente, yo llevo trabajando aqui 23
aflos

9. Qué hace falta dentro del departamento de servicios generales para realizar
de mejor manera sus funciones?

Nos facilitaria contar con un comedor para las personas que trabajan acd, con
eso nos ahorrariamos tiempo en ir a dejar e ir a traer los utencillos con que
servimos el desayuno.




ENTREVISTA CON EL PERSONAL DE SERVICIOS GERNERALES DEL
INSTITUTO DE REVISION SOCIAL

Nombre: Sra. Dolores Aide Godoy

Cargo: Personal del Departamento de Servicio Generales del IPS
Fecha: lunes, 15 de julio del 2008

Hora Solicitada: 1130

Lugar: IPS

OBJETIVO: Recopilar informacién suficiente y necesaria para satisfacer. los
requerimientos de la presente investigacion.
1. Conoce usted la vision del departamento?
Si
2. Cémo cree que son los objetivos del departamento?

Buenos

3. La funcion que usted realiza es?
Son funciones especificas

4, El salario que usted percibe es?
Es bueno

5. Cémo considera usted el funcionamiento actual del departamento?

Yo lo describiria como bueno

6. Cada qué tiempo recibe capacitacion?
No hemos recibido capacitacion

7. Cree usted que el funcionamiento del departamento contribuye con el
desarrollo del IPS?

Si




Por que?

Porque tratamos de realizar nuestro trabajo de mejor manera y para que ellos
también se sientan bien.

Hace cuanto tiempo trabaja en el instituto?

Nosotros trabajamos bajo un contrato permanente, yo llevo trabajando aqui 21
afios

Qué hace falta dentro del departamento de servicios generales para realizar
de mejor manera sus funciones?

Ampliar las instalaciones para un comedor para el personal.
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VISTO:

La propuesta de reformulacién de organizacién y funcionamiento
elevada por la Intervencion dei Instituto de Prevision Social de la Provincia; y

CONSIDERANDO:

Que es voluntad y decision del Gobierno de Ia Provincia de Corrientes
encarar la transformacion del Estado, an virtud a las pautas establecidas, asi

como de encuadrar la nueva estructura organico-funcional del Instituto de
Prevision Social.

Que resulta necesario continuar con el proceso de reordenamiento de
los recursos humanos y técnicos, que permitira brindar Ia oporturiidad de
adquirir mayores conocimientos, capacitandolo en el manejo de los sistemas
informaticos, como asimismo, otra organizacion interna y mejores

posibilidades, que redundara en beneficio del orgarismo y por ende al
sector pasivo que es el fin tiltimo.

Por ello:

EL GOBERNADOR DE LA PROVINGCIA

DECRETA;

ART. 1°: DISPONESE la reestructuracion general arganica, funcional y

administrativa del Instituto de Prevision Social de |Ia FProvincia de
Corrientes.-

ART. _2° APRUEBASE como Organigrama  unico de funciones

administrativas del Instituto de Prevision Social de la Provincia de Corrientes
el siguiente:

A) ADMINISTRADOR GENERAL, del cual dependen:

A.1) Privada Del Administrador General

B ) GERENTE GENERAL
B.1) Privada Del Gerente General

C) CONSEJO DE ADMINISTRACION
D) AUDITORIA INTERNA (Mesa Consulta)
E ) DIRECTORES AREAS

E.1) DIRECTOR AREA LEGALES y PREVISIONAL

Dr. HORAGIO RICARD COLOMBI
: Gdbernadar
‘ r ll‘lT‘ﬂRRES de |Ia Prowicia de Corrienles
A 1 s, Olnas
y Sa\icies 1'thlicoy
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E.1.1) DEPARTAMENTO ASESORIA LEGAL
E.1.1.1) DIVISION DICTANMEN JURIDICO
E.1.1.2 ) DIVISION REPRESENTACIONES JUDICIAL
E.1.1.3 ) DIVISION ASESORIA LEGAL

E.1.2) DEPARTAMENTO PROMOCION PREVISIONAL
E.1.2.1) DIvISION DIFUSION
E.1.2.2 ) DIVISION MESA DE SERVICIO
E.1.2.3 ) DivISION ARCIHIVO
E.1.2.4) pnasion pesracrio

E.1.3) DEPARTAMENTO PREVISIONAL
E.1.3.1) DIVISION FISCALIA MEDICA
E.1.3.2) bivisioN cOMPUTOS DE SERVICIOS
E.1.3.3 ) DIVISION INICIO DE TRAMITES

E.2) DIRECTOR AREA ADMINISTRACION y FINANZAS

E.3) DIRECTOR AREA BENEFICIARIOS y

ART. 3°: APRUEBASE e| Manual
Pravision Social de Ia Provincia
rte el presente Decreto.

-

C. e Py sy AT TN ER
FET T S | ER TEE R R UY 1)

Toolivion Tatlices

E \

E.2.1) DEPARTAMENTO PERSONAL y SERVICIOS
E.2.1.1) DIviSION REGISTRO y LIQUIDACIONES
E.2.1.2 ) 0IViSION DESARROLLO RECURSOS
E.2.1.3 ) DIVISION SERVICIOS GENERALES

E.2.2) DEPARTAMEMNTO RECURS0S y CONTRALOR
E.2.2.1) DIVISIOiN COBRANZAS e INSPECCIONES
E.2.2.2 ) DIViSION CONTROL BENEFICIARIO

E.2.3) DEPARTAMENTO CONTABILIDAD y FINANZAS
E.2.3.1) DIISION PRESUPUESTO
E.2.3.2 ) pivisiON comrras
E.2.3.3 ) DIVISION TESORERIA

E.2.3.4) DiviSION CONTABILIDAD FATRIMONIAL Y
PUBLICA

pAg s

SISTEMAS

E.3.1) DEPARTAMENTO BENEFICIARIO
E.3.1.1) bn1s,98 BENEFICIOS
E.3.1.2 ) bivisién servicio pi BENEFICIARIO
E.3.1.3 ) DIVISION LIQUIDACIONES

E.3.2) DIvisioN PROCESAMIENTOQ Y COMUNICACIONES

E.3.3) prvision BACKUP y MANTENIMIENTO

E.3.4) DIVISION conTROL GER TION INTERNA

de Misiones y Funciones del Instituto de
de Corrientes, el ffue comg Anexo |, forma
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ART. 4° DEJESE, sin efecto toda estructura funcional exislente a la fecha.

ART. 5%

DEROGASE toda norma que se oponya al presente Decreto.

ART. 6°: EL presente Decreto sera refrend

ado por el Sefior Ministro (e
Hacienda Obras y Servicios Piblicos de la Pr

ovincia Corrientes.-

ART. 5° : COMUNIQUESE, publiquese, dése al R.0.,

librese copia al_Instituto
de Previsién Social y a la Direccién General de Pers

onal y archivese.-
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ADMINISTRADOR GENERAL

Representante Legal del Organismo

MISION.-

CONDUCIR y ADMINISTRAR Ia Institucion
Mision definida en Ia Ley 4917, Art. 7. -

hacia el cumplimiento de |a

FUNCIONES
1. Definir objetivos, las politicas y la estialegia de la Cntidad y evaluar los

(]

(&

g,

Kt

-

RN A TR T
LTI

& Vetvieiyg gy

3] l‘u.‘,o“‘

resultados,.

Dirigir la administracion del Institulo hacia el cumplimiento de |a
eslrategia y de los objetivos.

Presidir las reuniones del Consejo de Administracion, decidiendo en caso
de empate.

N

Decidir sobre Ia estructura, designariones de responsables funcionales,
resto del personal, cambios de funciones, remociones, y sanciones.

Decidir los pagos de los beneficios, al personal, a los proveedores,
prestadores y las contrataciones e inversiones,

Ordenar los balances, estudios 2condmicos, financieros, actuariales.

Mantener las relaciones con los demas oiganismos o Instituciones del
Estado Nacional, Provincial, Municipal ylo del seclor privado.

Representar a la Institucion en los aclos publicos y pmivados,

Responder ante el Gobierno Provincial por el funcionamienio de la
Entidad y por sus resultados.

Toda otra cuestion no prevista en la enumeracion Mecedente y que no
fuera reservada para ofra Autoridad,

Dr. HOAAIO MIGARDO coLamt

5 Gobernarlar

inei Sorrientes
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PRIVADA ADMINISTRADOR GENERAL

MISION

ASISTIR al Administrador General en todas las tareas de secretaria.

FUNCIONES
1. Mantener las agendas de reuniones y audiencias.
2. Atender la correspondencia y las comunicaciones del administrador

General y Consejo de Administracion.
3. Generar via informatica: circulares, cartas, notas, elc.

4. Resolver dificultades de los afiliados, beneficiarios, y publico en general
siempre que sea posible, a fin de evilar al Adminislrador General,

B, Administrar el libro de actas de |a Enlidad,

6. Asistir ejecutivamente al Adminislrad(;r General y Consejo de

Administracion a fin facilitar su tarea, posibilitando un mejor uso de su
tiempo.
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GERENTE GENERAL

MISIO

ADMINISTRAR los procesos y los recursos del |.P.S. hacia objetivos

definidos por el Administrador General en el marco de la normativa
vigente.

FUNCIONES

-3
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12,

13.
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Conducir los procesos de otorgamiento y denegalorias de beneficios, en
mejor plazo posible ajustandose a la normaliva vigenle.

Orientar a todos los renursos humanos y financiera de Ja Institucion para
que exista al menos equilibiio en el cotlo, mediano y largo plazo.

Controlar la gestion econdmica y financiera de la Institucién pare cue
exista al menos ecuilibrio en el corto, mediano y largo plazo.

Aconsejar la implementacién de la politica Rrevisional,

Controlar y evaluar e| cumplimienlo de las paliticas, planes y programas
vigentes mediante indicadores de geslion.

Orientar a los responsables de las diferenles posiciones de la Entidad

para que operen los procesos con un motdelo de gestion planificado y
controlado.

Coordinar el funcionamiento del Comilé Ejecutivo.'
Supervisar las funciones delegadas y sus resultados.

Administrar e sistema de informacion destinado al Administrador
General,

Aprobar los presupuestos, los eclados conlables, memorias y la

informacién con destino a Ia presidencia cde la Enlidad y los organismos
externos.

Representar al Instituto ante organismos de conlrol y otras entidades
publicas y privadas.

Participar en las reuniones del Consejo de Adminislracién, fcon vos pero
sin voto,

Suscribir las ordenes de pago y los cheques,

ITRICARDO COLOMBI
ohernadar
def In Profingia de Corrienteq

Firmar los libros de actas,

el Directer del Area Acministincion v Finanzas, el Dircetor de Aren
alotros responsahles
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15.  Por sus funciones propias de gerenle general como

lider de los recursos
humanos y administrativos de la Enlidad '
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- Administeacion y Finanzas ¥ Beneficiarios y Sistomaz + el 30 % restante en atender i resto de sus n
i agenda de esa distribucion que posibilite el continl de Ia Auditoria Externa

atlamentos foeales. romocion
las Areas Legales v Previsional
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PRIVADA GERENTE GENERAL

MISION

REALIZAR actividades de secretaria ejeculiva del Gerente General y del
resto de los Directores de Area.

FUNCIONES

P Manejar las agendas de reuniones del Gerente General y Directores de
Areas.

2, Atender el sistema telefénico del Inslilulo y las comunicaciones con los

directores, jefes de departamentos y asesoiia legal.

3. Generar via informatica los dictamenes, informes, circulares, notas,
cartas etc., utilizando planillas delerminadas.

4, Atender el despacho del Gerente Geneial.

B Asistir ejecutivamente al gerente, direclores, a fin de facilitar sus tareas v
posibilitar el mejor uso de su liampo,

/
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Poder Ejecutivo
Corientes

CONSEJO DE ADMINISTRACION

MISION y FUNCION:

DE ACUERDO A'LO QUE DISFONE LA LEY 4917, EN SU ARTICULO 10. -

CPIger ke e VAZ TOPES
tiad Naciznds, (Mras
y Servicios Pabios

RICARDO COLOKBI
jobernador ‘
de In frovincia de Corrientes
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AUDITORIA INTERNA (MESA. DE CONSULTA)

MISION

VERIFICAR la transparencia, correccion y oportunidad del otorgamiento

de beneficios previstos en la Ley vigente y revision de casos
denunciados. ?

FUNCIONES
1 Ejecutar los planes de Audiicria Previsional

2. Proponer medidas preventivas, lanlo en la faz normativa como en los
procedimientos.

3. Identificar responsables de ilicitos o  incumplimiento reiterado,
promoviendo las medidas necasalias para su sancion.

4. Realizar las tareas de verificacion y fiscalizacion que les sean solicitadas
\ por el Administrador General.
~

cifp Al M\DOC,GLOM‘B'.
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DIRECTOR AREA LEGALES y PREVISIONALES

MISION y FUNCION

1.

2

. FIJAR los criterios de interpretacion administrativa de

- VERIFICAR los dictaimenes antes de girarlos

. INSTRUIR los sumarios administrativos  que

EJERCER control sobre los departamentos a su cargo.
DEFENDER JURIDICAMENTE el patrimonio que administra el ips.

CONTROL de Ia realizacién de actividades de difusién_y formacién
de activos y beneficiarios a fin de evitar demoras innecesarias y de
facilitar los procesos de otorgamiento y liquidacion.

CONTROLAR la determinacién de los beneficios previsionales y que
los mismos se adecuen a la normativa vigente, concentrando e
integrando todo el proceso, desde la iniciacién y el control de
legitimidad del beneficio, hasta Ia definicion del haber, con Ia mayor
celeridad y calidad posible.

FISCALIZAR el funcionar:iento del departamento asesoria legal.

la ley
previsional cuando exista oscuridad o insuficiencia de las mismas.

a la gerencia general.

CONTROLAR el cumplimiento de

las leyes de fondo y de
procedimiento vigentes.

INSTRUIR las investigaciones preliminares o informacién sumaria
que disponga el gerente general cuando un hecho, accién u omision

puedas significar violaciéon de una norma disciplinaria o deriva- en
responsabilidad patrimonial.

disponga el
administrador general.

Or HORAGYO 111G ARDD COLOMBI
Gollernadar
de la Prolindia de Corrientes
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DEPARTAMENTO ASESORIA LEGAL

MISION

DEFENDER el patrimonio que administra el L.P.S.

FUNCIONES

S—

Intervenir en todas las controversias legales con el I.P.S. y en cuestiones
legales no rutinarias.

2 Contestar los distintos recursos inlerpuestos  por los afiliados y
beneficiarios.

Emitir dictamen sobre expedientes que no sean de caracter Previsional.
4. Dictaminar sobre cuestiones con el personal de la Entidad.

5. Ejercer la defensa de los juicios.

N

Brindar apoyatura técnica-legal al Administrador General, a la Gerencia

General y al Director de Area Legal y Previsional, en la proteccién del
patrimonio de la Entidad.

YIE ENRIGUE VAZ TOPRES
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DIVISION DICTAMENES JURIDICOS

MISION

DICTAMINAR sobre la legitimidad de los beneficios a otorgar, actuando
los procesos mismos de otorgamiento o denegatoria y en los mismos
momentos en el que actua la Divisién Computos de Servicios.

FUNCIONES

Emitir opinion legal en los tramites de solicitud de beneficios.

2. Actuar sobre el mismo proceso y momento en que lo hace la Division
Codmputos de Servicios a fin de unificar crilerios y evitar pases, remitos,
providencias, archivos intermedios y demoras perjudiciales para el
solicitante.

3.

Solicitar apoyo externo transitorio cuando la carga de trabajo lo aconseje.

140
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DIVISION REPRESENTACIONES JUDICIAL

MISION Y FUNCION

. ELABORACION de proyectos de diclamenes en cxpedientes referidos a

beneficios policiales y bancarios. o
ELABORACION de proyectes de escrilos en todas y cada una de las

acciones judiciales en tramite por anle tribunales ordinarios de esta
primera circunscripcién judicial.

NOTIFICACION de las causas judiciales por los distintos juzgados de
esta ciudad.

ELABORACION de proyectos de dictamenes

: de expediente con tramite
de seguro de vida.-

ELABORACION de proyecto de dictamen administrativo.-
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DIVISION ASESORIA NOTARI L

MISION

ASESORAR vy ASISTIR al publico que necesita cubrir formalidades que
exige la Ley en cuanto a poderes y autorizaciones.

FUNCIONES

T Otorgar poderes.
2 Certificar documentaciones.

3 Realizar actas notariales de co

nstancias de hecho y/o documentos de
notificaciones y denuncias.

4, Efectuar convenios de Pages y renuncia de acciones.

5. Certificar firmas,
6. Gestionar Registro de apoderados.

7. Administrar prestamos de expedientes.

= Dr. HORAGTO RICARDO CoLoMaI
Gobtrnador
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DEPARTAMENTO PROMOCION PREVISIONAL

MISION

REALIZAR actividades de difusion y formacién de aclivos y beneficiarins
a fin de evitar demoras innecesarias y de lacilitar procesos los procesos
de otorgamiento y liquidacion.

PROCURAR que la gente se molaste lo menos posible en la realizacién de
sus tramites.

ADMINISTRAR la atencién de publico sin derivaciones hacia otras
oficinas,

FUNCIONES

1. Programar y controlar las acciones de difusion.

2. Administrar la atencion al publico en ventanilla, lelelénicamente, correo
electronico (E-mail) y r.or coriespondencia. *

3. Administrar la mesa de entradas y salidas de la Entidad.

4, Administrar el archivo general de la Inslilucion,

5. Manejar el despacho y las nolificaciones Yy comunicaciones a los
solicitantes,
B. Identificar responsables de demoras por encima de los ciclos de gestion

de procesos establecidos por el Administrador General vy/o de la
Gerencia General.

7 Informar a Gerencia General y Administrador General en cuanto a
situaciones de los expedientes.

8.  Evaluar las resoluciones de caracter general,
9. Controlar el otorgamiento de: poderes y aulorizaciones.
10.  Controlar los prestamos e expedienles.

11. Administrar el acceso de publico, las consultas y los reclamos.

12.  Atender reclamos y consultas de Delrgacionas.

.‘ o e VAZ TOERES
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DIVISION DIFUSION

MISION

INFORMAR a los activos que estan préximos a jubilarse, a los pasivos, a
los responsables de las oficinas de personal de los empleadores y a los

que tienen la responsabilidad de emitir certilicaciones para loy
solicitantes,

FUNCIONES

—_

Gestionar el servicio de atencion telefdnica y todo ofro servicio orientado
a la formacion, para lograr la automalizacion de los tramites.

2 Facilitar la gestion de los tramites a aliliados Leneficiarios.

3. Realizar gestiones sistematicas en medios de comunicacion masivos.

4, Procesar los reclamos y darles pailicipacion a los responsables de su
solucian. '

5. Realizar operativos de formacion en las repaiticiones publicas,

especialmente con los actjvos proximos a jubilarse.

2

Realizar acciones de concientizacion e informacion a funcionarios de

otras reparticiones, sobre los perjuicios derivados de problemas en la
certificacion de trabajo.

e Promover acciones orientadas a complelar las bases de datos de activos
a fin de lograr certificaciones automalicas.

THMY Vag TORRES
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DIVISION MESA DE SERVICIOS

MISION

ADMINISTRAR la entrada y Salida de Expedientes, atencion del publico del
I.P.S.

FUNCIONES

1. Atender al publico con mayor eficiencia y cordialidad, evitzndo
derivaciones a otras oficinas.

2. Administrar el archivo de seguimienlo de expedientes.

3. Informar a afiliados y apoderados sobre la situacion actual y esperada de
su tramite,

4, Confeccionar constancias de expedientes ya iniciados,

<

Informar expedientes de los diferentes juzgados acerca de las personas
que cesan en el servicio activo.

6. Monitorear el estado vy plazo de resolucion de cada expediente, desde un

sistema computarizado a fin de informar convenientemente a los
interesados.
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DIVISION ARCHIVO

MISION

ADMINISTAR el archivo de los expedientes y de documentacién del I.P.S.

FUNCIONES

1 Implementar mecanismos 4giles y seguios que permitan recuperar la
informacion de manera inmediata.

Z Custodiar la documentacion.

3. Controlar el acceso de personal al archivo.

4. ldentificar instantaneamente el lugar que se encuentra la documentacion
Y quien la posee.

5. Asegurar la integridad y la legibilidad del malerial archivado.

6. Buscar sistema y apoyo lecnolégico para mejorar la productividad y
seguridad en el manejo del archivo.

7. Implementar acciones que ayuden a conservar el orden y la disciplina en
el manejo de archivo.
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DIVISION DESPACHO

MISION

MANEJAR el despacho del Administrador General.

FUNCIONES

—

T Confeccionar por computadora las resoluciones que deben ser
notificadas provenientes de Gerencia General, las resoluciones de
carécter general, circulares, disposiciones y otros.

2 Notificar las resoluciones a la division Difusion.
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DEPARTAMENTO PREVISIQONAL

MISION
DETERMINAR los beneficios previsionales, en un {odo de acuerdo con la
normativa vigente, concentrando e integrando todo el proceso, desde la

iniciacion y el control de legitimidad del beneficio, hasta la definicion del
haber, con la mayor celeridad y calidad posible.

FUNCIONES
1. Determinar o denegar los benelicios cumpliendo estrictamente y sin
excepciones la normativa vigente.

2. Supervisary firmar todas las acluaciones de oloigamiento o denegatoria
de beneficios.

3 Obtener en la linea de proceso los dictameneas, legal y médico.

4, Buscar permanentemente mecanismos de ssimplificacion de los tramites
que debe hacer el afiliado o beneficiario.

PN L opn e,
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DIVISION FISCALIA MEDICA

MISION

ASESORAR y DICTAMINAR sobre la invalidez, procurando dar respuestas
a los solicitantes en forma casi inmediata.

FUNCIONES

1. Coordinar la realizacion de juntas médicas.

2. Efectuar dictdmenes médicos.

3. Efectuar el control de la invalidez ya otorgadas, en forma imprevista.

4, Revisar en los periodos que eslablezca Ila normaliva, la invalidese
otorgadas, podran  solicitar asislencia  exlerna (Centro  de
Reconocimientos Médicos), cuando las cirqunstancias asi lo aconsejen.

5. Hacer confeccionar las estadisticas de invalidez, evaluarlas y efectuar
recomendaciones a la Presidencia y a la Gerencia General para mejora-
la efectividad y la eficiencia de la Fiscalia Méclica,
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DIVISION COMPUTOS DE SERVICIOS

MISION
ANALIZAR la viabilidad vy legitimidad del beneficio solicitado, realizar el

computo, determinar el monto y liquidar el haber, en el menor plazo
posible, tendiendo a que el otorgamiento sea inmediato.

FUNCIONES

1 Constatar afiliacion.
2. Evaluar la documentacion y las acreditaciones.
3. Realizar el computo de servicios y edad.

4. Definir la ley aplicable y la caia otorganle.

5. Definir el beneficio a otorgar.

B. Determinar el cargo base y los simultaneos.

7. Realizar las deducciones a considerar en la prestacion a efectos de
liquidacion.

8. Realizar los reajustes sobre los beneficios ya olorgados, por afios a
cargos.

9. Realizar informes a otras Cajas por dislinlas situaciones.

10.  Unificar criterios con el asesor de Diclamenes Juridicos a efectos de
acelerar el tramite,

1. Realizar las citaciones a las Juntas Medicas, activar y registrar cada paso
de la solicitud.

12.  Realizar computos de reconocimienlos y cerlificaciones de servicios y
determinar el capital a transfeir,

13. Definir el monto de la prestacién a liquidar, luego de presentado el cese
de la actividad.
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DIVISION INICIO DE TRAMITES

MISION

RECIBIR, INICIAR, REGISTRAR, en el sistema de seguimiento de
expedientes, las solicitudes e oeneficios, ingresando solamente aquellas
que estén en completas condiciones de ser evaluadas.

FUNCIONES iy

T Asesorar al publico sobre los requisitos de diferentes tipos de tramite.

2. Ayudar a completar lgs solicitudes.

3. Verificar y recepcionar cuando corresponda, la documentacion para la
iniciacion de los tramites.

4, Registrar la entrada de expedientes al Instituto.

5. Definir la caja otorgante cuando la situacion. sea muy clara.

6. Proponer medidas que faciliten la lramitacion de los beneficios.

7. Ofrecer al publico una correcta, cordial y complela atencion.
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DIRECTOR AREA ADMINISTRACION Y FINANZAS

MISION

PROVEER y ADMINISTRAR los recursos financieros, de Contralor,
humanos y fisicos necesarios para un eficiente manejo de la Entidad.

CONTROLAR y SUPERVISAR cada uno de los Departamentos que abarca
esta direccion.-

FUNCIONES

1 Proveer financiamiento, recursos humanos, informaciéon, a las areas
focales en forma prioritaria  (Promocion Previsional, Previsional,
Beneficiarios, Contabilidad y FFinanzas),

2, Ejercer funcion de Contralor.

3. Fiscalizar la cobranza y el pago de los beneficios y el resto de los
egresos. :
4, Ordenar la confeccién y formulacion de presupuestos y programas del

IPS y controlarlos.

B. Planificar y controlar la evolucion economica y financiera de la Entidad
en el corto, mediano y largo plazo.

6. Administrar financieramente excedentes y faltantes de fondos.

y Controlar los costos y productividad del uso de los recursos.

8. Efectuar acciones sistematicas para el desarrollo de recursos humanos.
9. Administrar todas las cuestiones vinculadas con el personal cumpliendo

la legislacion vigente.

10.  Administrar la contabilidad publica, la contabilidad patrimonial vy la
informacion con destino a terceros.

11.  Custodiar el patrimonio de la Enlidad.

12.  Administrar las relaciones con los Qrganismos Financieros, de Contr Iy
con los Bancos.

Dar asistencia a toda la Entiad en los servicios auxiliares,
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Poder Efecutivo

Corrientes

DEPARTAMENTO PERSONAL Y SERVICIOS

MISION
ADMINISTRAR la gestion de recursos humanos,

ADMINISTRAR los servicios auxiliares,

FUNCIONES

1 Manejar los procesos de liquidacion de sueldos y jornales y mantener al
dia los legajos del personal.

2, Gestionar las relaciones con el personal y el desarrollo sistematico de los
recursos humanos,

3. Administrar el taller de reconversion de habilidades de los recursos
humanos,
4, Gestionar los servicios auxiliares del Insfiluto,




Poder Ejecutivo
Corrientes

DIVISION REGISTRO Y LIQUIDACIONES

MISION

REALIZAR todas las actividades formales vinculadas a la administracion

del personal incluyendo los aspectos nornmativos y la liquidacién de los
sueldos.

FUNCIONES L

f

1. /¥ Gestionar y controlar Ins legajos, el presentismo, las licencias, el costo
de personal, las estructuras de remuneraciones, los aportes a la

Seguridad Social y a los Organismos Tribularios, el control de la
disciplina, seguridad.

2 Gestionar y controlar la liquidacion de sueldos, los anticipos, las horas

extras, las certificaciones de servicios.

relacion de empleo.

4 Realizar todas las ac:iones vinculadas a los contralos de personal

3.\/ Asegurar en todo momenlo el cumplimiento de las normas que regulan la
7{ temporario.
/

5. {/ Manejar las relaciones con los organismos gubern

amentales que regulen
la relacion de empleo.
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Poder Ejecutivo
Cornentes

DIVISION DESARROLLQ DE RECURSOS

MISION

ADMINISTRAR el proceso de desarrollo sistemalico de los recursos
humanos de la Entidad.

FUNCIONES

1 Gestionar los procesos de reclulamiento, seleccion, induccion,

capacitacion y desarrollo de habilidades, evaluacion del desempeiio,
promocion remocion.

2. Impulsar acciones que aliente la molivacion y el compromiso con la
misién de la Institucion y por lo tanlo |a busqueda permanente de
productividad,

3. Promover y ejecutar mecanismos que favorezean un buen clima de

trabajo orientado a dar satisfaccion principalmente a los afiliados y
beneficiarios de la institucion.

4, Manejar las relaciones con lus gremios.
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Correntes

DIVISION SERVICIOS GENERALES y (TALLE DE HABILIDADES)

MISION

ADMINISTRAR desde esta posicién el resto e los servicios de apoyo
hecesarios para el normal desenvolvimiento de las aclividades

Taller : DESARROLLAR y Administrar los recurses humanos sip ubicacion
en la nueva estructura, -

FUNCIONES

1. Controlar el acceso y la seguridad del eificio y olicinas.

2, Controlar la calidad de la limpieza y realizar su seguimiento y
recomendaciones.

3, Gestionar el servicio de cadeteria, calele|a Y movilidad.

4, Realizar todo otro servitio orientado a lacilitar la loyistica de Entidad.

Taller

1 Realizar programas de -esarrollo (e habiiidades en funcion de las
necesidades que pretenden Jas otras dreas del Instilulo.

2. Dividir los recursos humanos en gniipos de acuerdo a |a base que

Posean y al interés que manifieslen en integrarse al proceso de
transformacion.

3. Evaluar en forma sistematica la evolycion de los recursos humanos en el
proceso de reconversién de las habilidades.

4, Recomendar a Jos depaitamentos, Personal que hayan experimentaclo
una clara incorporacion de habilidades y lechologia liles para dichos
sectores.

5, Administrar |a asignacidn de los recursous e funcion de los pedidos de

las dreas para |a realizacion de operalivos Punluales, asignandole los
costos a los departamentos demandanles,

6. Presentar trimestralmente a sy Superionidad los resullados del programa.
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Poder Ejecutivo
Corrientes

DEPARTAMENTO RECURSQOS Y CONTRAILLOR

MISION

ADMINISTRAR la cobranza y los estados de nucntas con las Entidades
Empleadoras y con otras Cajas.

MEJORAR en forma sistematica las bases de datos de Activos,
obteniendo informacién actualizada de los afiliados, a efectos de generar
las certificaciones en forma automatica. o

FISCALIZAR los ingresos y egresos.

FUNCIONES

1. Controlar la cobranza y las cuenlas de Ics empleadores, activar la

informacion mensual de los movimientos y pagos vy la obtencion de los
recursos monetarios.,

2. Controlar la duplicidad de los beneficios entre la Nacion y/o la Provincia.
3. Controlar simultaneidad entrs bases de dalos de Activos y Pasivos,

4, Procurar ampliar y depurar ias bases de dalos de aclivos.

(7]

Recorrer la Provincia a fin de oblener la informacion en las sedes de las
entidades empleadoras.

6. Verificar los mecanismos de provision de cerlificaciones y conslancias y
proponer soluciones implementabais en el corlo plazo.

7. Verificar la persistencia da |a invalides a través de diferentes
mecanismos incluyendo a organizaciones externas a la Entidad.
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Corrientes

DIVISION COBRANZA E INSPECCIONES

MISION !

ADMINISTRAR los estados de cuentas de cada empleador, activar la
cobranzay la informacién de activos.

INSPECCIONAR municipios y demas empleadores a efectos de verificar
los mecanismos de prevision de certificaciones, la informacién,sobre los
activos y sobre los estados de deudas.

FUNCIONES

1. Mantener actualizada las cuentas de empleadores.
% Determinar los estadcs de deudas de los empleadores,
3, Efectuar el calculo de los intereses por mora.

\

4, Activar y cobrar las deudas y los inlereses,

o

Solicitar la transferencia de eporles enlre Cajas.

6. Controlar la ejecucion de los recursos lolales de la Entidad.
7 Generar informacion sobre ingresos y crédilos.
8. Mantener actualizada la base de dalos de Aclivos tanto Provinciales

como Municipales,

9. Proponer al departamento operalivo deslinados a obtener informacion
que posibilite generar beneficios aulomaticos.

10.  Realizar inspecciones.
11, Proponer mecanismos que mejoren | inlegracion de las bases de datos.

12. Realizar operativos que rmejoren la calidad de la informacion disponible
en poder de Instituto.

13.  Efectuar operativos conjuntos con la Obra Social Provincial a efectos de
disminuir costos de movimientos.

14.  Gestionar cobranzas en concordancia con acciones/programadas con el
departamento de Cont:bilidac y finanzas.
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Poder Ejecutivo
Corrientes

DIVISION CONTROL BENEFICIARIOS

MISION

CONTROLAR que el pago cle los beneficios corresponda a personas que
legitimamente puedan cobrarlos de acuerdo a Ia normativa.

FUNCIONES

3 Controlar que los beneficios de los pasivos que estén en actividad en la

Provincia, en otras provincias o en el régimen nacional, se adjuntan a la
normativa vigente.

2. Controlar que no exister  pasivos que reciban simultaneamente
pasividades en otras cajas.

3, Controlar que no existen cobranzas de personas fallecidas.

4. Controlar que no existan cobranzas a los cuales no se |e haya olorgado
el beneficio. :

5. Controlar las liquidaciones nensuales, al menos realizando un balance
de liquidacion anterior, mas menos conceptos modificados debidamente
-~ autorizados, con el importe de |3 nueva liquidasion

'
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Poder Ejecutivo

Corrientes

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y FINANZAS

MISION
GESTIONAR los fondos de Ia institucion.

REGISTRAR las operaciones y proveer informacién para el control de la
Institucion y la toma de decisiones.

ADMINISTRAR las compras vy los bienes de la Entidad. e

FUNCIONES

T Goestionar los recursos financiero del Insliluto.
2. Administrar los procesos de payos,

3. Activar la cobranza y los aportes del Tesoro Frovincial,

4. Manejar los presupuestos vy sus contioles, la registraron contat e
patrimonial y publica, las cuentas a pagar, las compras y el patrimonio de
la Entidad.

5. Coordinar el proceso dz pago de benelicios.

6. Generar la informacion de control de geslion econdmica y financiera de la
Entidad.
7 Proveer informacion a Organismos de Conlrol.
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Comtentes

DIVISION PRESUPUESTQ

MISION

ADMINISTRAR el presupuesto de corlo, mediano y largo plazo de la
Entidad, tanto en los términos econémicos como financieros.

FUNCIONES

Ta Definir las normas vy principios que rijan la confeccion de los
presupuestos del Instituto.

2. Coordinar la confeccion de los presupuestos exigidos por la Provincia,

los economicos, los financieros y centralizar su exposicion y el control de
su ejecucion,

3. Efectuar el control de dichosa presupueslos en las oportunidades que se
establezcan en los procedimientos.

Realizar estudios especiales orienlados a un manejo racional de los
recursos escasos.

5. Realizar estudios a corlo, mediano y largo plazo para verificar el
comportamiento de las variables cuantificables de la Entidad vy
recomendar las acciones qtie estimen necesarias.
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Cormentes

DIVISION COMPRAS

MISION

GESTIONAR las compras y las contrataciones de la Institucion mejorando
las condiciones y oportunidades detinidas por el solicitante.

FUNCIONES .

1 Gestionar la provisién de los bienes y servicios solicitados en los tiempos
y condiciones requeridas.

2. Realizar licitaciones y concursos de piecios con la mayor eficacia vy

eficiencia.

3, Administrar las compras de rutina, conforme a presupuesios.

4. Manejar el inventario de utiles de oficina y de los formularios.
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DIVISION TESORERIA

MISION

MANEJAR el flujo de caja de la institucion, procurando que las cuentas se
mantengan en equilibrio.

FUNCIONES

1s Programar y controlar el flujo de la Entidad.

o Gestionar |la cobranza.

3. Gestionar el proceso de pagos.

4. Realizar los pagos del Institulo: haberes de beneficiarios, personal,
proveedores.

5. Manejar de cuentas bancarias y eflecluar el registio de los fondos
depositados. '

6. Efectuar la identificacion y la entiega de recibos para el pago a los
beneficiarios.

2 Efectuar pagos a domicilics y cenlios asislenciales.

8. Tomar y emitir giros postales para remision diz haberes.

9. Informar los haberes inipagos al Depailarmento Beneficiarios.

10. Transferir los fondos a' Banco pagador.
11.  Activary controlar los eintegros de Bancos.
12.  Efectuar las conciliacion2s bancarias

13.  Confeccionar informes diversos paia log Organismos de Conlol.
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Corrientes

DIVISION CONTABILIDAD PATRIMONIAL v PUBLICA

MISION

REGISTRAR, GENERAR los estados contables y proveer informacion para
el control de gestion de toda la Entidad.

FUNCIONES

(e Definir las normas y principios que rijan la registracion contable.

2 Registrar correcta y oportunamenle las lransacciones que afecten al
patrimonio de la Entidad.

3. Inventariary custodiar los activos de la Enltidad.

4. Mantener al dia el. sistema conlable para que sea el sistema de
informacion primario para la gestion.

5. Manejar las cuentas a pagar. :
6. Proveer informacion para los controles presupuestarios.
7. Generar informacion contable para el control de gestion y para los

organismos de Control.

8. Generar el presupuesto siguiendo las pautas impailidas por la autoridad
Financiera Provincial.

9. Controlar Ia legitimidad del gasto, imporle y momento de los pagos con el
fin de evitar pagos indebidos.

10. Imputar los diferentes de momenlos del gasio.
1. Generar informacion para el control de yeslion,

12. Generar informacion para los Organismos de Conlrol.
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DIRECTOR DE AREA BENEFICIARIOS Y SISTEMAS

MISION

Sistemas :

PROVEER y ADMINISTRAR los yocursos lecnolégicos necesario para un
eficiente manejo de la Entidad.

ADMINISTRAR la implementacién de tecnologia que ayuden a mejorar la
eficacia, la eficiencia y la productividad de los procesos focales y de
apoyo, en los plazos mas rapidamente posible y al menar costo.

SISTEMATIZAR e INFORMATIZAR todos los procesos que lo justifiquen y
las actividades de automatizscion de oficinas.

DESARROLLAR e IMPLEMENTAR nuevos mélodos y procedimientos que

simplifiquen los procesos y aurnenten la produclividad de los recursos del
Instituto a fin de ofrecer cada vez mejores y mas rapidos servicios, al
menor costo y tiempo posible.

.

CREAR un Politica de Seguridad Informatica (Niveles de Usuarios).
Beneficiarios:

SUPERVISAR, la Administracién de los Servicios vinculados a los
Beneficiarios (proceso de liguidacion, control de pagos, altas, bajas,
modificaciones, etc.), buscando mecanismos simples y creativos que
permitan optimizar este proceso.

EFECTUAR controles de gestic.y de los procesos previsionales y de las
areas involucradas.

FUNCIONES

T Implantar el plan de sisiizma de la Enlidad y imanlenatlo actualizado.

Z. Mantener operativo el software, el equipamients, las 1edes y las bases de
datos.

3. Ohtener soluciones externas loda vez (ue sea posible, particularmente

en la provision de software.
4, Mantener actualizados los procedinientos administralivos.

Capacitar a los usuarios @n el

1Iso de los aplicativos y de las
herramientas de oficina.
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Corrientes

Mantener actualizada la dosumentacion de las bases de datos y de los
aplicativos.

Buscar e implementar procesos y soluciones practicas, simplez y
economicas para resolver problemas de orden administrativo u

organizativo.

Efectuar el control de gestion de los plocesos previsionales y de las

areas involucradas, por si o por expiesas direclivas del Administrador
General y del Gerente General.

NNy o

Supervisar la administracion de los procesos (liquidacion, pagos, A-B-M)
y servicios vinculados a los beneficialios.-
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DEPARTAMENTO BENEFICIARIOS

MISION

ADMINISTRAR y CONTROLAR las prestaciones a los bheneficiarios,
determinando el momento y lugar de pago.

ATENDER los servicios vinculados a los benefliciarios.

REALIZAR y CONTROLAR las Allas, Bajas y Modificaciones de
Beneficiarios. — .

FUNCIONES

1 Administrar el proceso de liquidacion y conliol de pagos a los
beneficiarios.

Z Buscar mecanismos simples y crealivos para facililar el proceso de pago

a los legitimos beneficiarios.

3.  Administrar los servicios vinculados a los beneliciarios (altas, bajas y
modificaciones).

4, Atender a los reclamos de los beneficiarios canalizados a través de Mesa
de Servicios, con mayor calidad y celetidad.
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DIVISION BENEFICIOS

MISION y FUNCIONES

1. ACTUALIZAR, la base de daios de benelicios nuevos y de reajustes.

procediendo al alta, modificacion y haja en ¢l sistema de reajuste de!
IPS.

2. CONFECCIONAR y actualizar listados de plancs de pagos y embargos.

3. INFORMAR: Altas, modificaciones y bhajas de bheneficios, salarios

familiares, seguros de vida y embargos judiciales a la Division
Liquidaciones.

4. CONTROLAR mensualmeitte los informes enviados a la Division
Liquidaciones,

5. PROGRAMAR y gestionar s lugares y dias de pagos.-
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DIVISION SERVICIOS de BENEFICIARIOS

MISION
FACILITAR el proceso de cobranza a los beneficiaiios legitimos.

BRINDAR servicios que faciliten la realizacion de cualquier tipo de tramite
que requieren los beneficiarios..

FUNCIONES sl

T Actualizar las bases de datos de pasivos y familiares.

2. Gestionar las opciones de cobro definidas por los beneficiarios.

g Programar y gestionar los lugares y dias de pago de beneficios.

4, Buscar informacién en forma permanente para depurar las bases de
datos de pasivos.

5. Emitir carnets. R

B. Generar certificaciones para ofras Entidades. (Obra Social, etc.)

7. Gestionar los reajustes automaticos de haberes.

8. Gestionar internamente las retenciones por embargos judiciales.

9. Gestionar los haberes impagos vy los haberes devengados.

10. Gestionat el salario familiar.

11. Informar las bajas a la Obra Social.

12.  Habilitar a los apoderados autorizados para percibii haberes.

13. Registrar las novedades de cenceplo en las bases de datos de pasivos.
14. Informar las novedades a la Division Liquidaciones.

15. Controlar que la liquidacion final concuerde con las modificaciones
informada por la division,

16. Buscar en forma sistematica los mecanismos para [acilitar el proceso de
obro a los legitimos beneficiatios.
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DIVISION LIQUIDACIONES

MISION

LIQUIDAR las prestaciones jubilatorias y controiar el proceso de pago.

FUNCIONES
1 Liquidar los beneficios establecidos por Ley, i
2. Liquidar salario familiar, embargos judiciales, haberes impagos y todc

otro concepto establecido en la normativa.

3. Efectuar el descuento por Ley y por las deducciones solicitadas par los
beneficiarios.

4. Generar |os recibes y las planillas de pago, descuentos y resumenes de
liquidacion.

ol

Controlar las deducciones previo a la puesta al pago.
6. Entregar a Tesoreria para efectuar el proceso de pago.
7. Controlar el proceso de paco, una vez concluido,

8. Preparar la rendicién del proceso de liquidacion y pago.
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Cornentes

DIVISION PROCESAMIENTO y COMUNICACIONES

MISION

REALIZAR el procesamiento de datos de la entidad con la calidad vy
oportunidad esperada por los usuarios.

ESTABLECER las comunicaciones con Organisnmos Gubernamentales
(Nacionales, Provinciales y Municipales), Enlidades Nacionales (Anses,
Afip, etc.) y otros.

EVALUACION y ANALISIS de posibles conectividades con distintas e
Entidades.

FUNCIONES

1. Coordinar las tareas d= procesamienlo (que sc realicen en la cede central
del IPS.

2 Administrar y controlar !a ulilizacion de equipos informaticos y las
comunicaciones, asegurando asignaciones efeclivas y elicientes.

3. Capacitar en a la utilizacion de Ios procesos automatizados,
particularmente los de oficina.

4. Brindar soporte técnico en bases de dalos, redes, equipamiento,
comunicaciones, utilitarios, soflware de oficina y demas herramientas
informaticas para que los usuarios puedan contar con sus propias
soluciones.

5. Asegurar la continuidad cperativa de lus sistemas y del equipamiento
informatico y verificar su conlinua adaplacion a las necesidades.

6. Controlar las prestaciones de terceros recibidas y preslar su conformidad
cuando corresponda.

7 Toda comunicacion externa con el I’S, debera ser revaluada y
autorizada por el Director del Area -

8.  Administrar y Controlz r Servidores de Redes de Comunicaciones, Datos
y Impresion.
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DIVISION BACKUP y MANTENIMIENTO

MISION
REALIZAR custodia (resguardo) de la infarmacion general de la
institucion, como asi también el mantenimiento fisico y logico de los

equipos informaticos y redes.-

IMPLEMENTAR plan de ccntingencia (por posibles desperfectos total o
parcial).

FUNCIONES

1. Mantener las bases de datos con los suliciente 1esguardos fisicos, por

perdida de informacion.

2. Solicitar Backup de la informacion de dislintas enlidades, relacionadas con
el IPS.

3. Realizar Periodicamente contivles de Tialien de ed. Como asi también
controles fisicos de la misma.- '

4. Mantenimiento de equipos de los equipos informaticos (limpieza,
optimizacion, etc.).
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DIVISION CONTROL DE GESTION INTERMA

MISION

MONITOREAR, para el Administrador General y la Gerencia General,
desde un sistema informatico el conlrol de los ciclos de gestion
establecidos de los procesos del Instituto, informando cuando un sector
se encuentra por encima de la tolerancia establecida.

FUNCIONES e

Tia Administrar el archivo de ciclos de geslion de procesos predeterminados.

2. Generar informacion semanal de conlrol de geslion y a solicitud del
Administrador General y la Gerencia General.

3. ldentificar a responsables de demoras o de tramilaciones anormales.

4, Generar recomendaciones para la superioridad al menos en forma
mensual,

O HONACID RICARDO COLOMBI
Goheinador
de In Nroyincid de Corrientes







ESTATUTO DEL EMPLEADO PUBLICO
LEY N°© 4.067

TITULO I
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1 - La presente ley serd el instrumento legal que regulara las relaciones-de los
agentes comprendidos en la Administracion Publica de la provincia de Corrientes, dependiente
del Poder Ejecutivo y entre si.
El agente publico es la persona que deberd accionar y dinamizar las finalidades de la
Administracion Plblica para la implementacion de las politicas generales y especificas que fijen
y decidan los organismos y/o autoridades superiores de la Administracién Plblica Provincial,
dentro del marco de las normas legales vigentes que regulen la funcién de la Administracidn
Publica.
Articulo 2 - Cuando alguna cuestion no pueda resolverse por aplicacion de las normas de la
presente ley y su reglamentacion, se decidird conforme a las demas normas del derecho
administrativo y/o plblico.
Articulo 3 - El Poder Ejecutivo provincial dictara el decreto reglamentario para la aplicacion de
la presente ley.
CAPITULO II
AMBITO DE APLICACION
Articulo 4 - La presente ley comprende a las personas que en virtud de acto administrativo,
emanado de autoridad competente, presten servicios remunerados en dependencias del Poder
Ejecutivo provincial, inclusive entidades juridicamente descentralizadas y/o autarquico.
Articulo 5 - Se exceptta de lo establecido en el articulo anterior:
a) Los ministros, subsecretarios y las personas que por disposicion legal o reglamentaria ejerzan
funciones de jerarquia equivalente a la de los cargos mencionados;
b) El Clero oficial;
c) El personal de seguridad y vigilancia;
d) El personal comprendido en leyes especiales, estatutos especiales, convenciones colectivas
de trabajo;
e) Los funcionarios para cuyo nombramiento o remocion existan procedimientos determinados

en la Constitucién o en las leyes;




f) El personal que requiera un régimen particular por las especiales caracteristicas de sus
actividades cuando asi lo resolviera el Poder Ejecutivo provincial, o estuviera establecido por
ley.

CAPITULO III

DEL SERVICIO CIVIL DE LA PROVINCIA

Articulo 6 - El personal comprendido en la presente ley integrara el Personal del Servicio Civil
de la Administracién Pablica Provincial dependiente del Poder Ejecutivo. El personal que reviste
como permanente serd organizado conforme a los principios de estabilidad en el empleo,
capacitacion y carrera administrativa. '

CAPITULO 1V

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 7 - El "Sistema de Administracion de Personal" de la provincia constituye ia base
organica para el planeamiento ejecucién y desarrollo de las politicas dictadas por el Poder
Ejecutivo y que atafien a las relaciones entre la provincia y sus agentes.
Articulo 8 - El “Sistema de Administracion de Personal” estara integrado por una unidad
central denominada Direccién General de Personal (D. G. P. P.) y por las correspondientes
unidades sectoriales (&reas de Personal de cada Jurisdiccion), correspondiendo al principio de
centralizacion normativa y descentralizacién operativa.
Articulo 9 - La dependencia jerarquica de la Unidad Central sera la que fije la Ley de
Ministerios de la Provincia.
Articulo 10 - En funcién de lo dispuesto en el articulo 9 el Poder Ejecutivo dispondra la
estructura organico - funcional de la Direccion General de Personal necesaria para el
cumplimiento de los objetivos previstos en el articulo 7.

CAPITULO V

PLANTA DE PERSONAL

Articulo 11 - El personal se clasifica en permanente y no permanente.
a) Personal Permanente: Comprende al agente que designado en un cargo vacante previsto en
el presupuesto General de gastos y Circulo de Recursos se incorpora al presupuesto de
determinada dependencia, gozando de la estabilidad prevista en la presente ley.
b) Personal No Permanente: Comprende a los agentes con prestaciones determinadas y fecha
cierta de finalizacidn del servicio. Esta clasificacion comprende:
1 - Contratados; 2 - Becarios y 3 - De Gabinete.
Articulo 12 - El Personal Contratado es aquél cuya relacion laboral esta regida por un contrato
y que presta servicios en forma personal y directa. Se contratara solamente para la realizacion
de trabajos especificos o determinados, y cuando las razones de servicio lo exigiera.
Articulo 13 - El contratd que regiré la relacion laboral podra sumir las siguientes modalidades:
a) Plazo fijo: a celebrarse por un plazo no mayor de doce (12) meses vencido el término del

contrato el agente cesara en sus funciones, salvo que medie renovacion del mismo.




b) Eventual: a celebrarse para la satisfaccion de resultados concretos en relacion a servicios
extraordinarios, determinados de antemano o exigencias extraordinarias y transitorias. Los
términos de duracién del contrato estaran dados por el comienzo vy finalizacion de la obra, la
realizacion del acto o la prestacion del servicio, para el cual fue contratado.
Articulo 14 - El Personal Becario comprende a los agentes que deban cumplir funciones como
consecuencia de conventos que realice el gobierno de la provincia con instituciones de
ensefianza e investigacion publicas o privadas reconocidas.
Articulo 15 - El Personal de Gabinete es aquél que desempefia funciones de colaborador,
asesor directo o secretario privado de autoridades superiores de jerarquia no inferior a
subsecretario o equivalente. Careceran de estabilidad y cesaran al término de la gestion de la
autoridad en cuyo gabinete hayan revisado.
Articulo 16 - El personal que ingrese cOmo permanente adquirird automaticamente la
estabilidad luego de haber cumplido seis (6) meses de servicio efectivo, si no mediaren
previamente causales debidamente fundadas y notificadas por autoridad competente, en cuyo
caso cesara en sus funciones automaticamente.
Articulo 17 - El Poder ejecutivo queda facultado para disponer la creacion de otras
modalidades de relacion laboral la que en ningtin caso podra incluirse en la clasificacion de
personal permanente.

CAPITULO VI

ADMISIBILIDAD DE INGRESO

Articulo 18 - Son requisitos para la admisibilidad en la Administracidn Publica Provincial:
a) Ser argentino nativo, por opcién o naturalizado con la excepcion establecida por el segundo
parrafo del articulo 24 de la Constitucién de la Provincia, respecto a extranjeros.
b) Tener dieciocho afios como minimo y sesenta afios de edad como maximo; salvo cuando por
razones de servicios debidamente fundadas lo justifique, podra designarse fuera de los limites
mencionados con autorizacion del Poder Ejecutivo.
c) No ser infractor a disposiciones vigentes sobre leyes electorales, enrolamiento y servicio
militar, salvo rehabilitacion legal.
d) Poseer aptitud psico- fisica para la funcion o cargo a desempenar.
e) Poseer buena conducta.
f) Cumplir los requisitos particulares que para cada grupo ocupacional establezca el régimen
escalafonario pertinente.
g) Acreditar domicilio real en la provincia de Corrientes.
Articulo 19 - Previa a la designacion, el interesado deberd presentar en tiempo y forma que
determine esta ley y su reglamentacion, los documentos y certificaciones que corresponda, sin
las que no se podra dictar instrumento de designacion.
Articulo 20 - Las designaciones efectuadas en violacién a lo dispuesto en los articulos 18, 19y
24 de esta ley o cualquier otra norma vigente podran ser declaradas nulas, en cualquier

momento.




Articulo 21 - El personal que ingrese cOmo permanente lo hara en los niveles escalafonarios
establecidos en la presente ley. El ingreso del personal de la Administracion Pdblica Provincial
se realizara conforme a lo dispuesto en esta ley y su reglamentacion.
Articulo 22 - No se podra designar, nombrar o contratar a agentes sin que previamente
existan variantes y/o partidas presupuestarias disponibles.
Articulo 23 - Cuando un agente cese por fallecimiento o deba renunciar a su cargo por
razones de enfermedad o accidente, siendo la Unica fuente de ingreso de su familia y siempre
que la baja no le permita acceder a los beneficios provisionales, el Poder Ejecutivo Provincial
podra designar al conyuge, a un familiar de primer grado de consanguinidad o en su defecto a
otro que deba subvenir el mantenimiento del grupo y que conviva con el grupo familiar del
agente dado de baja, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en esta ley y en el nivel
escalafonario que corresponda.
Articulo 24 - Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 18 de la presente ley no podran
ingresar a la Administracion Publica Provincial:
a) El que hubiere sido exonerado o declarado cesante en la Administracion Publica Provincial,
Nacional o Municipal, por razones disciplinarias, mientras no esté rehabilitado en la forma que
la reglamentacion determine;
b) El que tenga condena penal por delito doloso y de acuerdo a las prescripciones de la ley de
fondo;
c) El fallido o concursado civilmente, mientras no obtenga su rehabilitacion judicial;
d) El que esté alcanzado por disposiciones que le crean incompatibilidad o inhabilidad;
e) Los contratistas o proveedores del Estado Provincial;
f) Los jubilados, pensionados y/o retirados de cualquier régimen de prevision social, salvo que
su régimen lo permita.

CAPITULO X1V

ANTIGUEDAD
Articulo 76 - Para la determinacion de la antigtiedad del personal de la Administracion Publica
Provincial seran computables las siguientes prestaciones de servicios, segUn lo establecido en la
presente ley:
a) Servicios estatales: El tiempo de prestacion en reparticiones nacionales, provinciales,
municipales o empresas del Estado Nacional, Provincial o Municipal y municipalidad de la ciudad
de Buenos Aires.
b) Servicios privados: La prestacion de servicios en cualquier actividad privada debidamente
comprobada mediante la presentacion de Ia certificacion de aportes jubilatorios de la respectiva
caja.
Articulo 77 - Para determinar el adicional que pudiese percibir el agente en concepto de
bonificacion por antigliedad se debera tener en cuenta cada afio de servicio 0 fraccion de seis
(6) meses al treinta y uno de diciembre, cumplidos en forma ininterrumpida o alternada segun

lo previsto en el articulo 76, inciso a) de la presente ley.




Articulo 78 - No seran computados a los fines establecidos en el articulo 76 los afos que
devengan beneficio de pasividad y/o aquellos servicios prestados en forma simultanea en
reparticiones o empresas del Estado Nacional Provincial o Municipal
Articulo 79 - Para el cémputo de la antigiiedad no se tendran en cuenta los periodos en los
cuales el agente se halla en uso de cualquiera de las licencias sin percepcion de haberes
establecidas en la presente ley.
Articulo 80 - Para determinar la antigiiedad en la Publica Provincial, a efectos del goce del
beneficio de las licencias y permisos previstos en esta ley, seran validas las prestaciones
establecidas en el articulo 76, inciso a), con excepcion de la licencia anual ordinaria. para la
cual se computaran las prestaciones, establecidas en el articulo 76, incisos a) y b) de la
presente ley. —
Articulo 81 - Al personal no permanente que sea designado como personal permanente le
seran computados el tiempo de prestacion de servicios a los fines establecidos en el articulo 76
de la presente ley.

CAPITULO VI

CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 191 - En cada unidad de personal se llevara un libro o registro de licencias y
asistencias donde se anotaran diariamente:
a) Las licencias que hagan uso los agentes;
b) La asistencia al trabajo comprobado con la firma del agente antes de comenzar y al finalizar
sus actividades cotidianas.
Esta disposicidn no regira para las dependencias que hagan uso del reloj control.
c) Las inasistencias con aclaracion de si son justificadas o no.
d) Las tardanzas.
e) Los permisos.
Articulo 192 - Las anotaciones a que se refiere el articulo anterior seran tenidas en cuenta
para:
a) La concesion o no de nuevos permisos con goce de sueldo, conforme a lo establecido en la
presente ley;
b) La calificacion del empleado.
Articulo 193 - Los titulares de las Jurisdicciones o dependencias firmaran todos los dias e!
libro de asistencias y licencias autorizando las anotaciones y seran responsables
administrativamente de la exactitud, asi como de los informes que se produzcan en ese sentido.

CAPITULO VII

TARDANZAS
Articulo 194 - Las tareas administrativas se desarrollaran durante el horario que determine el
Poder Ejecutivo Provincia] para la Administracién Publica Provincial. Los agentes de la
Administracién Publica Provincial deberan hallarse en sus puestos de labor a la hora fijada para

su iniciacion.




Articulo 195 - El agente que llega a tomar servicio después de pasados cinco (5) minutos de
la hora fijada para la iniciacion de su tarea, sera considerado en tardanza. Si la demora,
sobrepasara cuarenta minutos a la hora de iniciacion del trabajo, el agente sera considerado
ausente, en este ultimo caso el agente no esta obligado a prestar servicio.
CAPITULO V

DE LOS CONCURSOS
Articulo 265 - Toda vacante producida en cualesquiera de las categorias laborales previstas,
seran cubiertas de acuerdo al siguiente orden de modalidad:
a) Concursos internos: Producida una vacante se llamara a concurso interno a los efectos de
cubrir la misma, en primera instancia a los agentes que presten servicios en la unidad de
organizacion donde se hubiere producido la misma; de no ser posible su cobertura se llamara a
los agentes que presten servicio en la unidad de organizacion donde se hubiera producido la

misma ; de no ser posible su cobertura s€ llamara a los agentes queé presten servicios en el

4mbito de la jurisdiccion donde se hubiera producido la vacante.
b) Concursos cerrados: No habiéndose cubierto la vacante en las instancias previstas en el inc.
a) del presente articulo, se llamara a concurso a los aget ttes que reuniendo los requisitos que
<e establezcan se encuentren comprendidos en el presente escalafon.
c) Concursos abiertos: No habiéndose cubierto la vacante en las instancias previstas en 10s
incisos a) y b) del presente articulo, se |lamara a concurso a agentes que presten servicios en la
Administracion Publica no comprendidos en el presente escalafon y/o personas que reuniendo
los requisitos exigidos para el ingreso en la Administracién Publica Provincial y los previstos
para la cobertura de la vacante deseen postularse.
Articulo 266 - Por reglamentacién se establecera el procedimiento del llamado a concurso
para la cobertura de vacantes que se opere en virtud a lo establecido en el presente escalafén.
Por causas excepcionales que seran previstas en |a reglamentacién, podra obviarse el concurso
y se procedera a la designacion o promocion directa.
CAPITULO VI

DE LOS JURADOS DE CONCURSO
Articulo 267 - A los efectos de la evaluacion de los resultados de los concursos que se
efectiien para la cobertura de vacantes, s€ debera conformar un "Jjurado de Concurso” con
arreglo a lo previsto en la presente ley y su reglamentacion. _
Articulo 268 El "Jurado de Concurso" estara integrado por cinco (5) miembros a saber:
a) Un miembro en representacion de la jurisdiccion, unidad de organizacion y/u organismo
donde se ha producido la vacante;
b) Dos miembros representantes del Poder Ejecutivo;
c) Dos miembros designados a propuesta de las entidades sindicales.
Articulo 269 - Para integrar como miembro del "Juraduo de Concurso" se deberan
cumplimentar los siguientes requisitos:

a) Ser personal de planta permanente;

IU—




b) Revistar jerarquicamente en una clase o categoria superior del cargo concursado;

¢) Conocer la especialidad, tarea, profesion u oficio requerido.

Quedan exceptuados de los requisitos a) y b) del presente articulo los miembros designados en
representacion del Poder Ejecutivo.

Articulo 270 - Cuando la vacante a concursar corresponda a los cargos de director o
subdirector, el Jurado de Concurso estara integrado por cinco (5) miembros a saber:

a) El ministro y/o subsecretario de la jurisdiccion donde se ha producido la vacante;

b) Dos (2) miembros designados por el Poder Ejecutivo;

c) Dos (2) miembros representantes gremiales que ejerzan cargos en su secretariado.

Quedan exceptuados de los requisitos a) y b) del presente articulo los miembros designados por
el Poder Ejecutivo.

Articulo 271 - Cualquier miembro del Jurado ce Concurso podré excusarse o ser recusadc
para intervenir cuando mediaran causases establecidas en el Codigo Procesal Civil y Comercial
de la provincia o existieron motivaciones atendibles de orden personal.

Articulo 272 - La presidencia del Jurado de Con. curso procederd a notificar a los participantes
y publicar el orden de prioridad adjudicado dentro de los cinco (5) dias habiles de la fecha del
dictamen.

Articulo 273 - El dictamen del Jurado que sera firmadr por todos los miembros intervinientes
formara el expediente de iniciacion del tramite de designacion.

Articulo 274 - La interposicién de recursos se realizard segun las medidas previstas en la
presente y/o la legislacion vigente sobre impugnacion de actos administrativos.

Articulo 275 - Ningln agente de la Administracion Publica Provincial que haya resultado
ganador de un concurso podra ser retenido en su funcién de origen por mas de treinta (30)
dias corridos a contar de la fecha de su designacion. Vencido este plazo el agente que sea
retenido, percibird automaticamente la retribucion que le corresponda en la clase.

Articulo 276 - Tanto en los casos de ascenso como de cambio de categorias, el agente
(seleccionado) debera tomar posesion del nuevo cargo dentro de los quince (15) dias corridos
de notificado el acto administrativo que lo dispuso, salvo que medie algunas de las situaciones
previstas en la presente y su reglamentacion.

Articulo 277 - La persona ajena a la reparticién, ganadora de un concurso abierto debera
hacerse cargo dentro del plazo de quince (15) dias corridos. Si no lo hiciere, se procedera a un
nuevo llamado a concurso.

Articulo 278 - El Jurado de Concurso quedard disuelto automaticamente una vez que se

cumplimenten los plazos establecidos en el articulo 274 de la presente ley.




